LEI N.°2.080, DE 3 DE JANEIRO DE 2003.
(Republicada em 15 de agosto de 2007)

Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Cargos e
Carreiras da Prefeitura Municipal de Unai (MG),
estabelece normas gerais de enquadramento, institui
nova tabela de vencimentos e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE UNAI, Estado de Minas Gerais, no uso da
atribuicdo que lhe confere o artigo 96, VII, da Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara
Municipal decreta e ele, em seu nome, sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Unai obedece ao
regime estatutario e estrutura-se em um quadro que se compde de:

| — Parte Permanente, com 0s respectivos grupos ocupacionais e classes de cargos; e
Il — Parte Suplementar, com 0s respectivos cargos e empregos em extingéo.
Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢oes:

| — quadro de pessoal: € o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e de fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Unai;

Il — cargo publico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo prdpria, nimero certo e vencimento a ser
pago pelos cofres publicos;

111 — servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego
publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV — classe de cargos: é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominacgdo e substancialmente
idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;
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V — carreira: é a série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes quanto a
natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuicdes dos cargos
gue a compdem;

VI - classe isolada: é a classe de cargos que ndo constitui carreira;

VIl — grupo ocupacional: € o conjunto de classes isoladas ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;

VIII - nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos a
elas correspondente;

IX — faixa de vencimentos: é a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel,

X — padréo de vencimento: é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

XI — intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que
o0 servidor se habilite & progressdo ou a promogao;

XII — progressao: é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitulo Il desta Lei e em regulamento
especifico;

XIHI — promocdo: é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, observadas as normas estabelecidas no Capitulo
IV desta Lei e em regulamento especifico;

X1V - funcéo gratificada ou funcéo de confianca é a vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, exercida,
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na Prefeitura Municipal de Unai; e

XV - cargo de provimento em comissao é o cargo de confianca de livre nomeacéo e
exoneracao, a ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condi¢Bes e percentuais
minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.
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Art. 3° As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga
horéria, 0s quantitativos e niveis de vencimentos, estdo distribuidos por grupos ocupacionais do
Anexo | desta Lei. (Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

8 1° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram 0s seguintes grupos
ocupacionais: (Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

| — Administrativo-Contabil-Financeiro; (Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de
18 de julho de 2007)

Il — Fiscalizagdo; (Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

Il — Servicos Gerais, Manutengdo, Transporte, Obras e Servigos Publicos; (Nova
Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

IV — Servicos de Apoio a Educacdo, Acdo Social, Turismo, Esporte e Lazer; (Nova
Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

V — Nivel Superior — Bésico; (Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho

de 2007)

VI — Nivel Superior — Intermediario; e (Inciso incluido pela Lei n.° 2.493, de 18 de

julho de 2007)

VII — Nivel Superior. (Inciso incluido pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

8 2° As classes de cargos e de empregos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal
séo as constantes do Anexo Il desta Lei. (Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de

2007)

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comiss&o.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, seréo
providos:

| — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo XI desta Lei;
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Il — por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do artigo
37 da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo isolado;

I11 — por promocao, tratando-se de classe de cargos intermediaria ou final de carreira;

IV — pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados o0s
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe, constantes do Anexo VII desta Lel,
sob pena de ser 0 ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie
alguma para a Prefeitura Municipal de Unai ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

§ 1° Séo requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| — nacionalidade brasileira;

Il — gozo dos direitos politicos;

Il — regularidade com as obriga¢des militares, se do sexo masculino, e com as
eleitorais;

IV — idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condicBes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou funcdo, de acordo com prévia inspecao médica oficial, admitida a incapacidade fisica
ou mental parcial, na forma dos arts. 13 a 15 desta Lei e de regulamentacdo especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo; e

VII - habilitacéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 2° Lei especifica, observada a lei federal, definird os critérios para admisséo de
estrangeiros no servi¢o publico municipal de Unai.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei serd autorizado
pelo Prefeito Municipal de Unai, mediante solicitacdo das chefias interessadas, desde que haja vaga
e dotacdo orcamentaria para atender as despesas.

8 1° Da solicitagdo deverdo constar:
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| — denominac&o e nivel de vencimento da classe;
Il — quantitativo de cargos a serem providos;

Il — prazo desejavel para provimento; e

IV — justificativa para a solicitagédo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apds o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificacéo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9° O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta ser
prorrogada, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a
atender ao principio da publicidade.

Art. 11. N&o se realizar& novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0S mesmos cargos.

Paragrafo unico. A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacdo, a
qual se dard, a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Unai, dentro do prazo de validade do
concurso e na forma da lei.

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, 0 provimento dos cargos
e empregos em extingcdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Unai, estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 13. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até 5%
(cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Unai.

8 1° O disposto neste artigo nédo se aplica aos cargos para 0s quais a lei exija aptiddo
plena.

8 2° Ndo serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o quantitativo
do cargo a ser provido for inferior a 20 (vinte).
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Art. 14. A Prefeitura Municipal de Unai estimulard a criacdo e o desenvolvimento de
programas de reabilitacdo ou readaptacdo profissional para os servidores portadores de deficiéncia
fisica, mental ou limitacdo sensorial.

Art. 15. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no
servico publico, observadas as disposi¢des legais pertinentes.

Art. 16. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da
Prefeitura Municipal de Unai.

Paragrafo anico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes
indicag0es, sob pena de nulidade:

| — fundamento legal;

Il — nominacdo do cargo provido;
I11 — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;
V — nome completo do servidor; e

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro
cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

Art. 17. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a vagar,
bem como os que forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo ou no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais da Prefeitura Municipal de Unai.

