CONQUISTA 0/ DESTE - MT
THRALL

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONQUISTA D’OESTE

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 126/2023.

"Dispoe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios - PCCS dos
Profissionais da Administracdo do
Municipio de Conquista D'Oeste - MT, e
da outras providéncias”.

MARIA LUCIA DE OLIVEIRA PORTO, PREFEITA MUNICIPAL DE CONQUISTA
D "OESTE-MT, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber, que a Cadmara Municipal
aprovou e ela sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei Complementar dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
dos Profissionais da Administracdao do Poder Executivo de Conquista D'Oeste/MT.

8§ 10 Esta Lei estabelece a estrutura da carreira dos Profissionais da Administracao,
guadro de vagas, as atribuicdes dos cargos, as regras de habilitagdao para provimento,
evolugao funcional, jornada de trabalho e sistema remuneratério.

§ 29 As disposicdes comuns a todos os servidores municipais que ndao constam nesta
lei serdo regidas, subsidiariamente, pelo Estatuto do Servidor Publico de Conquista
D’Oeste e demais legislagcdes decorrentes e/ou vinculadas.

Art. 29 Para efeitos desta lei, considera-se:

I - Cargo Publico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
inerentes ao servidor publico, criado por lei, contendo a descricdo, denominacdo
propria, quantitativo certo e subsidio a ser pago pelos cofres publicos;

II - Cargo Puablico Efetivo: é o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades inerentes ao servidor publico, criado por lei, contendo a
descricdo, denominacdo propria, quantitativo certo e subsidio a ser pago pelos
cofres publicos, para preenchimento por pessoa aprovada e classificada em
Concurso Publico;

III - Grupo Ocupacional: agrupamento de cargos, de acordo com o grau de
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escolaridade exigido para o ingresso;

Plano de Carreira: é o conjunto de normas que disciplinam o ingresso e
instituem oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional
dos servidores efetivos de forma a contribuir com a melhoria dos servigos
prestados pelos érgaos e instituicdes, constituindo-se em instrumento de
gestao da politica de pessoal;

Carreira: é a trajetoria do servidor dentro do servico publico municipal, desde
0 seu ingresso no cargo até o seu desligamento, norteada por regras especificas
e consolidar-se-a sob a forma de evolugao funcional;

Classe: é a segmentacao da carreira, em letras que variam de “A” até “D”,
que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido horizontal,
relativamente aos graus de escolaridade, capacitacdo e qualificagcao
profissional;

Nivel: é a segmentacdo da carreira, em numeros que variam de “1” a “12”,
que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido vertical,
relativamente ao tempo de servico publico municipal e desempenho
profissional;

Progressao Horizontal: é a passagem de uma classe para outra subsequente,
desde que obedecidos os requisitos e intersticios estabelecidos para evolucdo
funcional por classe;

Progressao Vertical: é a passagem de um nivel para outro subsequente,
desde que cumpridos os requisitos e intersticios estabelecidos para evolugao
funcional por nivel;

Intersticio: é o lapso temporal de efetivo exercicio estabelecido como o
minimo necessario para que o servidor se habilite a evolugao funcional;

Efetivo Exercicio: tempo de atividade do servidor no cargo, incluindo-se os
dias e/ou periodos fictos de exercicio, previstos no Estatuto do Servidor do
Municipio de Conquista D’Oeste;

Avaliacao de Desempenho: procedimento utilizado para medir a devida
execucdo das atribuicdes do cargo pelo servidor, e para nortear, através de
requisitos pré-estabelecidos, seu desenvolvimento funcional na carreira;

Avaliacao Especial de Desempenho: processo de acompanhamento
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e avaliacao do desempenho do servidor efetivo ao final do periodo de estagio
probatorio, a ser realizada por comissdo instituida para essa finalidade, que tem
como principal objetivo apurar a aptidao e a capacidade do profissional para
exercicio do cargo para o qual foi nomeado em virtude de aprovacao em
concurso publico, como condicdo para aquisicao da estabilidade;

Avaliacao Anual de Desempenho: processo de acompanhamento e avaliagao
periddica do desempenho do servidor efetivo, a ser realizada por comissdo
instituida para essa finalidade, que tem como principal objetivo apurar,
periodicamente, as condicdoes de aptidao, desenvolvimento funcional e a
eficiéncia dos servicos realizados pelo servidor;

Subsidio: é a contraprestacdo pecunidria regular, como retribuicdo ao
exercicio de cargo efetivo, fixado em lei, pago em parcela Unica, vedado o
acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de
representacao ou outra espécie remuneratodria, nos termos do artigo 39, § 4°
e § 802 da CF, com redacgao dada pela Emenda Constitucional 19/88 e obedecido
o disposto no art. 37, X e XI, da Constituicao Federal, ressalvadas as verbas
de carater indenizatério e retribuicdo pelo exercicio de cargo em comissao ou
de funcao de confianca;

Subsidio-base do Cargo Efetivo: contraprestacdao pecunidria regular,
definida em valor Unico, como retribuicao inicial ao exercicio do cargo; e

Subsidio do Servidor: é a contraprestacdo pecuniaria regular, paga em
parcela uUnica, conforme posicionamento na tabela remuneratdria de acordo
com a evolugdo funcional do servidor.

Art. 3° O Plano de Carreira dos Profissionais da Administracdo tem como principios
basicos:

I-

IT -

III -
IV -

o ingresso mediante concurso publico de provas e titulos, por area de atuacao
e formagao correspondente ao cargo;

a profissionalizacdao, que pressupde qualificacdo profissional, com
remuneracao condigna e condicdes adequadas de trabalho;

a valorizacao do desempenho, da qualificagao e do conhecimento;

a evolucdo funcional, através da progressao por classe e nivel; e
aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidadaos.

CAPITULO II
DA CONSTITUICAO DA CARREIRA
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Art. 49 A carreira dos Profissionais da Administracao é constituida por um quadro de
cargos permanentes e um quadro suplementar com o0s cargos em extingdo,
compostos da seguinte forma:

I - Quadro Permanente:
a) Motorista;
b) Operador de Maquinas;
c) Tratorista;
d) Assistente Administrativo;
e) Fiscal Ambiental;
f) Fiscal de Tributos;
g) Tesoureiro;
h) Técnico em Agropecuaria;
i) Técnico em Edificac0Oes;
j) Técnico em Seguranca do Trabalho;
k) Técnico em Tecnologia da Informacao;
I) Analista Ambiental;
m) Analista de Planejamento e Gestao;
n) Assistente Social - CRAS;
0) Auditor Fiscal;
p) Auditor Publico Interno;
q) Contador;
r) Médico Veterinario;
s) Orientador Social;
t) Ouvidor Municipal;
u) Psicdlogo - CRAS; e
v) Procurador Municipal.

II - Quadro Suplementar (em extingao);
a) Coveiro;
b) Gari;
c) Trabalhador Bracal;
d) Trabalhador de Servigos Gerais;
e) Vigia;
f) Agente Administrativo;
g) Telefonista;
h) Técnico Administrativo; e
i) Engenheiro Civil.

8§ 1° Os cargos constantes dos quadros permanente e suplementar que compdem o
presente PCCS estao divididos em Grupos Ocupacionais, de acordo com o grau de
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escolaridade exigido para ingresso, conforme segue:

I - Grupo Ocupacional - ENSINO FUNDAMENTAL;

II - Grupo Ocupacional - ENSINO MEDIO;
III - Grupo Ocupacional - ENSINO MEDIO-TECNICO PROFISSIONALIZANTE; e
IV -  Grupo Ocupacional - ENSINO SUPERIOR.

§ 2° O quantitativo de vagas, os requisitos de ingresso e as tabelas remuneratodrias
dos cargos que compoem a carreira dos Profissionais da Administracdao, constam dos
ANEXOS I, II e III desta Lei Complementar.

8§ 39 As atribuicdoes dos cargos da carreira dos Profissionais da Administracao,
constam do ANEXO V.

Secao Unica
Do Concurso Publico para provimento dos cargos

Art. 5° O provimento dos cargos na carreira dos Profissionais da Administragao dar-
se-a por meio de concurso publico que reger-se-a, em todas as suas fases, nos
termos do Estatuto do Servidor e, em seu correspondente edital, exigindo-se para
todos os cargos concurso de provas e titulos.

Paragrafo Gnico. Serd assegurada, para fins de acompanhamento, a participacdo
de representante dos Profissionais da Administragdo ou um representante da
categoria na organizagao dos concursos, até a nomeagao dos aprovados.

Art. 6° As provas do concurso publico para a carreira dos Profissionais da
Administracdo deverao abranger os aspectos de formacao geral e formacao
especifica, de acordo com a habilitagdao exigida pelo cargo.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DA CARREIRA

Art. 7° A carreira dos Profissionais da Administracdo € estruturada em linha,
distribuidas em Classes no sentido horizontal, representadas pelas letras A, B, C e
D, que desdobram-se no sentido vertical em Niveis, identificados por algarismos
arabicos de 1 a 12.

Art. 8° As Classes de cada Grupo Ocupacional, sdo estruturadas segundo o grau de
formacdo inicial exigido para ingresso e as formacgdes e/ou qualificacdes profissionais
exigidas para evolucao funcional, da seguinte forma:
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I - Grupo Ocupacional - ENSINO FUNDAMENTAL:
a) Classe A: Ensino fundamental completo;

b) Classe B: requisito da Classe A, mais uma graduagao ou 150 (cento e
cinquenta) horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacao e/ou
capacitacao profissional na area de atuacao ou na area da Administracao
Publica;

c) Classe C: requisito da Classe B, mais uma graduacdao ou 150 (cento e
cinquenta) horas de cursos de aperfeicoamento, qualificagdao e/ou capacitagao
profissional na area de atuacdo ou na area da Administracao Publica;

d) Classe D: requisito da Classe C, mais uma graduacdo ou 150 (cento e
cinquenta) horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou
capacitacao profissional na area de atuacao ou na area da Administracao
Publica.

Il - Grupo Ocupacional - ENSINO MEDIO:
a) Classe A: Ensino Médio Completo;

b) Classe B: requisito da Classe A, mais uma graduagao ou 180 (cento e oitenta)
horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagao
profissional na area de atuacdo ou na area da Administracao Publica;

c) Classe C: requisito da Classe B, mais uma graduagao ou 180 (cento e oitenta)
horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagao
profissional na area de atuacdo ou na area da Administracao Publica;

d) Classe D: requisito da Classe C, mais uma graduagao ou 180 (cento e oitenta)
horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacao
profissional na area de atuacdo ou na area da Administracdo Publica.

III - Grupo Ocupacional - ENSINO MEDIO-TECNICO PROFISSIONALIZANTE:

a) Classe A: Ensino Médio-Técnico Profissionalizante;

b) Classe B: requisito da Classe A, mais uma graduacao ou 200 (duzentas)

horas de cursos de aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitacao
profissional na area de atuacdo ou na area da Administracdo Publica;
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c) Classe C: requisito da Classe B, mais uma graduacao ou 200 (duzentas) horas
de cursos de aperfeicoamento, qualificacao e/ou capacitagao profissional na
area de atuacdo ou na area da Administracdo Publica;

d) Classe D: requisito da Classe C, mais uma graduacgao ou 200 (duzentas)
horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagao
profissional na area de atuacdo ou na area da Administracdo Publica.

IV -  Grupo Ocupacional — ENSINO SUPERIOR:
a) Classe A: Ensino Superior Completo;

b) Classe B: requisito da Classe A, mais uma pods-graduacao /atu sensu ou 240
(duzentas e quarenta) horas de cursos de aperfeicoamento, qualificagao e/ou
capacitacao profissional na area de atuacdo ou na area da Administracao
Publica;

c) Classe C: requisito da Classe B, mais uma pds-graduacgao /atu sensu ou 240
(duzentas e quarenta) horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacao e/ou
capacitacao profissional na area de atuacdo ou na area da Administracao
Publica;

d) Classe D: requisito da Classe C, mais uma pds-graduacao /atu sensu ou 240
(duzentas e quarenta) horas de cursos de aperfeicoamento, qualificagao e/ou
capacitacdo profissional na drea de atuacdo ou na area da Administracdo
Pablica.

CAPITULO 1V
DAS FORMAS DE EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 992 A evolucao funcional dos Profissionais da Administracdo dar-se-a de forma
gradativa e sistematizada, em duas modalidades:

I - Progressao Horizontal — Classe; e
IT - Progressao Vertical - Nivel.

Secao I
Da Progressao Horizontal

Art. 10 A Progressao Horizontal é a passagem do servidor municipal, de uma
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classe para outra subsequente no mesmo cargo, em virtude de comprovagao de uma
nova graduacao ou certificacao de aperfeicoamento, qualificacdo ou capacitagao
profissional exigida para a respectiva classe, observado o cumprimento do intersticio
minimo de 03 (trés) anos da Classe A para a Classe B, 03 (trés) anos da Classe
B para a Classe C e mais 03 (trés) anos da Classe C para a classe D.

Art. 11 Os percentuais de progressao horizontal, de uma Classe para a outra
subsequente de todos os cargos dos Grupos Ocupacionais, sao 0s seguintes:

I - daClasse A para a Classe B = 5%;
II - da Classe B para a Classe C = 5%; e
III - da Classe C para a Classe D = 5%.

Paragrafo Gnico. A progressao horizontal dar-se-a& mediante formalizacdo de
processo, devidamente instruido pelo interessado, de acordo com a titulacao exigida
para cada Grupo Ocupacional no artigo 8° desta Lei Complementar.