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibicdo contida no caput deste artigo a contratacéo
por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, nos termos do artigo 37, inciso X, da Constituicdo Federal.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO

Art. 18. De acordo com o inciso XII do artigo 2° desta Lei, progressdo é a passagem
do servidor de seu padrao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
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vencimentos da classe a que pertence pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 19. As progressdes se processarao 1 (uma) vez por ano, no més de setembro.

Art. 20. Os critérios referentes a concessdo da progressdo serdo previstos em
regulamento especifico.

Art. 21. Para fazer jus & progressao, o servidor devera, cumulativamente:
| — ter cumprido o estagio probatorio;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrao
de vencimento em que se encontre;

I11 — ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas duas ultimas avaliacfes
de desempenho apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional a que se refere o artigo 34
desta Lei e de acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

8 1° A progressdo s6 podera ser concedida ao servidor 6 (Seis) meses apos 0
cumprimento do requisito previsto no inciso | deste artigo, desde que haja disponibilidade
financeira e tenha sido ele bem avaliado.

§ 2° Para obter o grau minimo indicado no inciso Il deste artigo o servidor devera
receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos em sua avaliacdo de desempenho
funcional.

§ 3° O total de pontos é representado pela soma da pontuagdo obtida no Formulario
de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 22. O merecimento é adquirido durante a permanéncia do servidor em um
mesmo padréo de vencimento.

Art. 23. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir 0s requisitos
estabelecidos no artigo 21 desta Lei passard, automaticamente, para o padrdo de vencimento
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anota¢do de ocorréncias, para efeito de nova
apuracdo de merecimento.

Art. 24. N&do havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da
progressdo a todos os servidores que a ela tiverem direito, terd preferéncia, no caso de empate no
resultado da avaliacdo de desempenho, o servidor que contar maior tempo de servigco publico na
funcéo.
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Art. 25. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido de efetivo
exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 26. Os efeitos financeiros decorrentes das progressfes previstas neste Capitulo
vigorarao a partir do primeiro dia do més subseqliente a sua concessao.

Art. 27. Somente podera concorrer a progressdo o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 28. De acordo com o inciso XIII do artigo 2° desta Lei, promocdo é a passagem
do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira.

8 1° A promocéo se processara a critério da Administragdo, quando for de interesse
do trabalho, e dependera sempre de existéncia de vaga e disponibilidade financeira.

8 2° As linhas de promocéo estdo representadas graficamente no Anexo 11 desta Lei.
Art. 29. Para concorrer a promogéo, o servidor devera, cumulativamente:

I — cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente, previsto no
Anexo VII desta Lei; e

Il — ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas duas ultimas avaliagdes
de desempenho funcional.

Paragrafo unico. O grau minimo a que se refere o inciso Il deste artigo € aquele
definido no § 2° do artigo 21 desta Lei.

Art. 30. A promogdo para os cargos de nivel auxiliar e médio ocorrerd mediante
selecdo competitiva em que se apure a capacidade funcional do servidor para o desempenho das
atribuicOes da classe a que concorra.

8 1° A comprovacao da capacidade funcional mencionada no caput deste artigo far-
se-a através de teste de habilidades e conhecimentos tedrico, pratico ou préatico-tedrico.
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8§ 2° A classificacdo dos candidatos & promogdo ocupantes dos cargos mencionados
no caput deste artigo basear-se-a nos resultados obtidos nos testes de habilidades e conhecimentos,
referidos no 8 1° deste artigo.

8 3° A concessdo da promocdo obedecera rigorosamente a ordem de classificacdo
dos servidores nos testes de habilidades e conhecimentos realizados, conforme o estabelecido no §
2° deste artigo.

8 4° Tera preferéncia para promocao, em caso de empate na classificacéo, o servidor
que contar maior tempo de servico publico municipal em Unai e, permanecendo o empate, 0 mais
idoso.

Art. 31. A promocdo para 0s cargos de nivel superior sera concedida com base nos
resultados das avaliacdes de desempenho dos servidores.

Art. 32. Somente poderd concorrer a promogdo o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 33. A avaliacdo de desempenho sera apurada, anualmente, em Formulério de
Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional a que se refere
0 artigo 34 desta Lei.

8 1° O Formulério a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido tanto
pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
para apuracdo, objetivando a aplicacdo dos institutos da progressao e da promocéo, definidos nesta
Lei.

8 2° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relacdo ao
resultado da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia nova
avaliagéo.

§ 3° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliacdo, cabera a Comissdo pronunciar-se a
favor de uma delas.

8 4° Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.
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8 5° Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10%
(dez por cento) do total de pontos da avaliacao.

8 6° As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 0Orgdo responsavel pela
manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagBes necessarios a
avaliacdo do desempenho de seus subordinados.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 34. Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional constituida por 7
(sete) membros designados pelo Prefeito Municipal de Unai, com a atribuicdo de proceder a
avaliacdo periddica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento
especifico.

8§ 1° O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera ser o
Secretario Municipal da Administragéo.

8 2° Da Comisséo devera fazer parte, também, um membro da Procuradoria Juridica
e um do 6rgdo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Unai.

8 3° Os servidores entregardo ao Secretdrio Municipal da Administracdo lista
contendo 4 (quatro) nomes de representantes eleitos, entre servidores efetivos e estaveis, que
deverdo ser designados pelo Prefeito Municipal de Unai para integrar a Comissao.

Art. 35. A alternéncia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 2 (dois) anos de participacdo, observados,
para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados em regulamentacdo especifica e o
disposto neste Capitulo.

Paragrafo (nico. Nas hipOteses de morte ou impedimento proceder-se-4 a
substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 36. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terad sua organizacao e forma de
funcionamento regulamentadas por decreto do Prefeito Municipal de Unai.