Art. 12 Para fins de progressao horizontal, serao observados os regramentos
seguintes:

I - os cursos de aperfeicoamento, qualificagdao e/ou capacitagao profissional para
fins de progressao, devem ser, preferencialmente, na area especifica de
atuacao, cargo ou lotacao do servidor e oficialmente reconhecido pelo érgao
competente;

IT - excepcionalmente, serdo admitidos cursos de aperfeicoamento, qualificacao
e/ou capacitacdo profissional que ndo guardem relacao direta com a area de
atuacao, cargo ou lotacdao do servidor, mas que tenham relagao com a Gestao
Publica, respeitado o percentual estabelecido nesta Lei;

IIT - o curso que, pela sua nomenclatura ou conteddo programatico, ndo guardar
relacdo especifica com a area de atuacdo, cargo ou lotacao do servidor devera
estar acompanhado de declaragao emitida pela chefia imediata e referendada
pelo setor de Gestao de Pessoas, reconhecendo a correlagao do curso com a
area de atuacdo do servidor ou 6rgao no qual estiver lotado ou em exercicio,
inclusive, detalhando sumariamente em que atividades do servidor o curso
se relaciona;

IV - oscursos de graduacgao e pos-graduacao, em nivel de especializagao, mestrado
ou doutorado, quando realizados no exterior, somente serao considerados
para fins de progressao se forem validados por instituicdo brasileira,
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credenciada para esse fim;

V - para aceitabilidade de certificados e diplomas, além da adequada
fundamentacdo do pedido, sera necessario cépia autenticada dos mesmos;

VI - a autenticacdo da cdpia do certificado ou diploma devera ser realizada por
servidor efetivo do setor de Gestao de Pessoas, mediante a apresentacao do
documento original de conclusdo do curso, sendo imprescindivel a anotacao
da data de seu recebimento e a devida identificacdo do servidor autenticador,
com a inscricdo de seu nome, cargo e numero de matricula; e

VII - os certificados de cursos realizados a distancia (EAD), ndo precisam ser
autenticados, sendo necessario anexar os comprovantes de validacao emitidos
pelo site da instituicao de ensino.

Art. 13 S3o requisitos minimos necessarios para validade de um certificado e
diploma:

I - nome do estabelecimento, érgao ou entidade responsavel pela promogao do
Curso;
II - nome do curso;
III - data de inicio e de término;
IV - carga horaria;
V - contelddo programatico;
VI - data e local da expedicao; e
VII - nome completo do servidor.

§ 1° O processo sera indeferido de plano, caso nao esteja devidamente instruido
com os documentos previstos no artigo anterior.

8§ 29 Os certificados de cursos, cuja participagdao do servidor seja autorizada pela
Administracdo Municipal, ficam dispensados do cumprimento do requisito disposto no
inciso V deste artigo.

8 3° Nao serao admitidos certificados e diplomas na modalidade EAD cuja carga
horaria seja incompativel com o periodo de realizagao do curso.

Art. 14 Poderdo também ser considerados para fins de progressao, os cursos abaixo
relacionados, dentre outros, independente da correlagao direta com o cargo, a area
de atuacdo especifica do servidor ou do orgao ou entidade em que se encontre lotado
ou em exercicio:
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I - ética no servigo publico;
II - exceléncia no atendimento publico;
III - relagao interpessoal;
IV - nogoes de Direito Administrativo;
V -  nocgoes de Direito Constitucional;
VI - gestao de conflitos;
VII - gestdo documental;
VIII - desenvolvimento de competéncias;
IX - gestdo de projetos;
X - desenvolvimento organizacional;

XI - gestao publica;

XII - politicas publicas;
XIII - licitagOes e contratagodes publicas; e
XIV - formas de controle na gestdo publica.

8§ 19 Os cursos de aperfeicoamento, qualificacao ou capacitagao profissional que nao
guardem correlacao direta com o cargo, a area de atuacdo especifica do servidor ou
do orgdo ou entidade em que se encontre lotado ou em exercicio, ndo poderao
exceder a 40% (quarenta por cento) da carga horaria total exigida na lei de
carreira para progressao horizontal;

8§ 2° Serdo aproveitados somente os cursos de aperfeicoamento, qualificagdao ou
capacitagao profissional de que possuam data de conclusao nao superior a 05
(cinco) anos, contados retroativamente a data de entrega do certificado.

Art. 15 A mesma qualificagao, habilitacdo ou titulagdo ndo podera ser utilizada em
mais de uma forma de progressdo horizontal, ressalvados os casos de vinculos
distintos em decorréncia de acumulacgao legal de cargos, nos termos da Constituicdo
Federal.

Art. 16 A Progressdo Horizontal produzird todos os seus efeitos, inclusive financeiros:

I - da data do protocolo do pedido, nos casos em que o servidor apresentar todos
0s requisitos de titulacdo exigidos para a progressao; e

IT - da data da juntada de documentos pendentes, nos casos de processos em
tramitagao.

Paragrafo Gnico. N3o se aplica o disposto no inciso II, quando houver a juntada de
novos documentos solicitados pelo érgao de Gestao de Pessoas para esclarecer
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duvidas quanto a um diploma ou equivalente ja constante nos autos.
Secao II
Da Progressao Vertical

Art. 17 A Progressao Vertical é a passagem de um nivel para outro subsequente
a que o servidor ocupa, na mesma Classe, desde que:

I - cumprido o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio entre um nivel
e outro; e
II - aprovado em Avaliacdo Especial e/ou Periddica de Desempenho, nos termos

do Estatuto do Servidor Municipal e demais normas relacionadas a matéria.

Paragrafo Gnico. Decorrido o prazo de 03 (trés) anos e ndo havendo a Avaliagao
de Desempenho, a progressao por nivel dar-se-a automaticamente.

Art. 18 Os percentuais de progressao vertical, de um nivel para o outro subsequente
de todos os cargos dos Grupos Ocupacionais, sao os seguintes:

I - do Nivel 01 para o Nivel 02: 5%;
II - do Nivel 02 para o Nivel 03: 5%;
IIT - do Nivel 03 para o Nivel 04: 5%;
IV - do Nivel 04 para o Nivel 05: 5%;

V - do Nivel 05 para o Nivel 06: 5%;
VI - do Nivel 06 para o Nivel 07: 5%;
VII - do Nivel 07 para o Nivel 08: 5%;
VIII - do Nivel 08 para o Nivel 09: 5%;
IX - do Nivel 09 para o Nivel 10: 5%;
X - do Nivel 10 para o Nivel 11: 5%; e
XI - do Nivel 11 para o Nivel 12: 5%.

Art. 19 Para o fim de progressao por nivel, sera computado somente o tempo de
servico prestado pelo servidor, no respectivo cargo, ao Municipio de Conquista
D’Oeste.

Paragrafo Gnico. O tempo de servico sera contado em dias, que serdao convertidos
em anos, considerado o ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias,
conforme a Tabela de Temporalidade constante no Anexo IV desta lei.

CAPITULO V
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DO SISTEMA DE REMUNERACAO

Art. 20 O sistema de remuneragao dos servidores integrantes da carreira dos
Profissionais da Administracdo é o de subsidio, fixado em parcela Unica, estruturado
em tabelas remuneratodrias contendo padroes fixados em razao da natureza, grau de
responsabilidade e complexidade e dos requisitos exigidos para ingresso no servigo
publico.

Art. 21 Os subsidios estdo dispostos nas Tabelas Remuneratérias, conforme
Anexo III desta lei complementar, constituidas por Classes e Niveis.

Art. 22 Os valores dos subsidios referentes as Classes e aos Niveis dos Profissionais
da Administracao sera obtido pela aplicacdo dos percentuais definidos nesta lei,
conforme as tabelas constantes do Anexo III.

Art. 23 O subsidio dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observarao
o disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 24 A jornada de trabalho dos Profissionais da Administracdo sera de até 08
(oito) horas diarias e até 40 (quarenta) horas semanais, com excecao dos
ocupantes de cargos com jornada especial de trabalho, no que dispuser lei especifica.

CAPITULO VII
DO GERENCIAMENTO DO QUADRO DOS PROFISSIONAIS DA
ADMINISTRACAO GERAL

Art. 25 Os quantitativos do quadro dos Profissionais da Administracao serao
gerenciados pela Secretaria Municipal de Administracdo de acordo com as
necessidades institucionais e disponibilidades financeiras observadas a legislagao
vigente sobre a matéria.

Paragrafo Gnico. Cabe a Secretaria Municipal de Administracdo em conjunto com
as demais Secretarias Municipais, observadas as respectivas areas de competéncia
institucional, avaliar anualmente a adequacgao dos cargos dos quadros de pessoal da
carreira dos Profissionais da Administracdao, propondo ao Chefe do Poder Executivo
seu redimensionamento face as necessidades institucionais, inovacdes tecnoldgicas,
modernizagao dos processos de trabalho, criacdo e ampliacdo de unidades e outras
varidveis necessarias, observando sempre o disposto no artigo 169 da Constituicdo

12
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Federal e na Lei Complementar n° 101 de, 04 de maio de 2000 e suas alteragdes.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 26 O primeiro provimento dos cargos na carreira dos Profissionais da
Administracdo dar-se-a com os atuais titulares de cargo publico efetivo pertencentes
aos quadros permanentes da Lei Complementar n® 002/2001 e da Lei Complementar
n° 091/2016, abaixo discriminados:

I - Quadro Permanente:
a) Motorista;
b) Operador de Maquinas;
c) Tratorista;
d) Assistente Administrativo;
e) Fiscal Tributario;
f) Tesoureiro;
g) Técnico em Agropecuaria;
h) Assistente Social;
i) Auditor Puablico Interno;
j) Contador;
k) Orientador Social;
|) Psicologo; e
m) Procurador do Municipio.

II - Quadro Suplementar (em extingao):
a) Coveiro;
b) Gari;
c) Trabalhador Bracal;
d) Trabalhador de Servicos Gerais;
e) Vigia;
f) Agente Administrativo;
g) Telefonista;
h) Técnico Administrativo; e
i) Engenheiro Civil.

§ 1° O cargo de Fiscal Tributario passa a denominar-se Fiscal de Tributos.

§ 29 Os cargos de Técnico Administrativo Educacional, Técnico Auxiliar em Auditoria
Publica, Técnico em Planejamento e Orcamento, Técnico em Processamento de Dados
e Técnico Operacional em Assuntos Administrativos, passam a denominar-se Técnico

13

Avenida dos Oitis, 1200 - CEP 78 254 000 - (65) 3265 1000 www.conquistadoeste.mt.gov.br



CONQUISTA 0/ DESTE - MT
THRALL

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONQUISTA D’OESTE

Administrativo.

8§ 3° O cargo de Assistente Social passa a denominar-se Assistente Social - CRAS.
§ 49 O cargo de Psicélogo passa a denominar-se Psicélogo - CRAS.

8 5° O cargo de Digitador fica transformado no cargo de Assistente Administrativo.

8§ 6° Fica reduzida para 30 (trinta) horas semanais a carga horaria do cargo de
Trabalhador de Servicos Gerais, sem prejuizo da remuneracgao.

Art. 27 O enquadramento dos atuais servidores efetivos ocupantes de cargos
publicos neste Plano dar-se-a da seguinte forma:

I - na Classe: conforme a titulagdo e/ou qualificagao exigida para cada classe; e

IT - no Nivel: levando-se em conta o tempo de efetivo exercicio em cargo efetivo,
sem quebra de vinculo, prestado na Administragdao Publica Municipal de
Conquista D’Oeste/MT, contado em dias, que serao convertidos em anos,
conforme Tabela de Temporalidade constante no Anexo IV.

8§ 19 Para fins de enquadramento por Classe, serao consideradas as formacgodes e/ou
qualificagbes profissionais exigidas para ingresso e para as evolugdes funcionais
realizadas até a data de inicio de vigéncia desta lei, respeitados os intersticios
minimos para as progressdes por classe.

§ 29 Os servidores que nao preencherem o requisito a que se refere o inciso I deste
artigo, serdao mantidos na atual classe em que se encontram enquadrados na data de
vigéncia desta lei.

§ 3° Na hipdtese do paragrafo anterior, a contagem do intersticio para nova mudanca
de classe sera contado da data de publicacao do ato de enquadramento na presente
lei, respeitados os intersticios minimos para as progressoes por classe.

§ 4° Os servidores ndo estaveis serao enquadrados nesta Lei na Classe A e Nivel 01,
podendo progredir na carreira da Classe A para a Classe B, apds o término do periodo
do estagio probatodrio.

8§ 5° Os servidores pertencentes ao Quadro Suplementar serao enquadrados e

avancarao na carreira conforme as regras estabelecidas para os servidores
pertencentes ao Quadro Permanente.

14
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§ 6° O enquadramento dos aposentados e pensionistas, cujo beneficio previdenciario
seja reajustado pela paridade, devera ser realizado considerando-se o cargo em
que o servidor exercia antes da concessao de sua aposentadoria.

§ 7° Os servidores que nao se encontrarem em efetivo exercicio em razdo de
cessoes, licencas ou afastamentos legais sé poderdao ser enquadrados nesta Lei,
guando oficialmente reassumirem o seu respectivo cargo, contando os intersticios
para novas progressoes da data de publicacdo do ato de enquadramento.

Art. 28 O Chefe do Poder Executivo designard Comissdao de Enquadramento
constituida por 05 (cinco) membros, presidida pelo Secretario(a) Municipal de
Administracdo, e da qual fardao parte também 01 (um) membro da Unidade de Gestao
de Pessoas, 01 (um) membro da Procuradoria-Geral do Municipio, e 02 (dois)
servidores estaveis indicados pelos seus pares.

§ 1° Os servidores elencados no artigo 26, terao até 15 (quinze) dias corridos,
contados da data de publicacdo da presente lei, para protocolar Oficio na Secretaria
Municipal de Administragdao, indicando formalmente os 2 (dois) servidores
estaveis que fardo parte da Comissao de Enquadramento.

8§ 22 No caso de inércia dos servidores, cabera ao Secretario Municipal de
Administracdao, no prazo de 5 (cinco) dias, a indicagao dos 2 membros para a

Comissao.

Art. 29 Cabera a Comissao de Enquadramento:

I - elaborar a proposta de ato coletivo de enquadramento e encaminha-la ao
Chefe do Poder Executivo de Conquista D "Oeste; e
II - a apreciagcdo, em primeira instancia, dos pedidos de reconsideracdo

interpostos face oenquadramento realizado.

Paragrafo Gnico. Para cumprir o disposto no inciso I deste artigo, a Comissdo se
valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informacgdes colhidas junto
as chefias dos 6rgaos onde estejam lotados.

Art. 30 O ato coletivo de enquadramento sera baixado através de Portaria, sob a
forma de lista nominal, pelo Chefe do Executivo Municipal e publicado na forma
oficial.

Art. 31 Se do enquadramento na presente lei, obedecidos os critérios por ela
impostos, resultar em subsidio inferior ao vencimento atualmente percebido, a
diferenca deve ser paga a titulo de Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada -
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VPNI, em observancia ao principio constitucional da irredutibilidade salarial.

§ 12 A VPNI somente estard sujeita a revisao geral anual prevista no inciso X do
artigo 37 da Constituicdao da Republica.

§ 2° O indice de recomposicao inflacionaria utilizado para a concessao da revisdo
geral anual deve ser o mesmo tanto para os subsidios quanto para as parcelas
enquadradas como Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada — VPNI.