Art. 37. A Comiss&o reunir-se-a:
| — para coordenar a avaliagcdo de merecimento dos servidores, com base nos fatores

constantes do Formulério de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da
progresséo, sempre que existirem recursos financeiros reservados para tal fim; e
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Il — para coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da
promog&o, sempre que existirem vagas e houver interesse da Administracdo em preenché-las.

CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 38. Remuneracédo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniérias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 39. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a 1 (um) salario minimo, sendo vedada a sua vincula¢do ou
equiparacédo, conforme o disposto no inciso XII1 do artigo 37 da Constituicdo Federal.

8 1° Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos séo irredutiveis,
conforme o disposto no inciso XV do artigo 37 da Constituicdo Federal.

8 2° A remuneracao observara o que dispde a Constituicdo Federal.

Art. 40. A remuneracdo dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da
Prefeitura Municipal de Unai e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo
poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do
artigo 37 da Constituicdo Federal. (Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

Art. 41. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Unai estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo IV desta Lei.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 10 (dez)
padrdes de vencimentos designados alfabeticamente de A a J, conforme a Tabela de Vencimentos
constante do Anexo V desta Lei.

§ 2° Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 42. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao, devera ser efetuada anualmente, por
lei especifica, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices, conforme o disposto no artigo 37,
inciso X, da Constitui¢do Federal.
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Art. 43. Sempre que se reajustar a remuneragdo dos servidores em atividade, o
reajuste serd estendido aos inativos e pensionistas na mesma propor¢do e na mesma data, de acordo
com o disposto no artigo 40, 8 4° da Constituicdo Federal.

Art. 44. O Poder Executivo publicard anualmente os valores da remuneracdo dos
cargos e empregos publicos da Prefeitura Municipal de Unai, conforme dispde o artigo 39, § 6°, da
Constituicao Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 45. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura Municipal
de Unai.

Art. 46. O Secretario Municipal da Administracdo estudard, anualmente, com o0s
demais orgdos da Prefeitura Municipal de Unai, a lotagdo de todas as unidades em face dos
programas de trabalho a executar.

Paragrafo unico. Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario Municipal
da Administracdo apresentard ao Prefeito Municipal de Unai proposta de lotacdo geral da Prefeitura
Municipal, da qual deverédo constar:

| — a lotacdo atual, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il — a lotacdo proposta, relacionando as classes de cargos com o0s respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional,

Il — relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos
existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos indispensaveis ao servico, se for o caso;
e

IV — as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja na
proposta orgcamentéria, as modificacdes sugeridas.

Art. 47. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio
em outro, so se verificara mediante prévia autorizacdo do Prefeito Municipal de Unai, para fim
determinado e por prazo certo.
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Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse do servigo, o Prefeito Municipal de
Unai podera alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de
funcdo ou alteracdo de vencimento do servidor.
CAPITULO IX
DA MANUTENQAO DO QUADRO

Art. 48. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Unai, observadas as disposi¢6es deste Capitulo.

Art. 49. As Secretarias e 0s 6rgdos de igual nivel hierarquico poderdo, quando da
realizacdo do estudo anual de sua lotagéo, propor a criagdo de novas classes de cargos, sempre que
necessario.

8 1° Da proposta de criagdo de novas classes de cargos deverdo constar:

| — denominacdo das classes que se deseja criar;

Il — descricéo das respectivas atribui¢Ges e requisitos de instrucdo e experiéncia, para
provimento;

I11 — justificativa pormenorizada de sua criacao;
IV — quantitativo dos cargos da classe a ser criada; e
V - nivel de vencimento das classes a serem criadas.

8§ 2° O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se 0s
seguintes fatores:

| — grau de instrucdo requerido para o desempenho da classe;

Il — experiéncia exigida para o provimento da classe; e

I11 — grau de complexidade e responsabilidade das atribui¢fes descritas para a classe.
§ 3° A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa dos

fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Unai.
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Art. 50. Cabe ao responsavel pela Secretaria Municipal da Administracdo analisar a
proposta e verificar:

| — se ha dotagdo orgcamentaria para a criagdo da nova classe; e

Il — se suas atribuicBes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢bes das classes ja
existentes.

Art. 51. Aprovada, a proposta serad enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de
acordo, a encaminhara, em forma de projeto de lei, 8 Camara Municipal para apreciacdo. (Nova
Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

Paragrafo Unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer dos
incisos do artigo 50, o Secretario Municipal da Administragdo encaminharad cépia da proposta ao
Prefeito Municipal, com relatério e justificativa do indeferimento.

Art. 52. Aprovada a criacéo das novas classes, deverdo ser estas incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Unai.

CAPITULO X

DA CAPACITACAO

Art. 53. Fica instituida como atividade permanente na Prefeitura Municipal de Unai a
capacitacao de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcdo publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicGes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela administracao;

1l — estimular o desenvolvimento funcional, criando condicGes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores; e

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes,
as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 54. Serdo trés os tipos de capacitacao:
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| — de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizacao e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Unai e de
transmissao de técnicas de relagdes humanas;

Il — de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuices que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o
para a execucgdo de tarefas mais complexas, com vistas a promocéo; e

Il — de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o
momento.

Art. 55. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta
ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Unai:

| — com a utilizacdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicBes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio; ou

Il — através da contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas, mediante
convénio, observada a legislacédo pertinente.

Art. 56. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

I — identificando e analisando, no ambito de cada Orgdo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento
das caréncias identificadas e a execucao dos programas propostos;

Il — facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitacéo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

I11 — desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de
instrutor; e

IV — submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuicées.
Art. 57. O Secretario Municipal da Administracdo, através do 6rgdo de recursos

humanos, em colaboracdo com os demais 6rgaos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara
a execucdo de programas de treinamento.
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Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implementacéo.

Art. 58. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o programa de
capacitacao estabelecido pela administragéo, através de:

| — reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il — divulgacdo de normas legais e aspectos tecnicos relativos ao trabalho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento e & sua execucao;

Il — discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo de chefia e de sua contribuigdo
para o sistema administrativo; e

IV — utilizagéo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados
a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 59. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de Unai serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo I, cujas
atribuicbes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos
que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

8 1° Os servidores efetivos que passaram a executar atividades diferentes das dos
cargos para os quais foram nomeados deverdo retornar a exercer as atribuicdes relativas aos cargos
que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio, de acordo com as classes constantes do Anexo
| desta Lei.

8 2° Os servidores estabilizados pelo artigo 19 do Ato das Disposi¢Oes
Constitucionais Transitérias — ADCT — que tenham passado a exercer atividades diferentes das
correspondentes aos empregos para 0s quais foram contratados deverdo prestar concurso para fins
de efetivagdo, para 0s cargos previstos no Anexo | desta Lei, cujas atribuicdes sejam de mesma
natureza, mesmo grau de responsabilidade e dificuldade dos empregos que detinham a época em
que foram estabilizados pelo artigo 19 do ADCT.

Art. 60. O Prefeito Municipal de Unai designara Comissdo de Enquadramento constituida
por 5 (cinco) membros, presidida pelo Secretario Municipal da Administracdo, e da qual fara parte,
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também, um representante da Procuradoria Juridica e o responsavel pelo 6rgao de recursos humanos da
Prefeitura.

Paragrafo unico. Os servidores da Prefeitura Municipal de Unai entregardo ao Secretario
Municipal de Administragdo lista contendo 5 (cinco) nomes de servidores estaveis, eleitos em Assembléia
Geral da Categoria, cabendo ao Prefeito Municipal a designacdo de 2 (dois) deles para integrar a
Comisséo.

Art. 61. Cabera a Comissao de Enquadramento:

| — elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacdo do Prefeito
Municipal de Unai, que podera revisa-las; e

Il — elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Prefeito Municipal de Unai.

8 1° Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo, a Comissdo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informacdes colhidas junto as chefias dos 6rgaos onde
estejam lotados.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de decreto sob a
forma de listas nominais, pelo Prefeito Municipal de Unai, até 60 (sessenta) dias ap6s a data de
publicacdo desta Lei.

Art. 62. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos, salvo nos
casos de desvio de fungéo, ndo acolhidos por esta Lei.

§ 1° O servidor enquadrado ocupard, dentro da faixa de vencimentos da classe do
novo cargo, o padrdo cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando na data da
vigéncia desta Lei.

§ 2° Ndo havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupard o padrdo
imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo em que for
enquadrado.

8§ 3° N&o sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor equivalente ao
vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o Gltimo padrao da faixa de vencimentos do cargo
em que for enquadrado e tera direito a diferenga, a titulo de vantagem pessoal.

8§ 4° Sobre a diferenca objeto do § 3° deste artigo, que seré incorporada para fins de
aposentadoria, incidirdo todos os reajustes concedidos pelo Governo Municipal.
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8 5° Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em
substituicao.

Art. 63. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| — atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura Municipal de
Unai;

Il — nomenclatura e descri¢do das atribuigdes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado se for o caso;

I11 — nivel de vencimento do cargo;

IV — experiéncia especifica;

V — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo; e

VI - habilitacédo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

8 1° Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo serdo dispensados
para atender unicamente a situacOes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins
de enquadramento.

8 2° N&o se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo o requisito de habilitacio
legal para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso VI deste artigo.

Art. 64. As listas nominais de enquadramento dos servidores municipais
estabilizados deverdo ser publicadas no prazo maximo de 20 (vinte) dias apds a conclusao dos atos
coletivos de enguadramento, devendo o 6rgdo de recursos humanos providenciar a intimacéo
pessoal de cada um deles acerca de seu respectivo enquadramento.

Art. 65. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de 30 (trinta) dias uteis, contados da intimacéo
a que se refere o artigo 64, dirigir ao Prefeito Municipal peticdo de revisdo de enquadramento,
devidamente fundamentada e protocolada.

8 1° O Prefeito Municipal, ap6s consulta a Comissdo de Enquadramento a que se
refere o artigo 60 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias Uteis que se
sucederem ao recebimento da peticdo, encaminhando o despacho ao responsavel pelo 6rgdo de
Recursos Humanos, para que seja dado ciéncia ao servidor requerente.
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8 2° Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo 6rgdo de recursos
humanos dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitard sua
assinatura no documento a ele pertinente.

8§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito Municipal de Unai devera
ser publicada em 6rgdo oficial do Municipio, no prazo méaximo de 10 (dez) dias Uteis a contar do término
do prazo fixado no §1° deste artigo.

Art. 66. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal antes
da data de vigéncia desta Lei e os que forem vagando em razdo do enquadramento previsto neste Capitulo
ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO XII

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 67. De acordo com o inciso XV do artigo 2° desta Lei cargo de provimento em
comissao € o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo, a ser preenchido, também, por
servidor de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a
circunstancia.

Art. 68. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao, poderd optar pela
remuneracdo deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificacdo de funcdo a ser fixada pelo
Prefeito, no ato de atribuicdo, em até 30% (trinta por cento).

Paragrafo Unico. A gratificacdo prevista no caput deste artigo seré calculada sobre o
valor do vencimento do servidor somado as vantagens a ele incorporadas.

Art. 69. Os cargos de provimento em comissdo da Prefeitura Municipal de Unai
serdo descritos e especificados na lei de estrutura administrativa e organizacional da Prefeitura
enguanto que as funcdes gratificadas deste plano de carreira sdo as constantes do Anexo VI-A desta
Lei. (Nova Redacéo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

8 1° As fungdes gratificadas mencionadas no caput deste artigo serdo assumidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Unai.