§ 39 A Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI serd absorvida, ao longo
dos anos, nao sO pela superveniéncia de reajustes futuros (aumentos reais) no
subsidio-base do cargo efetivo, mas também por acréscimos remuneratorios
decorrentes da reformulacdao do presente Plano de Carreira ou de progressoes
funcionais futuras do servidor.

8 4° A Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI ndao se incorpora ao
subsidio para fins de calculo de aposentadoria e sera paga apenas enquanto o
servidor permanecer na atividade.

Art. 32 O Poder Executivo Municipal baixara o ato coletivo de enquadramento até
120 (cento e vinte) dias apds da data de publicacao desta Lei Complementar.

Paragrafo (nico. Enquanto ndo expedido o ato coletivo de enquadramento
necessario ao fiel cumprimento desta Lei Complementar, os servidores perceberao
sua remuneragao, observando-se as regras previstas na LC n° 002/2001, na Lei
Complementar n® 091/2016 e demais normas relacionadas a matéria, editadas
anteriormente a publicacdao da presente lei.

Art. 33 As demais normas do processo de enquadramento constardo de regulamento
proprio a ser baixado pelo Chefe do Executivo até 15 (quinze) dias corridos da
publicacao desta lei.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 34 E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, o provimento dos cargos
em extingao que compdem o Quadro Suplementar, estabelecidos no Anexo II desta
Lei.

§ 19 Na situacao a que se refere o caput deste artigo, o niumero de vagas se limitara
aos atuais ocupantes, extinguindo-se, definitivamente, a medida em que vagarem.
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8 2° Fica a Administracdo Municipal autorizada a contratacao de servigos
terceirizados para suprir eventuais demandas dos servigos vinculados ao Quadro
Suplementar ou nao abrangidos por este plano.

Art. 35 Os detentores de cargos que exijam registro em Conselhos Profissionais de
Classe ficam obrigados a manter e comprovar anualmente a regularidade com os
respectivos Conselhos.

Art. 36 Fica o Poder Executivo autorizado a regulamentar a presente Lei
Complementar, no que se fizer necessario.

Art. 37 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos
financeiros, conforme dispuser o ato coletivo de enquadramento.

Art. 38 Os efeitos financeiros desta Lei Complementar correrdao por conta do
Orcamento Anual vigente para o exercicio de 2024 e subsequentes.

Art. 39 Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial:

I - osartigos 48 a 53, inciso I do artigo 54, artigos 59 a 72, incisos I e II do artigo
74 e Anexos I e III da Lei Complementar n® 002/2001 e suas alteracoes
posteriores;

IT - a Lei Complementar n® 091/2016 e alteragdes posteriores, que institui a
carreira do Procurador Municipal; e
IIT - a Lei Complementar n® 017/2005 e alteragbes posteriores, que trata do

Adicional de Produtividade.

Gabinete da Prefeita Municipal de Conquista D’Oeste, Estado de Mato Grosso, em 13
de novembro de 2023.

MARIA LUCIA DE OLIVEIRA PORTO
Prefeita Municipal

ANEXO I - QUADRO PERMANENTE

GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL
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Denominagao do Cargo Requisito(s) exigido(s) para Ingresso H%a:-;gr?a Vagas
Motorista Ensino Fundamental Completo + CNH "D" ou "E" 40 28
Operador de Maquinas Ensino Fundamental Completo + CNH "D" ou "E" 40 7
Tratorista Ensino Fundamental CO.I:]E.F.)letO + CNH "C", *D"” ou 40 4

TOTAL 39
GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO
. = - - Carga

Denominacgao do Cargo Requisito(s) exigido(s) para Ingresso Horaria Vagas
Assistente Administrativo Ensino Médio Completo 40 30
Fiscal Ambiental Ensino Médio Completo 40 1
Fiscal de Tributos Ensino Médio Completo 40 1

Tesoureiro Ensino Médio Completo 40 1
TOTAL 33
GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO-TECNICO PROFISSIONALIZANTE
. = - - Carga
Denominagao do Cargo Requisito(s) exigido(s) para Ingresso Horaria Vagas
Técnico em Agropecuéria Ensino Medlo-Tecnl'co em Agropecuaria + Registro 40 3
no respectivo Conselho de Classe
18
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Técnico em Edificacdes Ensino Medlo—Tecr_nco em Edificacdes + Registro no 40 2
respectivo Conselho de Classe
Técnico em Seguranga do Ensino Médio-Técnico em Segurancga do Trabalho + 40 1
Trabalho Registro no respectivo Conselho de Classe
Ensino Médio-Técnico em Tecnologia da Informagdo
Técnico em Tecnologia da ou Ensino Médio + Curso Técnico na area de 40 1
Informacao tecnologia da informagdo com énfase em sistemas
computacionais
TOTAL 7
GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO SUPERIOR
. = - - Carga
Denominac¢ao do Cargo Requisito(s) exigido(s) para Ingresso Horaria Vagas
Bacharelado em Engenharia Florestal, Engenharia
Analista Ambiental Agrondmica, Engenharia Ambiental, Engenharia 40 1
Sanitaria, Biologia, Geografia ou Geologia
Anallf,ta de Planejamento e Bacharelado em Administracdo ou Gestdo Publica 40 1
Gestao
Auditor Fiscal Bacharelado em Direito ou Ciéncias Contabeis 40 1
Assistente Social - CRAS Bacharelado em Servigo Social 40 1
Auditor Pablico Interno Bacharelado em Admlnlst_rag_ao, Ciéncias Contabeis 40 >
ou Direito
Contador Bacharelado em Qenaas Contabeis + Registro no 40 1
respectivo Conselho de Classe
Médico Veterinario Bacharelado em M_ed|cma Veterinaria + Registro no 20 1
respectivo Conselho de Classe
Orientador Social Licenciatura Plena em Pedagogia 40 1
Ouvidor Municipal Bacharelado ou,LlcenC|atura PINena em qualquer 40 1
area de formacao
L, ) Bacharelado em Psicologia + Registro no respectivo
Psicologo - CRAS Conselho de Classe 40 1
Procurador do Municipio Bacharelado em Direito + Registro no respectivo 40 1
Conselho de Classe
TOTAL 12
RESUMO DO QUADRO PERMANENTE
19
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GRUPO OCUPACIONAL TOTAL
ENSINO FUNDAMENTAL 39
ENSINO MEDIO 33
ENSINO MEDIO-TECNICO PROFISSIONALIZANTE 7
ENSINO SUPERIOR 12
TOTAL DO QUADRO PERMANENTE 91

ANEXO II - QUADRO SUPLEMENTAR (CARGOS EM EXTINGAO)

GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO E COMPLETO
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Carga

Denominagao do Cargo Requisito(s) exigido(s) para Ingresso Horaria Vagas
Coveiro Ensino Fundamental Incompleto 40 1
Gari Ensino Fundamental Incompleto 40 2
Trabalhador Bragal Ensino Fundamental Incompleto 40 4
'(I;rabglhador de Servigos Ensino Fundamental Incompleto 30 23

erais
Vigia Ensino Fundamental Incompleto 40 3
Agente Administrativo Ensino Fundamental Completo 40 2
Telefonista Ensino Fundamental Completo 40 1
TOTAL 36
GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO
. ~ - - Carga
Denominacgao do Cargo Requisito(s) exigido(s) para Ingresso Horaria Vagas
Técnico Administrativo Ensino Médio Completo 40 5
TOTAL 5
GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO SUPERIOR
. ~ . - Carga

Denominagao do Cargo Requisito(s) exigido(s) para Ingresso Horaria Vagas

Engenheiro Civil Bacharelado em Engenharia Civil + Registro no 40 1
respectivo Conselho de Classe
21

Avenida dos Oitis, 1200 - CEP 78 254 000 - (65) 3265 1000 www.conquistadoeste.mt.gov.br




CONQUISTA D OESTE - T
AL

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONQUISTA D’OESTE

TOTAL 1
RESUMO DO QUADRO SUPLEMENTAR
GRUPO OCUPACIONAL TOTAL
ENSINO FUNDAMENTAL 36
ENSINO MEDIO 5
ENSINO SUPERIOR 1
TOTAL DO QUADRO SUPLEMENTAR 42
22
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ANEXO III - DA TABELAS REMUNERATORIAS

1. QUADRO PERMANENTE

GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL

REGRAS
N/C| A |[B|C|D Cargo Hiarggr?a Nivel/Classe A B c D

1 | 0% 5% 5% 5% 1 2.236,00 2.347,80 2.465,19 2.588,45
2 |5,0% 2 2.347,80 2.465,19 2.588,45 2.717,87
3 [5,0% 3 2.465,19 2.588,45 2.717,87 2.853,77
4 |5,0% 4 2.588,45 2.717,87 2.853,77 2.996,45
5 |5,0% 5 2.717,87 2.853,77 2.996,45 3.146,28
6 [5,0% TRATORISTA | 40h 6 2.853,77 2.996,45 3.146,28 3.303,59
7 |5,0% 7 2.996,45 3.146,28 3.303,59 3.468,77
8 [5,0% 8 3.146,28 3.303,59 3.468,77 3.642,21
9 [5,0% 9 3.303,59 3.468,77 3.642,21 3.824,32
10 |5,0% 10 3.468,77 3.642,21 3.824,32 4.015,53
11 |5,0% 11 3.642,21 3.824,32 4.015,53 4.216,31
12 |5,0% 12 3.824,32 4.015,53 4.216,31 4.427,13

Avenida dos Oitis, 1200 - CEP 78 254 000 - (65) 3265 1000 www.conquistadoeste.mt.gov.br

23



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONQUISTA D’OESTE

REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL
N/C| A |B|C|D Cargo Hcoar;ﬂ_?a Nivel/Classe A B C D

1 | 0% 5% 5% 5% 1 2.496,00 2.620,80 2.751,84 2.889,43
2 [5,0% 2 2.620,80 2.751,84 2.889,43 3.033,90
3 |5,0% 3 2.751,84 2.889,43 3.033,90 3.185,60
4 |5,0% 4 2.889,43 3.033,90 3.185,60 3.344,88
5 [5,0% 5 3.033,90 3.185,60 3.344,88 3.512,12
6 |5,0% MOTORISTA 40h 6 3.185,60 3.344,88 3.512,12 3.687,73
7 |5,0% 7 3.344,88 3.512,12 3.687,73 3.872,12
8 |5,0% 8 3.512,12 3.687,73 3.872,12 4.065,72
9 |5,0% 9 3.687,73 3.872,12 4.065,72 4.269,01
10 |5,0% 10 3.872,12 4.065,72 4.269,01 4.482,46
11 |5,0% 11 4.065,72 4.269,01 4.482,46 4.706,58
12 |5,0% 12 4.269,01 4.482,46 4.706,58 4.941,91
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL

N/C| A B | C|D Cargo Hi:_':_?a Nivel/Classe A B C D
1 | 0% 5% 5% 5% 1 3.276,00 3.439,80 3.611,79 3.792,38
2 |5,0% 2 3.439,80 3.611,79 3.792,38 3.982,00
3 |5,0% 3 3.611,79 3.792,38 3.982,00 4.181,10
a4 |[5,0% 4 3.792,38 3.982,00 4.181,10 4.390,15
5 |5,0% 5 3.982,00 4.181,10 4.390,15 4.609,66
6 |5,0% OI;IEARADOR DE | on 6 4.181,10 4.390,15 4.609,66 4.840,14
7 |5,0% QUINAS 7 4.390,15 4.609,66 4.840,14 5.082,15
8 |5,0% 8 4.609,66 4.840,14 5.082,15 5.336,26
9 |5,0% 9 4.840,14 5.082,15 5.336,26 5.603,07
10 |5,0% 10 5.082,15 5.336,26 5.603,07 5.883,23
11 [5,0% 11 5.336,26 5.603,07 5.883,23 6.177,39
12 |5,0% 12 5.603,07 5.883,23 6.177,39 6.486,26
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO
N/C| A |B|C|D Cargo Hcoar;ﬂ_?a Nivel/Classe A B C D
1 | 0% 5% 5% 5% 1 2.288,00 2.402,40 2.522,52 2.648,65
2 |5,0% 2 2.402,40 2.522,52 2.648,65 2.781,08
3 |5,0% 3 2.522,52 2.648,65 2.781,08 2.920,13
4 |5,0% 4 2.648,65 2.781,08 2.920,13 3.066,14
5 |5,0% 5 2.781,08 2.920,13 3.066,14 3.219,45
6 |5,0% ASSISTENTE a0k 6 2.920,13 3.066,14 3.219,45 3.380,42
7 |5,0% ADMINISTRATIVO 7 3.066,14 3.219,45 3.380,42 3.549,44
8 [5,0% 8 3.219,45 3.380,42 3.549,44 3.726,91
9 [5,0% 9 3.380,42 3.549,44 3.726,91 3.913,26
10 |5,0% 10 3.549,44 3.726,91 3.913,26 4.108,92
11 [5,0% 11 3.726,91 3.913,26 4.108,92 4.314,37
12 [5,0% 12 3.913,26 4.108,92 4.314,37 4.530,08
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO
N/C| A |[B|C|D Cargo Hcoar;ﬂ_?a Nivel/Classe A B C D
1 | 0% 5% 5% 5% 1 2.496,00 2.620,80 2.751,84 2.889,43
2 [5,0% 2 2.620,80 2.751,84 2.889,43 3.033,90
3 |5,0% 3 2.751,84 2.889,43 3.033,90 3.185,60
4 |5,0% FISCAL 4 2.889,43 3.033,90 3.185,60 3.344,88
5 [5,0% AMBIENTAL 5 3.033,90 3.185,60 3.344,88 3.512,12
6 |5,0% FISCAL DE 40h 6 3.185,60 3.344,88 3.512,12 3.687,73
7 |5,0% TRIBUTOS 7 3.344,88 3.512,12 3.687,73 3.872,12
8 |5,0% 8 3.512,12 3.687,73 3.872,12 4.065,72
9 |5,0% 9 3.687,73 3.872,12 4.065,72 4.269,01
10 |5,0% 10 3.872,12 4.065,72 4.269,01 4.482,46
11 |5,0% 11 4.065,72 4.269,01 4.482,46 4.706,58
12 |5,0% 12 4.269,01 4.482,46 4.706,58 4.941,91
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO
N/C| A |[B|C|D Cargo Hcoar;ﬂ_?a Nivel/Classe A B C D
1 | 0% 5% 5% 5% 1 3.016,00 3.166,80 3.325,14 3.491,40
2 [5,0% 2 3.166,80 3.325,14 3.491,40 3.665,97
3 |5,0% 3 3.325,14 3.491,40 3.665,97 3.849,27
4 |5,0% 4 3.491,40 3.665,97 3.849,27 4.041,73
5 [5,0% 5 3.665,97 3.849,27 4.041,73 4.243,81
6 |5,0% TESOUREIRO | ,.. 6 3.849,27 4.041,73 4.243,81 4.456,01
7 |5,0% 7 4.041,73 4.243,81 4.456,01 4.678,81
8 |5,0% 8 4.243,81 4.456,01 4.678,81 4.912,75
9 |5,0% 9 4.456,01 4.678,81 4.912,75 5.158,38
10 |5,0% 10 4.678,81 4.912,75 5.158,38 5.416,30
11 |5,0% 11 4.912,75 5.158,38 5.416,30 5.687,12
12 |5,0% 12 5.158,38 5.416,30 5.687,12 5.971,47
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO PROFISSIONALIZANTE (TECNICO)
N/C| A |[B|C|D Cargo Carga | \ivel/Classe A B c D
Horaria
1 | 0% 5% 5% 5% 1 3.120,00 3.276,00 3.439,80 3.611,79
2 |5,0% TECNICO EM 2 3.276,00 3.439,80 3.611,79 3.792,38
AGROPECUARIA
3 |50% 3 3.439,80 3.611,79 3.792,38 3.982,00
4 |5,0% TECNICO EM 4 3.611,79 3.792,38 3.982,00 4.181,10
5 [5,0% EDIFICAGOES 5 3.792,38 3.982,00 4.181,10 4.390,15
6 |5,0% TECNICO EM 40h 6 3.982,00 4.181,10 4.390,15 4.609,66
0 SEGURANCA DO
7 |5,0% TRABALHO 7 4.181,10 4.390,15 4.609,66 4.840,14
8 |5,0% 8 4.390,15 4.609,66 4.840,14 5.082,15
9 |5,0% TECNICO DE 9 4.609,66 4.840,14 5.082,15 5.336,26
TECNOLOGIA
10 |5,0% DA 10 4.840,14 5.082,15 5.336,26 5.603,07
11 |5,0% INFORMACAO 11 5.082,15 5.336,26 5.603,07 5.883,23
12 |5,0% 12 5.336,26 5.603,07 5.883,23 6.177,39
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO SUPERIOR
N/C| A |B|C|D Cargo H%“:_ggr?a Nivel/Classe A B c D
1 | 0% 5% 5% 5% 1 4.041,34 4.243,40 4.455,57 4.678,35
2 [5,0% 2 4.243,40 4.455,57 4.678,35 4.912,27
3 |5,0% 3 4.455,57 4.678,35 4.912,27 5.157,88
4 |5,0% 4 4.678,35 4.912,27 5.157,88 5.415,78
5 |5,0% 5 4.912,27 5.157,88 5.415,78 5.686,57
6 |5,0% MEDICO 6 5.157,88 5.415,78 5.686,57 5.970,89
VETERINARIO 20h
7 |5,0% 7 5.415,78 5.686,57 5.970,89 6.269,44
8 |5,0% 8 5.686,57 5.970,89 6.269,44 6.582,91
9 |5,0% 9 5.970,89 6.269,44 6.582,91 6.912,06
10 |5,0% 10 6.269,44 6.582,91 6.912,06 7.257,66
11 |5,0% 11 6.582,91 6.912,06 7.257,66 7.620,54
12 |5,0% 12 6.912,06 7.257,66 7.620,54 8.001,57
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO SUPERIOR