§ 2° Lei especifica estabelecera casos, condi¢les e percentuais minimos dos cargos em
comissao a serem preenchidos por servidores de carreira.

§ 3° E vedada & acumulag&o de 2 (duas) ou mais fungdes gratificadas.
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Art. 70. Extinto qualquer o6rgdo da estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo comissionado ou a funcao gratificada correspondente a sua dire¢do ou a sua
chefia.

Art. 71. Fica vedado conceder gratificacfes para exercicio de atribuicGes especificas,
quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO XIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 72. O decreto aprovando a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal indicara o
nome do servidor, a denominacdo do seu cargo ou emprego, 0 nivel e o padrdo salarial ou de
vencimento em que for enquadrado.

Paragrafo unico. A progressdo prevista no Capitulo I1l serd extensiva aos servidores
ocupantes dos cargos e empregos constantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Unai, estabelecida no Anexo Il desta Lei.

Art. 73. Os servidores estabilizados pelo artigo 19 do ADCT, quando forem
aprovados em concurso publico, serdo imediatamente efetivados e enquadrados nas classes
constantes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Unai, conforme
0s cargos constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 74. Os servidores ndo estaveis e ndo concursados serdo exonerados, caso a
despesa com pessoal ultrapasse o limite estabelecido na Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de
2000, apds a reducéo de pelo menos 20% (vinte por cento) das despesas com cargos em comissao e
funcdes gratificadas, de acordo com o disposto no § 3° do artigo 169 da Constituicdo Federal.

8 1° Se as medidas adotadas com base no caput deste artigo ndo forem suficientes
para assegurar o cumprimento da determinacéo da lei complementar referida no caput deste artigo,
o servidor estavel podera perder o cargo, desde que o ato normativo motivado pelo Poder Executivo
Municipal especifique a atividade funcional e o 6rgao ou unidade administrativa objeto da reducéo
de pessoal, conforme o disposto o § 1° do artigo 169 da Constituicdo Federal.

§ 2° O servidor que perder o cargo na forma do § 1° deste artigo fara jus a
indenizacdo correspondente a um més de remuneragédo por ano de servico.

8 3° O cargo objeto das reducdes previstas nos 8 § 1° e 2° deste artigo sera
considerado extinto, vedada a criagdo de cargo, emprego ou funcdo com atribuicdes iguais ou
assemelhadas pelo prazo de 4 (quatro) anos.
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8 4° Lei federal disporé sobre as normas gerais a serem obedecidas na efetivacdo do
disposto no § 1° deste artigo.

Art. 75. Consideram-se servidores nao estaveis, para fins do artigo 74 desta Lei,
aqueles admitidos na Prefeitura Municipal de Unai sem concurso publico de provas ou provas e
titulos apds o dia 5 de outubro de 1983.

Art. 76. O servidor da Prefeitura Municipal de Unai que cumpre uma carga horaria
semanal equivalente a 30 (trinta) horas podera alterar sua jornada de trabalho para 40 (quarenta)
horas.

8 1° Para que o disposto no caput deste artigo ocorra o servidor devera formalizar
seu pedido junto ao 6rgdo de recursos humanos que avaliard a solicitacdo diante das necessidades e
disponibilidade financeira da Prefeitura.

8§ 2° Excetua-se da possibilidade prevista no caput deste artigo o servidor que exerce
profissdo cuja regulamentacdo legal estabeleca uma carga horéria diferenciada e inferior a 40
(quarenta) horas.

Art. 77. O vencimento-base do servidor que tiver uma carga horaria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional no Anexo | desta Lei serd sempre proporcional a sua
jornada de trabalho.

Art. 78. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacdo prépria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 79. Dentro de 90 (noventa) dias a contar da vigéncia desta Lei, o Prefeito
Municipal regulamentard, por ato proprio, a progressao e a promogao.

Art. 80. A cada ano, ap6s definida a proposta orgcamentéria do Municipio de Unai,
serdo expedidos, pelo Prefeito Municipal, os critérios de concessdo de progressdes e promocdes
propostos pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.

Paragrafo unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo em
vista as disponibilidades orcamentarias, os quantitativos de progressées e promoc¢des possiveis e a
sua distribuicdo por classe.

Art. 81. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo V serédo devidos a partir da
publicacdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no inciso Il do artigo 64 desta Lei.

Art. 82. Sdo partes integrantes desta Lei os Anexos I, 11, 111, 1V, IV-A, V, VI-A, VII
e VIII que a acompanham. (Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)
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Art. 83. Sdo transformados nos cargos de Auxiliar Administrativo, Classe I, e
Auxiliar Administrativo, Classe Ill, os atuais cargos de Auxiliar Administrativo e Técnico
Administrativo, respectivamente. (Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.131, de 7 de julho de 2003)

Art. 84. S&o transformados nos cargos de Fiscal de Tributos I, Fiscal de Tributos Il e
Fiscal de Tributos 11l os atuais cargos de Fiscal de Rendas I, Fiscal de Rendas Il e Fiscal de Rendas
I11, respectivamente.

Art. 85. Ficam criadas as FungOes Gratificadas codificadas como FG - 01, FG - 02,
FG — 03 e FG — 04, com os quantitativos e respectivos valores fixados no Anexo VI-A desta Leli.
(Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

Art. 86. ‘Revogado’ (Artigo revogado pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

Art.87. ‘Revogado’ (Artigo revogado pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

Art. 88. Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2003.
Art. 89. Fica revogadas as seguintes leis:

I —n.21.307, de 2 de janeiro de 1991;

I1 - n.°1.368, de 30 de setembro de 1991;

11 —=n.°1.370, de 30 de setembro de 1991;
IV —n.°1.467, de 29 de junho de 1993,

V —n.°1.508, de 15 de abril de 1994;

VI -n.21.614, de 27 de dezembro de 1996;
VIl - n.° 1.675, de 11 de novembro de 1997;
VIl - n.1.676, de 11 de novembro de 1997;
IX —n.01.746, de 30 de abril de 1999; e

X —n.°1.988, de 28 de dezembro de 2001.