N/C| A |[B|C|D Cargo Hcoar;ﬂ_?a Nivel/Classe A B C D
1 | 0% 5% 5% 5% 1 5.415,21 5.685,97 5.970,27 6.268,78
2 [5,0% 2 5.685,97 5.970,27 6.268,78 6.582,22
3 |5,0% 3 5.970,27 6.268,78 6.582,22 6.911,33
4 |5,0% 4 6.268,78 6.582,22 6.911,33 7.256,90
5 [5,0% ORIENTADOR 5 6.582,22 6.911,33 7.256,90 7.619,74
6 |5,0% SOCIAL 40h 6 6.911,33 7.256,90 7.619,74 8.000,73
7 |5,0% OUVIDOR 7 7.256,90 7.619,74 8.000,73 8.400,76
8 [5,0% MUNICIPAL 8 7.619,74 8.000,73 8.400,76 8.820,80
9 |5,0% 9 8.000,73 8.400,76 8.820,80 9.261,84
10 |5,0% 10 8.400,76 8.820,80 9.261,84 9.724,93
11 |5,0% 11 8.820,80 9.261,84 9.724,93 10.211,18
12 |5,0% 12 9.261,84 9.724,93 10.211,18 10.721,74
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO SUPERIOR
N/C| A |[B|C|D Cargo Carga | \ivel/Classe A B c D
Horaria
1 | 0% 5% 5% 5% 1 8.082,67 8.486,81 8.911,15 9.356,70
2 |5,0% ANALISTA 2 8.486,81 8.911,15 9.356,70 9.824,54
AMBIENTAL

3 |50% ANALISTA DE 3 8.911,15 9.356,70 9.824,54 10.315,77

4 |5,0% PLANEJAMENTO 4 9.356,70 9.824,54 10.315,77 10.831,55
E GESTAO

5 |5,0% ASSISTENTE 5 9.824,54 10.315,77 10.831,55 11.373,13

6 |50% SOCIAL - CRAS 6 10.315,77 10.831,55 11.373,13 11.941,79

AUDITOR 40h

7 |5,0% FISCAL 7 10.831,55 11.373,13 11.941,79 12.538,88

8 |5,0% AUDITOR 8 11.373,13 11.941,79 12.538,88 13.165,82

9 |5,0% PUBLICO 9 11.941,79 12.538,88 13.165,82 13.824,11
. INTERNO

10 |5,0% PSICOLOGO - 10 12.538,88 13.165,82 13.824,11 14.515,32

11 |5,0% CRAS 11 13.165,82 13.824,11 14.515,32 15.241,08

12 |5,0% 12 13.824,11 14.515,32 15.241,08 16.003,14
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO SUPERIOR

N/C| A |[B|C|D Cargo Hcoar;ﬂ_?a Nivel/Classe A B C D
1 | 0% 5% 5% 5% 1 10.929,11 11.475,57 12.049,34 12.651,81
2 |5,0% 2 11.475,57 12.049,34 12.651,81 13.284,40
3 |5,0% 3 12.049,34 12.651,81 13.284,40 13.948,62
4 |5,0% 4 12.651,81 13.284,40 13.948,62 14.646,05
5 |5,0% CONTADOR 5 13.284,40 13.948,62 14.646,05 15.378,36
6 |50% 40h 6 13.948,62 14.646,05 15.378,36 16.147,27
7 |5,0% ;g‘:ﬁj”NRI’é?gl'; 7 14.646,05 15.378,36 16.147,27 16.954,64
8 |5,0% 8 15.378,36 16.147,27 16.954,64 17.802,37
9 [5,0% 9 16.147,27 16.954,64 17.802,37 18.692,49
10 |5,0% 10 16.954,64 17.802,37 18.692,49 19.627,11
11 |5,0% 11 17.802,37 18.692,49 19.627,11 20.608,47
12 |5,0% 12 18.692,49 19.627,11 20.608,47 21.638,89
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2. QUADRO SUPLEMENTAR (EM EXTINGAO)

REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL
N/C| A |B|C|D Cargo Hcar,g? Nivel/Classe A B c D
oraria
1 | 0% 5% 5% 5% 1 1.372,80 1.441,44 1.513,51 1.589,19
2 |5,0% 2 1.441,44 1.513,51 1.589,19 1.668,65
COVEIRO
3 |50% 3 1.513,51 1.589,19 1.668,65 1.752,08
4 |50% GARI 4 1.589,19 1.668,65 1.752,08 1.839,68
5 [5,0% TRABALHADOR 5 1.668,65 1.752,08 1.839,68 1.931,67
6 |50% BRACAL 40h 6 1.752,08 1.839,68 1.931,67 2.028,25
o,
7 |5,0% TRABALHADOR 7 1.839,68 1.931,67 2.028,25 2.129,66
8 |5,0% DE SERVICOS 8 1.931,67 2.028,25 2.129,66 2.236,15
9 |5,0% GERAIS 9 2.028,25 2.129,66 2.236,15 2.347,95
10 |5,0% VIGIA 10 2.129,66 2.236,15 2.347,95 2.465,35
11 |5,0% 11 2.236,15 2.347,95 2.465,35 2.588,62
12 |5,0% 12 2.347,95 2.465,35 2.588,62 2.718,05
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL
N/C| A B|C|D Cargo Hi:_':_?a Nivel/Classe A B C D
1 0% 5% 5% 5% 1 1.535,04 1.611,79 1.692,38 1.777,00
2 |5,0% 2 1.611,79 1.692,38 1.777,00 1.865,85
3 |5,0% 3 1.692,38 1.777,00 1.865,85 1.959,14
4 |5,0% 4 1.777,00 1.865,85 1.959,14 2.057,10
5 |5,0% AGENTE 5 1.865,85 1.959,14 2.057,10 2.159,96
6 |50% ADMINISTRATIVO 40h 6 1.959,14 2.057,10 2.159,96 2.267,95
7 |50% TELEFONISTA 7 2.057,10 2.159,96 2.267,95 2.381,35
8 |5,0% 8 2.159,96 2.267,95 2.381,35 2.500,42
9 |50% 9 2.267,95 2.381,35 2.500,42 2.625,44
10 |5,0% 10 2.381,35 2.500,42 2.625,44 2.756,71
11 |5,0% 11 2.500,42 2.625,44 2.756,71 2.894,55
12 |5,0% 12 2.625,44 2.756,71 2.894,55 3.039,27
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO
N/C| A [B|C|D Cargo H%“:_ggr?a Nivel/Classe A B c D
1 | 0% 5% 5% 5% 1 3.016,00 3.166,80 3.325,14 3.491,40
2 |5,0% 2 3.166,80 3.325,14 3.491,40 3.665,97
3 |5,0% 3 3.325,14 3.491,40 3.665,97 3.849,27
4 |5,0% 4 3.491,40 3.665,97 3.849,27 4.041,73
5 |5,0% 5 3.665,97 3.849,27 4.041,73 4.243,81
6 |50% TECNICO a0k 6 3.849,27 4.041,73 4.243,81 4.456,01
7 |5,0% ADMINISTRATIVO 7 4.041,73 4.243,81 4.456,01 4.678,81
8 [5,0% 8 4.243,81 4.456,01 4.678,81 4.912,75
9 [5,0% 9 4.456,01 4.678,81 4.912,75 5.158,38
10 [5,0% 10 4.678,81 4.912,75 5.158,38 5.416,30
11 [5,0% 11 4.912,75 5.158,38 5.416,30 5.687,12
12 [5,0% 12 5.158,38 5.416,30 5.687,12 5.971,47
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REGRAS GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO SUPERIOR
N/C| A |B|C|D Cargo H%“:_ggr?a Nivel/Classe A B c D

1 | 0% 5% 5% 5% 1 8.082,67 8.486,81 8.911,15 9.356,70
2 |5,0% 2 8.486,81 8.911,15 9.356,70 9.824,54
3 [5,0% 3 8.911,15 9.356,70 9.824,54 10.315,77
4 |5,0% 4 9.356,70 9.824,54 10.315,77 10.831,55
5 |5,0% 5 9.824,54 10.315,77 10.831,55 11.373,13
6 |50% ENGENHEIRO | , 6 10.315,77 10.831,55 11.373,13 11.941,79
7 |5,0% CIVIL 7 10.831,55 11.373,13 11.941,79 12.538,88
8 [5,0% 8 11.373,13 11.941,79 12.538,88 13.165,82
9 [5,0% 9 11.941,79 12.538,88 13.165,82 13.824,11
10 |5,0% 10 12.538,88 13.165,82 13.824,11 14.515,32
11 |5,0% 11 13.165,82 13.824,11 14.515,32 15.241,08
12 |5,0% 12 13.824,11 14.515,32 15.241,08 16.003,14
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ANEXO 1V - DA TABELA DE TEMPORALIDADE

B3 (DII)ES) (I;\ITAES) (AI[\I)SS) (AII\‘IT(;ES)
1 0 1095 0 3
2 1096 2190 3 6
3 2191 3285 6 9
4 3286 4380 9 12
5 4381 5475 12 15
6 5476 6570 15 18
7 6571 7665 18 21
8 7666 8760 21 24
9 8761 9855 24 27
10 9856 10950 27 30
11 10951 12045 30 33
12 A partir de ) A partir )

12046 de 33
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ANEXO V - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

QUADRO PERMANENTE

1. GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL

1.1. Cargo: MOTORISTA

v
v
v

Dirigir veiculos segundo as normas do Cddigo de Transito Brasileiro;
Zelar pela conservagdo dos automoveis da frota municipal durante sua utilizagéo;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados,
quando da execugao dos servigos;

Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;
Zelar pela limpeza do veiculo da frota municipal que estiver sob sua responsabilidade;

Zelar pela documentagdo do veiculo, verificando sua legalidade, para apresenta-la as
autoridades competentes, quando solicitada;

Conduzir veiculos automotores, destinado ao transporte de passageiros e cargas de grande
porte, até categoria caminhdo e/ou carreta;

Transportar usuarios do SUS, alunos, servidores publicos, cargas, documentos, etc.,
seguindo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir os passageiros e
entregar documentos nos locais determinados;

Transportar materiais de pequeno porte e de construgao em geral, como ferramentas e
equipamentos;

Encarregar-se do transporte e entrega da carga que lhe for confiada, tendo cuidado especial
para que ndo haja excesso que prejudique o veiculo;

Operar os mecanismos especificos das ambulancias, tais como sirenes, alarmes luminosos,
dentre outros que estdo correlacionados com a sua perfeita operacgao;

Operar os mecanismos especificos dos caminhges, tais como basculante, munck, coleta de
lixo, etc., obedecendo as normas de seguranca no trabalho;

Zelar pela documentacdo da carga do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia
aos volumes transportados, para apresenta-la as autoridades competentes, quando
solicitada nos postos de fiscalizagao;

Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos
recebidos para atender corretamente ao usuario;

Auxiliar na acomodagdo e remogdo de passageiros do interior do veiculo;

Auxiliar na acomodacdo e remocao de usuarios do SUS do interior do veiculo de transporte
de emergéncia;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdao ou
solugdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e
outros veiculos;

Guardar o veiculo na garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia,
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garantindo que veiculo esteja abastecido e comunicando qualquer defeito porventura
existente;

Inspecionar, diariamente, as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo,
verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, dgua e dleo do carter, testando
freios e parte elétrica, etc;

Promover o abastecimento de combustiveis, agua e éleo;
Efetuar reparos de emergéncia ou em situacGes de inexisténcia de servicos especializados;

Verificar, periodicamente, o funcionamento do sistema elétrico, fardis, sinaleiras, buzinas,
grau de densidade e nivel de dgua da bateria, calibracdo de pneus e indicadores de direcdo
do seu veiculo de trabalho;

Observar e informar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente,
para assegurar a plena condicdo de utilizagdo;

Requisitar a manutencao do maquinario quando apresentarem qualquer irregularidade;

Efetuar anotacGes em formulario de Diario de Bordo, de viagens realizadas, pessoas
transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas
estabelecidas;

Cumprir a carga horaria permanecendo no local de trabalho a disposicdo do superior
hierarquico, quando ndo estiver dirigindo veiculo oficial; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

1.2. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS

v

SSERN

NN

AN

Executar servicos de operador de maquinas e equipamentos relacionados com obras em
geral, manutencdo de estradas e servigos proprios municipais;

Observar a sinalizacao, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito;
Operar maquinas rodoviarias e tratores de grande porte;

Operar veiculos motorizados especiais, tais como: guinchos, guindastes, motoniveladora, pa
de comando hidraulico, dispositivo escavador, lamina frontal, rolo compressor e outros;

Abrir valetas e cortar taludes;

Remover entulhos, lixos, restos de construgdao e carregar caminhdes;

Proceder com escavacoes, transporte de terra, compactacao, aterro e trabalhos correlatos;
Lavrar e discar terras, obedecendo a curvas de nivel;

Auxiliar no conserto de maquinas;

Cuidar da limpeza, conservacdo, abastecimento e lubrificacdo das maquinas, zelando pelo
seu bom funcionamento;

Realizar reparos de emergéncia ou em situagdes de inexisténcia de servicos especializados;
Zelar pelo patrim6nio sob sua responsabilidade e pela seguranga individual e coletiva;

Inspecionar, diariamente, as condigdes de funcionamento do veiculo ou da maquina, antes
de sua utilizacdo, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, dgua e éleo do
carter, bem como testando freios e parte elétrica, etc;

Observar e informar os periodos de revisdo e manutencdao recomendados preventivamente,
para assegurar a plena condicdo de utilizagao;

Requisitar a manutengdo do maquinario quando apresentarem qualquer irregularidade;
Utilizar equipamentos de protecdo apropriados, quando da execugao dos servigos;
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Efetuar anotacdes em formulario de Diario de Bordo, dos servicos realizados e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

Cumprir sua carga horaria permanecendo no local de trabalho a disposicdo do superior
hierarquico, quando ndo estiver operando maquinario; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

1.3 Cargo: TRATORISTA

v

Operar tratores, bem como engatar, acoplar e utilizar equipamentos e implementos agricolas
em geral, tais como: Arados, Grades Niveladoras, Perfuradores de Solo, Rogadeiras e
Tanques;

Arar, gradear, “tombar” terra de terrenos e areas municipais;
Lavrar e discar terras, obedecendo a curvas de nivel;

Vistoriar o maquinario diariamente, antes e apds sua utilizacdo, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, dleo, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros para
certificar-se das condigOes de trafego;

Observar a sinalizagdo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Tréansito;
Realizar reparos de emergéncia ou em situacoes de inexisténcia de servigos especializados;

Observar e informar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente,
para assegurar a plena condicdo de utilizagao;

Requisitar a manutengdo do maquinario quando apresentarem qualquer irregularidade;

Cuidar da limpeza, conservacdo e lubrificacdo das maquinas, zelando pelo seu bom
funcionamento;

Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

Efetuar anotacGes em formulario de Diario de Bordo, dos servigos realizados e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

Cumprir sua carga horaria permanecendo no local de trabalho a disposicdo do superior
hierarquico, quando ndo estiver operando maquinario; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

2. GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO

2.1. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

v

v

Efetuar atendimento ao publico interno e externo, prestando informagdes, preenchendo
documentos ou anotando recados que se fizerem necessarios em cada atendimento;

Executar atividades de apoio administrativo, designadas em cada Secretaria, 6rgédo, Unidade
Administrativa ou entidade;

Executar atividades planejadas e dirigidas por profissionais de nivel superior e/ou pelo
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superior hirarquico;

Executar trabalhos que envolvam a interpretagdo, aplicacgdo das leis e normas
administrativas;

Dar suporte a aquisicdo, guarda e distribuicdo de bens e materiais;
Examinar processos administrativos;

Proceder a tramitacdo de processos administrativos, consultando e mantendo atualizados os
documentos em arquivos e ficharios;

Organizar arquivos fisicos e digitais;

Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatdrios, dentre
outros documentos administrativos;

Redigir oficios, comunicacGes internas, atas de reunido, dentre outros expedientes
administrativos;

Executar atividades de distribuicdo de correspondéncias, documentos e outros;
Fazer levantamentos de bens patrimoniais;

Operar sistemas informatizados e equipamentos de informatica;

Reproduzir cépias fisicas ou digitais de documentos e processos administrativos;
Zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;

Auxiliar as unidades administrativas na preparacdo dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servigos;

Executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de bens e servicos da
Administracao Municipal; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

2.2. Cargo: FISCAL AMBIENTAL

v

RN NN

AN

Efetuar vistorias em geral, levantamento e avaliagdo ambiental;

Proceder as inspecdes e visitas de rotina, bem como a apuracdo de irregularidades e
infragGes, assim como elaboracdo dos relatérios dessas inspegdes;

Observar as normas e padrdes ambientais vigentes, no exercicio de suas atividades;
Expedir notificagdes;

Lavrar autos de infracao, indicando os dispositivos violados;

Participar dos programas, projetos e acdes de educagao ambiental;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessério ao exercicio de suas
atividades; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

2.3. Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS

v

Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, verificando a
inscrigao correta quanto ao tipo de atividade, o recolhimento de taxas e tributos municipais,
a licenga de funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas;

Prestar atendimento aos contribuintes, fornecendo informagdes, analisando processos,
realizando calculos, emitindo pareceres e relatérios de acompanhamento, de modo a otimizar
o recolhimento de tributos e a arrecadagdao municipal;
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Elaborar planos de acdo, pareceres, recursos e outros esclarecimentos quando solicitado
pelos superiores ou contribuintes;

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria, orientando o contribuinte quanto a
aplicacdo da legislagdo;

Executar atividades externas necessarias ao levantamento ou arbitramento da receita bruta
dos contribuintes para o langcamento dos tributos, bem como realizar quaisquer diligéncias
no cumprimento de suas atribuicdes, inclusive em servigos de plantdo;

Lavrar termo de inicio de acgdo fiscal, notificagdes, intimacdes, auto de infracdo, aplicacdo de
multas;

Realizar levantamento de servigo fiscal basico;
Verificar e analisar livros contabeis e outros documentos auxiliares a fiscalizacéo;

Emitir documentos necessarios a acdo fiscal, inclusive relatérios de controle e
acompanhamento, inscricdo, cancelamento e alteracao de razdo social;

Exercer a fiscalizagdo na darea de transporte coletivo e no pertinente a aplicacdo e
cumprimento das disposicoes legais compreendidas na competéncia tributaria municipal,
fazendo notificacdes e embargos;

Exercer o controle em postos de embarque de taxis;

Executar sindicancias para verificagdo das alegagGes decorrentes de requerimentos de
revisoes, isengdes, imunidade e pedidos de baixa de inscricao;

Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo tributaria, acompanhando as alteragoes
e divulgacdes feitas em publicacdes especializadas, colaborando para difundir a legislacao
vigente;

Prestar atendimento, orientacbes e informagdes ao publico;
Auxiliar em estudos visando o aperfeigopamento e atualizagdo dos procedimentos fiscais;

Auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer dados para a
atualizacdo dos cadastros urbanistico e fiscal do Municipio;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

2.4. Cargo: TESOUREIRO

v

v

Executar operacgdes financeiras, escrituragdo, conciliagbes bancarias, exame de fluxo de caixa
e relatério;

Cumprir a programacgao financeira e cronograma de execucao mensal de desembolso,
segundo ordem cronoldgica de pagamento definida em lei;

Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do 6rgéo
publico, supervisionando os servicos de conciliagdo bancaria, depdsitos efetuados e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transacdes financeiras;

Executar calculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo do caixa;

Preparar demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados com os respectivos valores para apresentar posicao da situacdo
financeira existente;

Controlar os recebimentos das receitas municipais; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da municipalidade.
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3. GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO-TECNICO PROFISSIONALIZANTE

3.1. Cargo: TECNICO EM AGROPECUARIA

v

v

Prestar assisténcia e consultoria técnicas correlatas a funcéo;

Orientar diretamente produtores sobre atividades de producdo agropecuaria e a
comercializacdo e procedimentos de biosseguridade, entre outras;

Executar projetos de desenvolvimento nas diversas etapas da agricultura e da pecuaria;

Promover organizacdo, extensdo e capacitagdo rural visando o desenvolvimento
agropecuario;

Fiscalizar a producdo agropecuaria;

Atuar nas mais diversas areas de criagdo e manejo animal, promovendo medidas de
profilaxia, sanidade, alimentagdo e reproducao;

Dar auxilio ao programa da agricultura familiar, no que diz respeito a administracdo e
comercializagao de produtos vegetais e animais produzidos nas zonas rurais;

Acompanhar os processos produtivos visando a melhoria na atividade agropecuaria e respeito
a sua relagdo com o meio ambiente, seguindo os preceitos do eco desenvolvimento;

Elaborar relatérios das atividades e agdes desenvolvidas, quando solicitados pelo superior
hierarquico; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

3.2. Cargo: TECNICO EM EDIFICACOES

v

v
v
v

ASERN

Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos;
Desenvolver projetos e edificagbes sob supervisdao de um engenheiro civil;
Tomar providéncias para legalizar projetos e obras;

Planejar a execugdo, orgar e providenciar suprimentos e supervisionar a execugao de obras
e servicos;

Treinar mdo de obra e realizar o controle tecnoldgico de materiais e do solo;

Coordenar, instruir e supervisionar equipes de trabalhadores que atuam nos canteiros de
obras e servigos realizados pelo Municipio;

Proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros, verificando
a observancia das especificacdes de qualidade e seguranca;

Elaborar documentagdo técnica e controlar recursos produtivos da obra (arranjos fisicos,
equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho);

Controlar padrdoes produtivos da obra tais como inspecdo da qualidade dos materiais e
insumos utilizados, orientagao sobre especificacdo, fluxo e movimentacdo dos materiais e
sobre medidas de seguranga dos locais e equipamentos da obra;

Administrar o cronograma da obra;
Utilizar recursos de informatica;

Orientar a comunidade na interpretacdo da legislagdo municipal pertinente a sua area de
atuacdo;

Prestar orientagdo técnica;
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Fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupacdo e parcelamento do solo, posturas
municipais, cddigo de obras ou leis correlatas;

Exercer plenamente o poder de policia administrativa em todo o territério Municipal;

Apurar as denuncias e reclamagles, preservando a identidade do denunciante ou do
reclamante, e adotar as medidas legais cabiveis;

Representar a autoridade competente contra infratores das ordens da policia administrativa
e de outras incursdes criminais por parte deles;

Apreender materiais, equipamentos, objetos ou documentos que comprovem
irregularidades;

Realizar vistorias administrativas para verificar a regularidade do local e da edificacdo quando
houver, quando da transferéncia de bens imoveis nos atos inter-vivos;

Emitir laudos de vistorias administrativas dos requerimentos de Alvard de Construcao,
Demolicdo, Reforma, Habite-se, Alvard de Funcionamento, Certiddo Cadastral e Revisdo de
IPTU;

Apurar irregularidades e aplicar aos transgressores autos de infragdes que contrariem as
normas da legislagdo especifica;

Observar, na execucdo das suas atividades, a pertinéncia das matérias da sua atribuicdo e
representar aos 6rgdos competentes os atos que forem estranhos a sua atribuicao;

Acessar livremente, mediante identificacdo funcional, os 06rgdos publicos e os
estabelecimentos privados de natureza comercial, industrial, prestadores de servigos e
similares, sujeitos a acao fiscal;

Embargar, interditar e lacrar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagao de
servigos e eventos irregulares;

Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral, e de outros
estabelecimentos;

Examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacdo externa;
Realizar, vistorias técnicas, diligéncias e plantbes de fiscalizagado;

Emitir notificacbes e lavrar Autos de Infracao, cientificando formalmente o infrator, bem
como requisitar o auxilio de forga policial ou requerer ordem judicial, quando indispensavel
a realizacdo de diligéncias ou inspecdes;

Articular-se com outras areas de fiscalizacdo sempre que necessario;

Acompanhar e fiscalizar as feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizacao, instalagdo, horario e organizagao;

Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas
que ndo possuam a documentagao;

Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas
que ndo possuam a documentagao;

Fiscalizar utilizacgbes de documentos fiscais e outras obrigagdes acessoérias, conforme
legislagao vigente;

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

Fiscalizar e atender as reclamacgGes de poluigdo visual (faixas, cartazes, outdoors, painéis,
etc.), e poluicdo sonora (carros de som, som em veiculos particulares, em estabelecimentos
comercias, etc.), poluicdo atmosférica (chaminé, marmorarias, queimadas, etc.), poluigdo
do solo, poluicdo da agua, etc.,

Fiscalizar a limpeza de terrenos baldios, construcdo de muro e passeio publicos, obstaculos
em vias de transito de pedestres e colocagdo de cagambas;
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Providenciar a notificacdo dos contribuintes para retirada de projetos aprovados;

Percorrer as vias publicas e fiscalizar quadras e lotes sob sua responsabilidade, detectando
obras que ndo possuem o respectivo alvara de construcao ou reconstrucao;

Embargar obras que ndo estiverem licenciadas por alvara de construcdo;

Solicitar, a Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com
as normas vigentes;

Fazer o cadastramento e o controle de loteamentos clandestinos e irregulares e outros
assentamentos informais;