Unai, 15 de agosto de 2007; 63° da Instalacdo do Municipio.
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ANEXO |

(Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE UNAI (MG)

Denominacao do Denominacédo do Cargo Nivel de Quantitativo | Carga Horaria
Grupo Vencimento de Vagas Semanal
Ocupacional
|- Auxiliar Administrativo | 1] 101 40h
Administrativo- | Auxiliar Administrativo Il v 54 40h
Contabil- Auxiliar Administrativo I11 \Y 51 40h
Financeiro Assistente Administrativo | Vv 15 40h
Assistente Administrativo Il Vi 05 40h
Assistente Administrativo VII 01 40h
Il

Técnico de Contabilidade | \Y/ 03 40h
Técnico de Contabilidade 11 VI 03 40h
Técnico de Contabilidade 11 VIl 01 40h
Desenhista V 06 40h
Topografo \ 03 40h
Técnico Agricola | V 02 40h
Técnico Agricola Il VI 01 40h
Técnico Agricola lll VIl 01 40h
Técnico de Seguranca do \ 02 40h

Trabalho
Agrimensor VI 01 40h
Técnico Bibliotecario | \/ 03 40h
Técnico Bibliotecario 1l VI 01 40h
Técnico em Edificagdes V 03 40h
Operador de Camera v 01 40h
- Fiscal de Meio Ambiente | \Y 03 40h
Fiscalizacédo Fiscal de Meio Ambiente Il VI 03 40h
Fiscal de Meio Ambiente IlI VI 03 40h
Fiscal de Obras | \/ 04 40h
Fiscal de Obras Il VI 03 40h
Fiscal de Obras |11 VI 03 40h
Fiscal de Posturas | V 04 40h
Fiscal de Posturas 1l Vi 06 40h
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Fiscal de Posturas IlI VI 05 40h
Fiscal de Tributos I V 08 40h
Fiscal de Tributos 11 VI 03 40h
Fiscal de Tributos IlI VI 08 40h
Fiscal Sanitario | V 02 40h
Fiscal Sanitario Il VI 04 40h
Fiscal Sanitario 11 VI 02 40h
Fiscal de Urbanismo | \Y/ 02 40h
Fiscal de Urbanismo Il Vi 02 40h
Fiscal de Urbanismo IlI VI 02 40h
Il — Servigos | Auxiliar de Servigos Gerais I 330 40h
Gerals, I
Manutencéo, Auxiliar de Servigos Gerais I 130 40h
Transporte, Obras | |1
e Servicos Bombeiro Il 03 40h
Publicos Borracheiro " 03 40h
Carpinteiro 11 05 40h
Eletricista v 05 40h
Eletricista de Autos v 02 40h
Lanterneiro 1 01 40h
Marceneiro v 02 40h
Mecanico | 11 06 40h
Mecanico Il v 06 40h
Motorista v 100 40h
Operador de Maquinas | 11 04 40h
Operador de Maquinas 11 v 17 40h
Pintor 1 04 40h
Soldador 11 01 40h
Vigilante ] 17 40h
Mecanico de Maquina \Y 06 40h
Pesada
Pintor Letrista 1 01 40h
Oficial de Obras v 12 40h
Auxiliar de Oficial de Obras I 20 40h
Vigia ] 50 40h
Gari ] 220 40h
Operador de Maquinas v 10 40h

Pesadas
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IV — Servicos de
Apoio a

Agente de Programas de

Educacdo, Agdo | Esporte, Cultura e Lazer \V} 08 40h
Social, Turismo,
Esporte e Lazer.

V — Nivel Agente Desportivo NSB-1 01 40h

Superior — Basico | Agente Administrativo NSB-1 05 40h

Assistente Juridico NSB-1 02 40h

VI - Nivel Analista em Engenharia NSI-1 04 40h

Superior — Civil

Intermediario | Analista em Engenharia NSI-1 01 40h
Elétrica

Analista em Arquitetura NSI-1 02 40h

Analista Juridico NSI-1 02 40h

Analista Social NSI-1 08 40h

Analista em Psicologia NSI-1 04 40h

Analista em Jornalismo NSI-1 01 40h

VIl - Nivel | Administrador | NS1 01 40h

Superior Administrador |1 NS2 01 40h

Administrador 11l NS3 01 40h

Arquiteto | NS1 02 40h

Arquiteto 11 NS2 02 40h

Arquiteto |11 NS3 02 40h

Assistente Social | NS1 04 40h

Assistente Social Il NS2 02 40h

Assistente Social 11l NS3 02 40h

Bibliotecario | NS1 01 40h

Bibliotecario Il NS2 01 40h

Bibliotecario 11 NS3 01 40h

Contador | NS1 01 40h

Contador Il NS2 01 40h

Contador I11 NS3 01 40h

Economista | NS1 02 40h

Economista Il NS2 02 40h

Economista 11 NS3 02 40h

Engenheiro Agrénomo | NS1 01 40h

Engenheiro Agrénomo I NS2 01 40h

Engenheiro Agrénomo Il NS3 01 40h

Engenheiro Civil | NS1 01 40h

Engenheiro Civil Il NS2 01 40h
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Engenheiro Civil 111 NS3 01 40h
Psicologo | NS1 02 40h
Psicélogo Il NS2 02 40h
Psicélogo Il NS3 02 40h
Procurador Juridico | NS1 02 40h
Procurador Juridico Il NS2 02 40h
Procurador Juridico 11 NS3 02 40h
Técnico em Educacéo | NS1 10 40h
Tecnico em Educacéo Il NS2 05 40h
Técnico em Educacdo Il NS3 05 40h
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ANEXO I1
(Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