Fiscalizar o escoamento de concreto e terra em via publica, bem como a retirada de terra em
areas do Municipio;

Fiscalizar a pintura de guias em via publica, a limpeza de imdveis abandonados, a poda de
arvores, bem como a sua erradicagao;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

3.3. Cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

v

Informar seu chefe imediato, bem como a Gestdo, através de parecer técnico, sobre os riscos
existentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de eliminagdo
e neutralizagao;

Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de
eliminagdo e neutralizagao;

Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidente
de trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais
agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagdo ou seu controle;

Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultados
alcancados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo
prevencionista em uma planificagdo, beneficiando o trabalhador

Executar programas de prevencao de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
trabalho nos ambientes do trabalho, com a participacao dos trabalhadores, acompanhando
e avaliando os seus resultados, bem como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos e
estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e
utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com objetivo de divulgar as normas
de seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e prevencionista,
visando evitar acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

Executar as normas de segurancga referentes a projetos de construgdo, ampliacao, reforma,
arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e higiene
do trabalho, inclusive por terceiros;

Encaminhar aos setores e dreas competentes, normas, regulamentos, documentacdo, dados
estatisticos, resultados de analise e avaliagcGes, materiais de apoio técnico, educacional e
outros de divulgagdo para conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador;

Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegdo contra incéndio, recursos
audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a
Legislacdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas, avaliando
0 seu desempenho;

Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destino
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dos residuos industriais, incentivando a conscientizacdo do trabalhador da sua importancia
para a vida;

Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos
de seguranca e higiene do trabalho previstos na Legislacdo ou constantes em contratos de
prestacao de servigo;

Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho, utilizando métodos e
técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a
eliminacdo, controle ou reducdo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria
das condicBes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores;

Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas profissionais e
do trabalho, calcular a freqléncia e a gravidade destes para ajustes das acGes
prevencionista, normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam
a protegdo coletiva e individual;

Articular e colaborar com os setores responsaveis pela gestdo de pessoas, fornecendo-lhes
resultados de levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a
adogdo de medidas de prevencdo em nivel de pessoal;

Informar os servidores e a Adminsitragao Municipal sobre as atividades insalubres, perigosas
e penosas existentes na organizagdo, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminagao ou neutralizacao dos mesmos;

Avaliar as condigbes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizagao do trabalho de forma segura para o trabalhador;

Articular-se e colaborar com os érgdos e entidades a prevencdo de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

3.4. Cargo: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

v
v

Realizar a assisténcia técnica nos equipamentos;

Orientar e estabelecer diretrizes de seguranca que deverdo ser adotadas pelos usuadrios,
visando reduzir riscos e garantir a integridade, sigilo e disponibilidade das informacdes,
sistemas e recursos, observada a legislacdo pertinente;

Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais;
Elaborar projetos de sistemas de baixa complexidade;

Desenvolver programas computacionais a eles relacionados, conforme definicdes e padroes
estabelecidos, testando-os e avaliando-os, certificando-se da exatiddo da execucdao dos
servicos e promovendo as corregdes e ajustes necessarios;

Prestar apoio técnico na elaboragdo e atualizacdo da documentacgdo de sistemas;
Participar dos processos de implantacao de sistemas e softwares em geral;

Planejar e acompanhar manutengdes preventivas e corretivas da rede elétrica, fisica e de
comunicagao;

Instalar redes de comunicacdo, de acordo com projeto e normas especificas;
Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento e controle de rede;

Avaliar desempenho do ambiente operacional, de redes e dos servigos executados, propondo
e adotando agdes de aprimoramento;

Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuarios de sistemas;

Zelar pela guarda, manutencdo e cdpia de seguranca dos dados;
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Manter-se informado quanto a novas solugées disponiveis no mercado que possam atender
as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Prefeitura;

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

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

Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Prefeitura,
de acordo com a orientagdo recebida;

Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizagdo de softwares,
tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacédo de escritorio,
editores de texto, planilhas eletrGnicas e softwares de apresentacdo e de equipamentos e
periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura;

Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os
locais indicados;

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

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

Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

Participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformatica para
a execucdo das tarefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura;

Participar da elaboragdo de especificacdoes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica e softwares pela Prefeitura;

Elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Prefeitura;

Orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos, formalizar processos e expedientes;
Distribuir, conferir e registrar a documentacao da unidade em que serve;

Redigir qualquer modalidade de informagOes administrativas;

Executar servigos gerais de digitacao;

Elaborar relatérios, demonstrativos, quadros e mapas de interesse publico;

Organizar cadastros, ficharios e arquivos de documentacdo, atinentes a area administrativa;

Zelar pela manutengdo do conjunto de equipamentos, programas, procedimentos, normas e
demais recursos através dos quais se aplica a Politica de Seguranga com relacdo ao uso e
acesso as informagoes disponibilizadas nos diversos setores da administragao;

Desenvolver e operar sistemas e aplicagdes: aplicar critérios ergonémicos de navegagdao em
sistemas e aplicagdes; montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover
sistemas de rotinas de seguranga; compilar programas; testar programas; aplicativos para
instalacdo e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicagbes;

Realizar manutencdo de sistemas e aplicagdes: Alterar sistemas e aplicagdes; alterar
estrutura de armazenamento de dados; atualizar informacGes graficas e textuais; converter
sistemas e aplicacbes para outras linguagens ou plataformas; atualizar documentagdes de
sistemas e aplicagdes; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de
sistemas e aplicagdes; implantar sistemas e aplicagbes; instalar programas; adaptar
contelido para médias interativas; homologar sistemas e aplicagdes junto a usuarios; treinar
usuarios; verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e de projetos de sistemas e
aplicacgOes;
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Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas;
selecionar linguagem de programacdo; selecionar ferramentas de desenvolvimento;
especificar configuracbes de maquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas,
ferramentas, acessorios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e
estratégias de comunicacao; solicitar consultoria técnica;

Planejar etapas e acgOes de trabalho: Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe
de trabalho ou cliente; definir padronizagdes de sistemas e aplicagdes; especificar atividades
e tarefas; distribuir tarefas;

Atuar na solucdo de problemas relacionados a operacgdo de equipamentos de informatica;
Orientar usuarios quanto ao funcionamento de equipamentos e programas genéricos;

Interagir junto aos fabricantes ou produtores de sistemas ou programas genéricos e
especificos, visando a solucdo de problemas relacionados a sistemas ou programas;

Zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos de informatica;
Promover e orientar quanto ao estado de conservagao dos equipamentos e programas;

Prestar informacdes a administracdo quanto a manutencdo dos equipamentos e defeitos
apresentados; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

4. GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO SUPERIOR

4.1. Cargo: ANALISTA AMBIENTAL

v

Exercer as atividades de planejamento ambiental, organizacional e estratégico afetos a
execucao das politicas municipais de meio ambiente, em especial as que se relacionem com
as seguintes atividades: regulagdo, controle, fiscalizagdo, licenciamento e auditoria
ambiental; monitoramento ambiental; gestdo, protecdo e controle da qualidade ambiental;
ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros; conservagao dos ecossistemas e das
espécies neles inseridas, incluindo seu manejo e protecdo; e estimulo e difusdao de
tecnologias, informacao e educacao ambientais;

Apreciar as condigGes ambientais e a identificar os fatores de risco, que nos dominios da
agua, ar, sol e habitacdo condicionam os estados de salde da comunidade, em colaboracao
com outros profissionais de saude, quando necessario;

Realizar inquéritos ambientais e outros estudos no dominio do ambiente;
Realizar inspegdes e vistorias ambientais;

Cooperar na elaboragdo ou aperfeicoamento de regulamentos sanitarios/ambientais e
posturas municipais;

Organizar e coordenar programas de monitorizacdo e vigilancia dos fatores ambientais com
incidéncia na saude humana;

Desenvolver e avaliar as atividades constantes nos programas aprovados para o setor;
Participar no planejamento, coordenacgdo e avaliagdo de programas de salde ambiental;

Promover e colaborar com outros organismos oficiais no estabelecimento de indicadores e
normas de qualidade relativas aos fatores ambientais com incidéncia na saide humana e na
elaboracao de diplomas técnico-normativos no dominio da saide ambiental;

Elaborar metodologias apropriadas a avaliacdo da exequibilidade e do rendimento dos
programas de controle das medidas tomadas com vista a protegdo da salde e do bem-estar
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do homem;
Cooperar em programas de investigagao;

Promover e participar na estruturacdo, atualizagdo e organizacdo dos servicos da area
ambiental;

Participar no planejamento de programas de salde ambiental levados a efeito por
organismos oficiais, empresas publicas ou privadas;

Analisar processos de licenciamento ambiental;

Emitir pareceres técnico-cientificos no ambito da salide ambiental;
Participar dos programas, projetos e acdes de educacdo ambiental;
Zelar pelo cumprimento das normas pertinentes a sua area de atuacdo;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

4.2. Cargo: ANALISTA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

v

AN N NN

Propor, acompanhar a implementagdo e avaliar as politicas publicas de governo;
Analisar e avaliar as agdes do setor publico brasileiro;

Administrar sistemas, processos, organizacdo e métodos;

Elaborar planejamento organizacional;

Participar na definicdo da visdo e missdo dos 6rgaos municipais;

Analisar a organizagao no contexto externo e interno: identificar oportunidades e problemas;
definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais
e especificas;

Implementar programas e projetos: avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de
recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos; tracar estratégias de
implementacdo; reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e
projetos; monitorar programas e projetos;

Promover estudos de racionalizacdao: analisar estrutura organizacional; levantar dados para
o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever
métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de trabalho; elaborar normas e
procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos;

Realizar controle do desempenho organizacional: estabelecer metodologia de avaliacao;
definir indicadores e padrdes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios;
reavaliar indicadores;

Prestar consultoria: elaborar diagnostico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos;
facilitar processos de transformacgao; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediacéo e
arbitragem; realizar pericias;

Prestar assessoramento especializado em todos os niveis funcionais do Sistema de Controle
Interno;

Exercer atividades de assessoramento especializado, orientacdao e supervisdao de auxiliares,
abrangendo estudo, pesquisa, andlise e interpretacdo da legislagdo econ6mico-fiscal,
orcamentaria, de pessoal e encargos sociais, com vistas a adequacdao da politica
orgamentaria ao desenvolvimento econémico;

Desenvolver trabalhos de articulagdo entre o planejamento e os orgamentos governamentais,
modernizacdo e informatizagdo do sistema orgamentario do Municipio;
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Formular o planejamento estratégico municipal, dos planos setoriais e/ou regionais de
desenvolvimento econb6mico, social e ambiental, do plano plurianual, das diretrizes
orcamentarias e dos orgamentos anuais;

Executar trabalhos especializados de planejamento estratégico, gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial, e de programas e acompanhamento das despesas de pessoal e da
politica econémica;

Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de acompanhamento e avaliacdo dos recursos
alcancados pelos gestores publicos;

Atuar de forma integrada com os demais Poderes e esferas de Governo em assuntos de
administracdo e programacdo financeira, administracdo de convénios, gestdao de ativos e
passivos, bem como na promocdo da transparéncia e gestdo fiscal responsavel;

Acompanhar e elaborar estudos sobre a conjuntura econémica e financeira, nacional,
estadual e municipal com vistas a assessorar a tomada de decisdo das autoridades
superiores, assim como a elaboracdo de cenarios econémicos e fiscais de curto, médio e
longo prazo para subsidiar os 6rgaos de planejamento municipal; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

4.3. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL - CRAS

v

Prestar servigos de ambito social aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS,
mantidos pela Prefeitura Municipal, integrando-se a rede do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS, seguindo todas as diretrizes federal, estadual e municipal de assisténcia
social;

Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Servigo Social no ambido do CRAS;

Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as para acessar aos servicos
de saude, educacdo e assisténcia social eventualmente mantidos pelos Governos Federal,
Estadual e Municipal;

Prestar servigos de ambito social as pessoas, individualmente ou em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais, sociais e de outra ordem, aplicando os
processos basicos de assisténcia social, para facilitar a recuperacdo de individuos ou grupos
e promover sua reintegracdo no meio social, familiar e de trabalho, preservando, em todo
caso, a imagem, privacidade, intimidade e dados pessoais das pessoas atendidas;

Coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de
Servico Social de interesse do CRAS;

Realizar visitas e emitir pareceres e relatdrios sociais;

Assessorar e prestar apoio técnico de gestdo no ambito do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS;

Atuar em cooperagdo com as politicas tranversais de educacdo, salde e seguranga, inclusive
comunicando as autoridades quando da percepcgao de violagdo dos direitos das mulhres,
criangas, adolescentes e idosos; e

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

4.4. Cargo: AUDITOR FISCAL

v
v

Orientar e auxiliar nos procedimentos de fiscalizagdo tributaria;
Supervisionar todos os atos concernentes a verificagdo da regularidade de langamento e
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recolhimento dos tributos municipais, bem como verificar a regularidade de langamento e
recolhimento de tributos estaduais e federais, nos termos da respectiva delegacao;

Constituir, mediante langamento, o crédito tributario;

Autorizar e supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios
informatizados;

Consultar e analisar a planta de valores imobiliarios, efetuando o enquadramento dos imdveis
guanto aos elementos da Planta Genérica de Valores;

Elaborar e proferir decisdes ou pareceres, em processo administrativo fiscal, inclusive os
relativos a consulta, ao reconhecimento de direito creditério, 8 compensacdo, a solicitacdo
de retificacdo de declaracdo, livros ou documentos fiscais, a imunidade, a isencdo, a
suspensdo, a restituicdo, ao ressarcimento e a redugdo de tributos, contribuicbes e demais
receitas, bem como, participar de o6rgaos de julgamentos singulares ou colegiados
representando a Secretaria Municipal da Fazenda;

Executar procedimentos de fiscalizacdo, praticando os atos definidos na legislacdo especifica,
inclusive os relacionados com a apreensdo de livros, documentos, arquivos, papéis e efeitos
comerciais ou fiscais, materiais, equipamentos e assemelhados;

Analisar a escrituragdo fiscal de prestadores de servicos;

Prestar orientacdo no tocante a interpretagdo da legislagdo tributaria, urbanistica, de obras
e de posturas;

Colaborar com a atualizagdo e manutencdo do cadastro tributario Municipal e realizar
proposta para o aperfeicoamento do sistema tributario do Municipio;

Executar planos e programas setoriais e especiais de fiscalizagdo, visando a ativagdo de
receitas ou a detecgdo de processos de sonegacao fiscal;