CLASSES DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE UNAI (MG)

Classes Quantitativo Nivel de Vencimento

Assistente Técnico 09 VI
Auxiliar de Biblioteca 06 11
Auxiliar de Oficio 12 [
Auxiliar de Secretaria 02 I
Almoxarife 01 V
Cadastrador 01 \Y/
Encarregado de Servigos 18 \Y
Mestre de Obras 01 v
Oficial de Servicos 17 \Y/
Rondante 40 ]
Supervisor Escolar 01 \Y/
Servente Escolar 25 I

Servigos Gerais 168 I

Telefonista 03 11
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ANEXO I11
(Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS CARGOS ISOLADOS E DOS
CARGOS DE CARREIRA DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE UNAI (MG)

1. GRUPO OCUPACIONAL I: ADMINISTRATIVO - CONTABIL - FINANCEIRO

- - Auxiliar
Auxiliar > Auxiliar — Administrativo 111
Administrativo | Administrativo Il
- Assistente Assistente
Assistente > Administrativo II ' Administrativo I
Administrativo |
— Técnico de | Técnico de
Técnico de > Contabilidade Il |~ Contabilidade 111
Contabilidade I
Desenhista
Topdgrafo
Técnico Agricola | Técnico Agricola Il Técnico Agricola Il1
—> —>
Técnico de
Seguranga do
Trabalho
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Agrimensor

Técnico Técnico
Bibliotecario | Bibliotecario 11

Técnico em
EdificacOes

Operador de Camera




(Fls.

31 da Lei n.° 2.080, de 3/1/2003)

2. GRUPO OCUPACIONAL II: FISCALIZACAO

Fiscal de Meio
Ambiente |

Fiscal de Meio
Ambiente 11

Fiscal de Obras |

Fiscal de Meio
Ambiente 11

Fiscal de Obras Il

Fiscal de Posturas
|

Fiscal de Obras IlI

Fiscal de Posturas
I

Fiscal de Tributos
|

Fiscal de Posturas
1l

Fiscal de Tributos
I

Fiscal de Tributos
1l

Fiscal Sanitario |

Fiscal Sanitario Il

Fiscal de Urbanismo
|

Fiscal Sanitario IlI

Fiscal de Urbanismo
1

Fiscal de Urbanismo
1l
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3. GRUPO OCUPACIONAL I11: SERVICOS GERAIS, MANUTENCAO, TRANSPORTE,
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS.

Auxiliar de Servicos , Auxiliar de Servigos
Gerais | Gerais 11

Bombeiro

Borracheiro

Carpinteiro

Eletricista

Eletricista de Autos

Lanterneiro

Marceneiro

Mecanico | Mecanico Il




(Fls. 33 da Lei n.° 2.080, de 3/1/2003)

Motorista

Operador de
Maquinas | >

Pintor

Soldador

Vigilante

Mecanico de
Maquina Pesada

Pintor Letrista

Oficial de Obras

Auxiliar de Oficial
de Obras

Operador de
Maquinas Il
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Gari

Vigia

Operador de
Maquinas Pesadas
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4. GRUPO OCUPACIONAL IV: SERVICOS DE APOIO A EDUCACAO, ACAO SOCIAL,
TURISMO, ESPORTE E LAZER.

Agente de Programas de
Esporte, Cultura e Lazer.
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5. GRUPO OCUPACIONAL V: NiVEL SUPERIOR - BASICO

Agente Desportivo

Agente
Administrativo

Assistente Juridico
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6. GRUPO OCUPACIONAL VI: NIVEL SUPERIOR - INTERMEDIARIO

Analista em
Engenharia Civil

Analista em
Engenharia Elétrica

Analista em
Arquitetura

Analista Juridico

Analista Social

Analista em
Psicologia

Analista em
Jornalismo
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7. GRUPO OCUPACIONAL VII: NIVEL SUPERIOR

Administrador |

Administrador 11

Arquiteto |

Administrador 111

Arquiteto Il

Assistente Social | |

Arquiteto 111

Assistente Social 11 ]

Bibliotecério |

Assistente Social
11

Bibliotecario 11

Contador |

Bibliotecario 11

Contador 11

Economista |

Contador 11

Economista |1

Engenheiro
Agroénomo |

Economista |11

Engenheiro
Agroénomo I

Engenheiro Civil
I

Engenheiro
Agroénomo 111

Engenheiro Civil
]

Psicologo |

Engenheiro Civil
i

Psicologo Il

Procurador
Juridico |

Psicologo Il

Procurador
Juridico Il

Técnico em
Educacéo |

Procurador
Juridico 111

Técnico em

Educacéo 11

Técnico em
Educacéo 111
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ANEXO IV
(Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DE NIVEIS ELEMENTAR E ME’DIO DO QUADRO
PERMANENTE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE UNAI (MG)

Niveis de
Vencimentos

Classes

Auxiliar de Servigos Gerais I.

T Auxiliar de Servigos Gerais Il, Vigilante, Auxiliar de Oficial de Obras,
Vigia e Gari.

Auxiliar  Administrativo 1, Bombeiro, Borracheiro, Carpinteiro,
Il Lanterneiro, Mecénico |, Operador de Maquinas I, Pintor, Soldador e
Pintor Letrista.