Determinar a execucdo de diligéncias para atender as exigéncias de instrugdo processual;

Supervisionar o processo de inscricdo, alteragao, suspensdo, baixa e cancelamento no
cadastro de contribuintes;

Supervisionar o gerenciamento dos cadastros fiscais, das informagGes econdémico-fiscais e
demais bancos de dados de contribuintes, autorizando e homologando sua implantacao e
atualizagao;

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de atividades da administragdo tributaria
e do controle urbanistico;

Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as administragdes
tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, nos termos da Lei ou convénio;

Expedir autos de infracdo, embargos, informagdes de irregularidade, intimagOes e praticar
os demais atos administrativos necessarios ao cumprimento e observancia do Plano Diretor
Municipal, da Lei de Zoneamento, do Cdédigo de Obras, do Cddigo de Posturas e demais
legislagdes correlatas;

Ordenar as atividades urbanas, fixando condigbes e hordrios de funcionamento em
conformidade com a legislagao;

Delegar aos servidores publicos ocupantes de cargos de fiscalizacdo a realizacdo de
atividades meramente executorias e atos ordinatérios, mediante ato administrativo;

Assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalho, as autoridades superiores da
Secretaria a que subordinada a administragdo tributaria, bem como os demais 6rgdos da
Administracdo e prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a formulacdo e a
adequacdo da politica tributaria ao desenvolvimento econémico, envolvendo planejamento,
coordenacgdo, controle, supervisdo, orientacdo e treinamento, bem como assessorar a
Administracdo na formulacdo e adequacdo das politicas urbanisticas, de obras e de posturas;

Colaborar com a Procuradoria do Municipio encarregada da representagdo extrajudicial e
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judicial, prestando informac6es em procedimentos e nas acdes em matérias que envolvam o
municipio, seja como autor, réu ou interveniente, ligadas a administragdo tributaria ou
urbanistica do municipio;

Apresentar estudos e sugestGes para o aperfeicoamento da legislagdo tributaria, urbanistica,
de obras e de posturas do municipio e para o aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas
e procedimentos;

Avaliar e especificar sistemas, softwares e softwares aplicativos relativos as atividades de
lancamento, arrecadacdo, cobranca e controle de tributos e demais receitas do municipio,
podendo ordenar as adequagles e modificagdes que tenham reflexos tributarios, a fim de
adequa-los a legislacdo tributarias e as necessidades municipais;

Acessar as informagdes sobre o andamento de acles judiciais que envolvam créditos de
tributos e demais receitas de competéncia do Municipio;

Formalizar processos e demais expedientes administrativos;

Realizar anadlises de natureza contabil, econdmica ou financeira, relativas as atividades de
competéncia tributaria do Municipio;

Desenvolver estudos objetivando o acompanhamento, o controle e a avaliagdo da receita
tributaria;

Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Administracdo Tributaria e do Controle Urbano, de Obras e de Posturas;

Elaborar pareceres e minutas de atos normativos, emitir laudos, declaracdes e certiddes
sobre assuntos de sua area de competéncia;

Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo tributaria, acompanhando as alteracoes
e divulgagdes feitas em publicacdes especializadas, colaborando para difundir a legislagao
vigente;

Exercer as demais atividades inerentes a competéncia da administracdo tributaria e de
controle urbanistico, de obras e de posturas municipais;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

4.5. Cargo: AUDITOR PUBLICO INTERNO

v

v

Elaborar, executar, e quando necessario propor modificacdo do Plano Anual de Auditoria
Interna (PAAI) com base em andlise de riscos;

Cooperar com as atividades que exijam acdes integradas dos 6rgaos e das unidades do
Sistema de Controle Interno da Administracdo Direta do Municipio de Conquista D'Oeste;

Auxiliar o (a) Controlador (a) Interno do Municipio na supervisdo técnica das atividades
desempenhadas pelos érgaos e pelas unidades integrantes do Sistema de Controle Interno
da Administragdo Direta do Municipio de Conquista D’Oeste;

Auxiliar o (a) Controlador (a) Interno do Municipio na elaboracdao do Parecer Técnico
Conclusivo do Controle Interno, que acompanha a Prestacdao de Contas do Poder Executivo
e Legislativo Municipal ao Tribunal de Contas;

Realizar atividades de auditoria interna nos sistemas contabil, de pessoal, financeiro,
orgamentario, patrimonial e demais sistemas administrativos e operacionais de 6rgdos da
Administracdo Direta do Municipio de Conquista D’Oeste, propondo melhorias e
aprimoramentos na gestdo de riscos, nos processos de governanga e nos controles internos
da gestdo;

Fiscalizar e avaliar e/ou realizar auditorias, no ambito da Administracdo Direta do Municipio
de Conquista D'Oeste, dos programas e das agdes governamentais, quanto ao nivel de
execucao das metas e dos objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;
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v" Realizar auditorias sobre a gestdao dos recursos publicos sob a responsabilidade de érgaos e
entidades publicos e privados, e sobre a aplicagdo de subvencges e renlincia de receitas;

v" Auditar e emitir relatério de auditoria, quando solicitado, pelos gestores da Administracdo
Direta do Municipio de Conquista D’Oeste, sobre as prestacGes de contas dos responsaveis
pela aplicacdo dos recursos descentralizados mediante parcerias voluntarias, acordos,
ajustes, convénios e outros instrumentos similares;

v' Realizar auditorias sobre mecanismos de lideranca, estratégia e controle em politicas e
processos transversais de desburocratizacdo, gestdo, logistica, tecnologia da informacéo,
pessoal e patrimoénio;

v Acompanhar a execucdo das despesas com educacdo e saude, a fim de garantir o alcance
dos indices minimos estabelecidos pela legislacdo em vigor;

v" Verificar o cumprimento dos limites de despesa com pessoal e avaliar a adocao de medidas
para a eliminacdo do percentual excedente, nos termos dos art. 22 e art. 23 da Lei
Complementar n° 101, de 2000;

v Verificar a adocdo de providéncias para reconducdao dos montantes das dividas consolidada
e mobiliadria aos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar n°® 101, de 2000;

v' Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdao de ativos, consideradas as
restrigdes constitucionais e aquelas da Lei Complementar n© 101, de 2000;

v Verificar a observancia dos limites e das condigdes para realizagdo de operagbes de crédito
e inscrigdo em restos a pagar;

v' Avaliar o controle das operagdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres da
Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Conquista D'Oeste;

v' Avaliar, no ambito da Administracdo Direta do Municipio de Conquista D’Oeste, o
cumprimento das metas estabelecidas no plano plurianual e na lei de diretrizes
orcamentarias;

v"Avaliar, no @mbito da Administracao Direta do Municipio de Conquista D'Oeste, a execucao
dos orgamentos;

v" Apurar atos e/ou fatos ilegais ou irregulares praticados na utilizacdo de recursos publicos da
Administracdo Direta do Municipio de Conquista D’Oeste;

v Recomendar a instauracdo de procedimentos de apuragdo de responsabilidade de agentes
publicos quando os indicios ou as evidéncias de irregularidades aconselharem tecnicamente
esta medida;

v Recomendar a instauragdo de tomadas de contas especiais e promover o seu registro para
fins de acompanhamento;

v Promover capacitacdo em temas relacionados as atividades de auditoria interna
governamental, governancga, gestdo de riscos e controles internos;

v" Monitorar o atendimento as recomendagdes do Tribunal de Contas constantes do parecer
prévio sobre a prestacdo de contas anual da (o) Prefeita (o) Municipal e do (a) Presidente da
Céamara Municipal;

v Realizar o monitoramento da implementacdo das recomendacles exaradas pela
Controladoria Interna do Municipio;

v" Elaborar relatério de suas atividades e encaminhar a Controladoria Interna do Municipio;

v' Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

4.6. Cargo: CONTADOR

v' Assessorar o Executivo Municipal e demais unidades organizacionais da administragao, nos
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assuntos de natureza Contabil;

Conduzir a elaboragdo das propostas de pecas orgamentarias, Lei Orcamentaria Anual - LOA,
Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO e o PPA;

Elaborar relatoérios e alimentar sistema de informacgGes do SIOPS, SIOPE e SICONFI;

Controlar o sistema de registros e operagdes de acordo com as necessidades administrativas
e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os e orientando seu
procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

Inspecionar regularmente a escrituragao dos livros, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas;

Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operacbes contabeis;

Proceder e orientar a classificagdo e avaliagao de despesas, examinando sua natureza para
apurar custos de bens e servigos;

Supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas,
moveis, utensilios e instalacBes, ou participar desses trabalhos, adotando os indices
indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicdes legais
pertinentes;

Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econémica e
financeira da Prefeitura;

Elaborar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatério da Administracao;

Controlar a execugao orgamentaria e orientar quanto ao cumprimento das normas referentes
a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgcamentaria;

Acompanhar e orientar a correta aplicacdo da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Planejar sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

4.7. Cargo: MEDICO VETERINARIO

v
v

Fomentar produgdo animal;
Atuar nas areas de biotecnologia e de preservagdo ambiental;

Elaborar laudos, pareceres, atestados, projetos técnicos, dentre outros, na sua area de
atuacdo;

Auxiliar tecnicamente na elaboragdo de legislagdo pertinente a sua area de atuagdo;

Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais do Municipio no sentido de assegurar |hes,
em fungdo de planejamentos simples e racionais, uma exploragdo zootécnica econémica;

Estimular o desenvolvimento das criacbes ja existentes no Municipio, bem como a
implantagdo daquelas economicamente mais aconselhaveis;

Instruir criadores sobre problemas de técnica pastoril, especialmente o de selegdo,
alimentacao e de defesa sanitaria;
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Trabalhar na prevencédo, controle e erradicacdo de agravos a saude animal e zoonoses;

Prestar orientagdo tecnoldgica no sentido do aproveitamento industrial dos excedentes da
producao;

Exercer atividades de fiscalizacdo e controle dentro da sua area de atucéo;
Fazer vacinacdo antirrdbica em animais e orientar a profilaxia da raiva;
Executar atividades pertinentes ao sistema de inspecao municipal;

Elaborar programas de controle de pragas e vetores, de qualidade de alimentos e de
erradicacao de zoonoses;

Notificar ocorréncias de zoonoses as autoridades competentes;
Executar analises laboratoriais de controle de qualidade;
Testar produtos, equipamentos e processos;

Utilizar e operar sistemas informatizados;

Exercer defesa sanitaria animal: elaborar diagnostico situacional para elaboracdo de
programas; elaborar e executar programas de controle e erradicacdo de doencgas; coletar
material para diagndstico de doencas; executar atividades de vigilancia epidemioldgica;
realizar sacrificio de animais; analisar relatério técnico de produtos de uso veterinario;
analisar material para diagnostico de doencas; avaliar programas de controle e erradicacdo
de doengas; notificar doengas de interesse a salde animal; controlar transito de animais,
eventos agropecuarios e propriedades;

Analisar processamento, fabricacdo e rotulagem de produtos;
Avaliar riscos do uso de insumos;

Coletar e analisar produtos para analise laboratorial;
Inspecionar produtos de origem animal;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

4.8. Cargo: ORIENTADOR SOCIAL

v
v
v

Realizar o planejamento dos programas, sob orientacdo do técnico de referéncia do CRAS;
Facilitar o processo de integracao coletiva sob sua responsabilidade;

Mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democratica das criancas e
adolescentes e sua organizacao;

Desenvolver os conteudos e atividades, no ambito da Secretaria de Acao Social;

Registrar e acompanhar a participagdo diaria das criangas e adolescentes, no ambito da
Secretaria de Agdo Social;

Avaliar o desempenho das criangas e adolescentes no Servigo Sécioeducativos;

Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades, no dmbito da Secretaria de Acdo
Social;

Atuar como interlocutor do Servico Sdcioeducativo junto as escolas;

Participar, juntamente com o técnico de referéncia do CRAS, de reunides com as familias das
criangas e adolescentes;

Recepcionar usuarios;
Agendar e encaminhar os usuarios para atendimento com os técnicos;
Registrar as agdes desenvolvidas;
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Auxiliar os demais funcionarios em outras atividades quando necessario;
Desenvolver oficinas;
Ser responsavel pela execucdo do servico Sécioeducativo;

Planejar e ministrar aulas de assuntos diversos nos Centros de Convivéncia, estimulado a
criatividade;

Elaborar e cumprir o planejamento de suas aulas;

Receber, orientar e arquivar as producdes dos materiais desenvolvidos pelos alunos,
conforme planejamento;

Participar de planejamentos coletivos;
Operar e alimentar sistemas informatizados;

Promover e integrar os jovens participantes dos programas ao processo educacional, de
qualificacao profissional e de desenvolvimento humano dos jovens, nos termos da Lei Federal
n° 113692/2008;

Prezar pelos cuidados basicos com alimentacdo, higiene e protegdo;

Prezar pela relagao afetiva personalizada e individualizada com cada crianga e/ou
adolescente; organizacdo do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de
desenvolvimento de cada crianga ou adolescente);

Auxiliar a crianca e o adolescente para lidar com sua histéria de vida, fortalecimento da
autoestima e construgdo da identidade;

Organizar fotografias e registrar individualmente o desenvolvimento de cada crianga e/ou
adolescente, de modo a preservar sua histdria de vida;

Realizar acGes educativas, orientagbes e outros procedimentos que se julguem necessarios
relacionados ao cargo;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

4.9. Cargo: OUVIDOR MUNICIPAL

v
v

Realizar as atividades de ouvidoria do Poder Executivo Municipal;

Ter conhecimento das diversas competéncias locais e dos servigos prestados pela
Administragdo Municipal;

Receber, analisar e encaminhar, as autoridades competentes, as manifestacoes,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestacdes de usudrio perante
6rgdo ou entidade a que se vincula;

Impulsionar as respostas as manifestacdes, denuncias, reclamacdes, solicitacdes, elogios,
sugestbes ou informagbes recebidas internas e externas, o mais célere possivel;

Propiciar atendimento pelos modos disponiveis - presencial, telefénico, pela internet, por
correspondéncia e outros, facilitando a interagdo do cidaddao com a Administragdo Municipal;

Promover a adogao de mediacdo e conciliagdo entre o usuario e o érgao ou a entidade publica,
sem prejuizo de outros 6rgaos competentes;

Sugerir medidas para a corregado e a prevengao de falhas e omissdes na prestagdo de servigos
publicos;

Produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usudrios dos servigos publicos
prestados e reporta-las anualmente ao Controlador Interno do Municipio, em relatério
circunstanciado;

Divulgar as formas de participagdo no acompanhamento e fiscalizagdo da prestagao dos
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servicos publicos;
Identificar e sugerir iniciativas e padroes de exceléncia das atividades de ouvidoria da
Administracdo Publica Municipal;

Analisar e, presentes os requisitos de admissibilidade, encaminhar as denuncias e
representacoes recebidas na Controladoria Interna do Municipio e/ou para a (a) Prefeita (o)
Municipal, para a adocdao das medidas cabiveis;

Dar publicidade as informacOes de interesse publico, requisitando-as, quando necessario,
junto as autoridades competentes do Municipio;

Gerir os meios fisicos e virtuais de divulgacdo das informacdes de interesse publico, como o
Portal da Transparéncia e demais veiculos, provendo informacao inteligivel ao cidaddo, em
conjunto com os demais setores da Administragao;

Fomentar o controle social e a disseminacdao das formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo dos atos da Administracao Municipal;

Promover medidas de conscientizacdo dos servidores, dos usuarios e dos interessados sobre
as fungbes da Ouvidoria do Municipio;

Promover a realizacdo de pesquisas, semindrios e cursos sobre assuntos relativos ao
exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administragdo publica;

Atuar para que o Servico de Informacgdo ao Cidadao - SIC, esteja em conformidade com o
disposto na legislagdo de regéncia;

Informar o cidaddo ou entidade qual o érgdo a que devera dirigir-se, quando manifestagées
ndo forem de competéncia da Ouvidoria Municipal;

Propor e monitorar formas de participacao popular no acompanhamento e na fiscalizagao da
prestacdo dos servigos publicos;

Resguardar o sigilo referente as informacGes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de
suas fungdes; e

Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

4.10. Cargo: PSICOLOGO - CRAS

v

Realizar atividade clinica pertinente a sua area profissional, no dmbito dos Centros de
Atencado Psicossocial - CRAS, mantidos pela Prefeitura Municipal de Conquista D "Oeste;

Proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e
aplicando técnicas psicoldgicas, como testes para a determinagdo de caracteristicas afetivas,
intelectuais, sensoriais ou motoras e outros métodos de verificagdo, para possibilitar a
orientacdo, selecdo e treinamento no campo profissional e o diagndstico e terapia clinicos,
no ambito da Secretaria Municipal de Agao Social;

Desenvolver agdes e mobilizagdo de recursos comunitarios, buscando construir espagos de
reabilitacdo psicossocial na comunidade, com oficinas comunitarias, destacando a relevancia
da articulagao interssetorial — conselhos tutelares, associacao de bairro, grupos de autoajuda
etc.;

Priorizar abordagens coletivas, identificando os grupos estratégicos para que a atencdao em
salide mental, especialmente no ambito do CRAS;

Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de intervencoes
psicossociais diversas, a partir das necessidades e clientelas do CRAS;

Realizar treinamento, palestras e cursos na area de atuacdo, quando solicitado;

Assessorar, prestar consultoria, e dar pareceres dentro de uma perspectiva psicossocial, no
ambito do CRAS;
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Desenvolver e acompanhar equipes, no ambito do CRAS;

Aplicar métodos e técnicas psicoldgicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dindmicas
de grupo, em atividades do CRAS;

Assessorar e prestar consultoria interna para desenvolvimento das politicas de saude no
ambito do CRAS;

Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou da
organizacdo, no dmbito dos usuarios do CRAS;

Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de salde, visando
o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relacdo a sua integragdo a
familia e a sociedade, atendidos pelo CRAS;

Prestar atendimento aos casos de salde mental como toxicbmanos, alcodlatras,
organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para
solugao dos seus problemas, atendidos pelo CRAS;

Avaliar e realizar diagndsticos, no ambito do CRAS;
Promover e particiar de campanhas de prevencdo do CRAS;

Planejar, coordenar executar politicas de acolhimento psicoterapéuticos, com os usuarios do
CRAS;

Promover atividades de motivagdo, recreacao, relaxamento, reencontro, orientagao
profissional, orientagdo familiar, formagdo de cidadania e orientacdo de salde
(antitabagismo, alcoolistas e drogadictos, prevencado de recaida), aos usuarios do CRAS;

Realizar visitas domiciliares; e

Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

4.11. Cargo: PROCURADOR MUNICIPAL

v

v

AN

Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, independentemente de outorga de
procuracao;

Exercer as fungdes de consultoria e assessoramento juridico do Municipio, na forma da
legislagao pertinente;

Emitir pareceres, Notas Ténicas, dentre outros documentos técnicos relacionados a sua area
de atuacao;

Propor ao Prefeito Municipal agdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas, na forma
da Constituicao Federal, elaborando o correspondente instrumento;

Propor ao Prefeito Municipal acdo declaratéria de nulidade ou anulacdo de quaisquer atos
havidos como ilegais ou inconstitucionais;

Manifestar nos processos e procedimentos de desapropriagao;

Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal na elaboragdo de processo legislativo e no
controle da legalidade dos atos administrativos;

Tomar ciéncia pessoal de atos e de termos dos processos em que atuar;
Agir, no desempenho de suas fungdes, em juizo ou fora dele;

Prestar apoio técnico as Comissées instituidas para conducado de procedimentos de apuragao
de infragdes funcionais e irregularidades administrativas que importem em responsabilizagao
juridico-contratuais;

Representar o Municipio perante os Tribunais de Contas do Estado e da Unido;

Elaborar, analisar e/ou revisar minutas de projetos de leis, decretos, contratos e outros atos
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municipais;
Cooperar na formagdo de proposicdes de carater normativo;

Emitir parecer em consulta formulada pelo Prefeito Municipal, por Secretario Municipal ou
por dirigente de 6rgdo autarquico;

Auxiliar o controle interno dos atos administrativos;

Atuar em conjunto com o controle na linha de defesa de conformidade e legalidade dos
processos de licitacdo e contratacao;

Exercer as atribuicdes definidas nas Constituicdes da Republica, do Estado, na Lei Orgénica
do Municipio e demais leis ou normas;

Exercer outras atividades compativeis com o cargo e com os principios e competéncias
institucionais da Procuradoria-Geral do Municipio.

QUADRO SUPLEMENTAR (CARGOS EM EXTINGAO)

1. GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL

1.1. Cargo: TRABALHADOR DE SERVICOS GERAIS

v

NN N

AN

Executar servicos de limpeza e conservagdo de prédios publicos, patios, jardins, etc;

Conservar e responsabilizar-se pela guarda e manutengdo das ferramentas e instrumentos
de trabalho;

Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;
Carregar, descarregar e auxiliar no transporte de materiais;
Executar trabalhos auxiliares em qualquer Secretaria do Poder Publico Municipal;

Executar servigos de copa e cozinha, tais como: preparar, servir refeicdes, lanches, cafés,
agua, cha, higienizar utensilios de cozinha;

Executar servicos de lavanderia;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

1.2. Cargo: COVEIRO

AN N N N NN

Abrir sepulturas e jazigos para enterros;

Realizar sepultamentos e exumacdes mediante autorizacdo;

Controlar sepultamentos e preenchimento da autorizagdo para abertura de sepulturas;
Fazer reparos em timulos e dependéncias;

Providenciar e executar a capina e limpeza do local de trabalho;

Orientar e atender a populagdo, divulgando o que as familias e responsaveis devem fazer
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para zelar de suas sepulturas;

Zelar pelos equipamentos de trabalho que lhe sdo confiados;

Requisitar material para suas atividades;

Abrir e fechar os portdes dos cemitérios;

Fazer transferéncia de ossadas para outros tumulos mediante autorizacdo;
Preparar o cemitério para o dia de finados;

Conservar e responsabilizar-se pela guarda e manutencdo das ferramentas e instrumentos
de trabalho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

1.3. Cargo: GARI

v

v

Varrer ruas, pracas e outros logradouros publicos;

Auxiliar e executar servigos de jardinagem e manutengdo em geral de ruas, pragas e prédios
publicos;

Executar a varredura manual das vias publicas;
Coletar o lixo domiciliar em residéncias, estabelecimentos comerciais e industriais;

Efetuar servicos de remocdo de residuos, utilizando ferramentas e equipamentos especificos
de acordo com a natureza do servigo;

Proceder a limpeza de ralos, valetas e demais elementos que compdem o sistema de
drenagem de superficie das vias publicas;

Auxiliar a descarga de lixo nas estacoes de transferéncias;

Auxiliar a varricdo mecanica dos logradouros, coletando residuos de maior porte que
dificultem a operacao do equipamento;

Conservar e zelar pelas ferramentas de trabalho sob sua responsabilidade;

Executar e manter a limpeza dos elementos que compdem o mobiliario urbano, tais como:
papeleiras, contendores, placas de sinalizacdo, bancos, caixas de correio, abrigos de 6nibus,
monumentos etc., utilizando ferramentas e produtos de limpeza especificos;

Proceder a lavagem de logradouros publicos e feiras livres, através de caminhdo pipa ou
equipamento similar, apds a conclusdo dos servigos de limpeza e remocao;

Proceder a remocao de entulhos e bens inserviveis em logradouros publicos e outros locais
determinados;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

1.4. Cargo: TELEFONISTA

v

D N N N NN

Atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou ramais;

Efetuar ligagOes telefOnicas internas e externas;

Proceder anotacdes de recados e repassa-los devidamente;

Manter registro de ligacdes a longa distancia;

Prestar informagdes gerais relacionadas com os servigos da Prefeitura/Secretarias;
Zelar pela limpeza e conservacao da mesa telefénica e do local de trabalho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.
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1.5. Cargo: TRABALHADOR BRACAL

v

AN

NN N Y MR

Executar servicos externos de limpeza em locais publicos, utilizando materiais e produtos
especificos, visando preservar a higiene, conforme determinacdo de seu superior hierarquico;

Zelar e conservar a limpeza publica, em especial de ruas, avenidas, pracas, etc., varrendo
ou lavando quando necessario;

Efetuar a coleta de lixo e detritos das ruas, avenidas, pragas, etc.;

Conservar e responsabilizar-se pela guarda e manutengdo das ferramentas e instrumentos
de trabalho;

Carregar, descarregar e auxiliar no transporte de materiais;
Remover restos de arvores, jardins e terras;

Efetuar servigos ndo qualificados em galerias e obras;
Capinar e rogar;

Reparar e aterrar buracos em ruas e estradas;

Abrir valas;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

1.6. Cargo: VIGIA

v
v

L]

ASERN

Exercer vigildncia em logradouros e prédios publicos municipais;

Realizar ronda, inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios, danificacdes nos prédios publicos municipais sob sua guarda;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia,
verificando, quando necessario, as autorizacdes de ingresso;

Verificar se as portas, janelas e demais vias de acesso estao devidamente fechadas;
Atentar-se a quaisquer condigdes anormais que tenha observado;
Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;

Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade
verificada;

Acompanhar funcionarios quando necessario no exercicio de suas funcdes;
Exercer atividades de vigilancia por meio de monitoramento eletrénico;

Conservar e responsabilizar-se pela guarda e manutengdo das ferramentas e instrumentos
de trabalho;

Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

1.7. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

v

v
v
v

Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios e relatorios;
Proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material;
Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, de nivel fundamental;
Participar de programa de treinamento e capacitagao, quando convocado;
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Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.

2. GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO MEDIO

2.1. Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO

v
v

AR

AN NN

Prestar atendimento ao publico interno e externo (se for o caso);

Redigir oficios, comunicacles internas, atas de reunido, dentre outros expedientes
administrativos;

Fazer levantamentos de dados e informagoes;
Elaborar relatérios e planilhas;

Preencher fichas, boletins, planilhas, dentre outros expedientes de interesse da
Administragao;

Gerenciar estoques e fazer requisices de materiais, quando necessario;
Organizar arquivos e ficharios;

Executar trabalhos que envolvam a interpretagdo, aplicagdo das leis e normas
administrativas;

Auxiliar no planejamento e organizacdo dos 0Orgdos municipais nas areas de gestdo
administrativa, financeira, contabil e patrimonial, entre outras de interesse da
municipalidade;

Auxiliar na coordenagao de programas, planos e projetos;
Auxiliar na elaboragao das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano Plurianual;

Auxiliar no planejamento orgamentario referente a programacao financeira e ao cronograma
mensal de desembolso;

Auxiliar na escrituracao das contas publicas e no acompanhamento da gestdao patrimonial;

Auxiliar na avaliagdo do cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano
Plurianual;

Auxiliar na verificagdo do atendimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentérias — LDO;

Auxiliar na verificagdo dos limites e condigdes para realizagdo de operagdes de créditos e
inscricao de divida em restos a pagar;

Auxiliar na verificacdo da observancia do limite dos gastos despendidos com pessoal e avaliar
as medidas adotadas para o seu retorno ao patamar permitido ao final de cada quadrimestre;

Auxiliar no planejamento das atividades anuais e plurianuais;
Operar sistemas informatizados;

Atuar na solugdo de problemas relacionados a operacdo de sistemas informatizados e
equipamentos de informatica;

Auxiliar na manutencao da seguranca de dados de sistemas;
Orientar usuarios quanto ao funcionamento de sistemas informatizados e equipamentos;
Desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou regulamento;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.
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3. GRUPO OCUPACIONAL - ENSINO SUPERIOR

3.1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

v

S N N N N N N N N

AN

Planejar, orientar e supervisionar trabalhos técnicos de construgdo em obras publicas;

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construgdo, manutengdo e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos;

Analisar processos de solicitacbes diversas, projetos arquitetonicos de loteamentos e
desmembramentos, visando atender as solicitagoes;

Executar ou supervisionar trabalhos topograficos;

Dirigir ou fiscalizar a construcdo de edificios publicos e obras complementares;
Realizar pericias, avaliagdes, laudos e arbitramentos;

Examinar projetos e proceder com vistoria de construgdes;

Executar medicGes de obras contratadas pelo municipio;

Expedir termos de recebimentos de obras e servigos contratados pelo municipio;
Exercer atribuicGes relativas a engenharia e técnicas de materiais;

Efetuar calculos de estrutura de concreto armado, aco e madeira etc;

Expedir notificagbes e ou autos de infragdo referentes a irregularidades por infringéncia as
normas e posturas municipais constatadas na sua area de atuacao;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades prdprias do
cargo;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

Participar de programa de treinamento e capacitagdo, quando convocado;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de interesse da Municipalidade.
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