Auxiliar Administrativo Il, Operador de Camera, Eletricista, Eletricista de
Autos, Marceneiro, Mecanico Il, Motorista, Operador de Maquinas II,

v Oficial de Obras, Operador de Maquinas Pesadas e Agente de Programas
de Esporte, Cultura e Lazer.
Auxiliar Administrativo |11, Assistente Administrativo I, Técnico de
Contabilidade I, Desenhista, Topografo, Técnico Agricola I, Técnico de
v Seguranca do Trabalho, Técnico Bibliotecario I, Técnico em Edificac0es,
Fiscal de Meio Ambiente I, Fiscal de Obras I, Fiscal de Posturas I, Fiscal
de Tributos I, Fiscal Sanitario | e Fiscal de Urbanismo | e Mecéanico de
Maquina Pesada.
Assistente  Administrativo 11, Técnico de Contabilidade Il, Técnico
VI Agricola Il, Agrimensor, Técnico Bibliotecario Il, Fiscal de Meio
Ambiente 1, Fiscal de Obras I, Fiscal de Posturas Il, Fiscal de Tributos
11, Fiscal Sanitario Il e Fiscal de Urbanismo II.
Assistente Administrativo Ill, Técnico de Contabilidade Il e Técnico
VIl Agricola lll.
VIl Fiscal de Meio Ambiente 11, Fiscal de Obras Ill, Fiscal de Posturas I,

Fiscal de Tributos I11, Fiscal Sanitario Ill e Fiscal de Urbanismo IlI.
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ANEXO IV-A
(Anexo incluido pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DE NIVEL SUPERIOR DO QUADRO PERMANENTE
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE UNAI (MG)

Niveis de
. Classes
Vencimentos
NSB-1 Agente Desportivo, Agente Administrativo e Assistente Juridico.
Analista em Engenharia Civil, Analista em Engenharia Elétrica, Analista
NSI-1 em Arquitetura, Analista Juridico, Analista Social, Analista em Psicologia
e Analista em Jornalismo.
Administrador 1, Arquiteto 1, Assistente Social |, Bibliotecario I,
NS1 Contador |, Economista I, Engenheiro Agronomo I, Engenheiro Civil 1,
Psicologo I, Procurador Juridico | e Técnico em Educacdo |.
Administrador Il, Arquiteto II, Assistente Social II, Bibliotecario I,
NS2 Contador 11, Economista Il, Engenheiro Agronomo 1I, Engenheiro Civil
I1, Psicélogo I, Procurador Juridico 11 e Técnico em Educacéo Il.
Administrador 111, Arquiteto 111, Assistente Social 111, Bibliotecario 1ll,
NS3 Contador 111, Economista I11, Engenheiro Agrénomo 111, Engenheiro Civil
I11, Psicélogo 111, Procurador Juridico 11l e Técnico em Educacdo I,
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ANEXO V

(Nova Redacdo dada pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

TABELA SALARIAL

1) NIVEIS ELEMENTAR E MEDIO

A B C D E F G H I J
| 288,15 296,78/ 305,43| 314,08 322,72 331,37 340,01 350,09 360,18/ 370,26
Il | 380,25 390,43 401,96 413,49 42502 436,54 44951 462,47 47545 48841
Il | 502,82 517,23 531,63 547,48 563,32 579,17 596,47 613,75 631,04 649,77
IV | 668,50 687,23 707,40 727,58 749,19 770,80 793,84 816,90 841,40 865,88
V | 891,82 917,75 945,12 972,51 999,88 1.028,69| 1.058,95| 1.090,64| 1.122,34| 1.155,48
VI | 1.190,05| 1.224,64| 1.260,66| 1.298,11| 1.337,01| 1.375,92| 1.416,26| 1.458,04| 1.501,26| 1.545,92
VII| 1.592,03| 1.639,57| 1.688,56| 1.738,95 1.790,85| 1.844,17| 1.898,91| 1.955,10| 2.012,73| 2.071,80
VIIN| 2.133,75| 2.197,15| 2.261,99| 2.329,69| 2.398,86| 2.469,45| 2.542,93| 2.617,85| 2.692,40| 2.776,33
2) NIVEL SUPERIOR - BASICO
A B C D E F G H | J
NSB1 |1.200,00{1.236,00(1.273,08|1.311,27|1.350,60|1.391,11|1.432,84|1.475,82|1.520,09 | 1.565,69
3) NIVEL SUPERIOR - INTERMEDIARIO
A B C D E F G H | J
NSI1 |2.144,00|2.208,32|2.274,56 | 2.342,79 | 2.413,07 | 2.485,46 | 2560,02 | 2.636,82 | 2.715,92 | 2797,39
4) NIVEL SUPERIOR
A B C D E F G H | J
NS-1| 2.691,33| 2.772,01| 2.854,13| 2.939,14| 3.027,02| 3.117,79| 3.210,00f 3.305,09| 3.403,06| 3.503,91
NS-2| 3.607,65 3.715,71| 3.826,64| 3.940,47| 4.058,60| 4.179,63| 4.304,98| 4.433,20| 4.565,76| 4.702,68
NS -3 | 4.842,38| 4.986,45| 5.134,86| 5.287,58| 5.446,06| 5.608,86| 5.775,99| 5.948,88| 6.126,09| 6.309,17
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ANEXO VI
(Revogado pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

Cargos de provimento em comissao
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ANEXO VI-A
(Anexo incluido pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

FUNCOES GRATIFICADAS

Cadigo Quantidade Valor (R$)
FG-01 12 724,23
FG-02 40 361,99
FG-03 60 180,50
FG-04 90 90,25




(Fls. 44 da Lei n.° 2.080, de 3/1/2003)

ANEXO VII
DESCRICAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE UNAI (MG)

DESCRICAO DAS CLASSES DE NiVEL MEDIO

I — Nivel Inicial da Carreira: Compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tem solucdo conhecida. As atribuicGes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-
se também como o periodo necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da instituigéo.

Il — Nivel Intermediario da Carreira: Compreende as atribui¢cbes que exigem
pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, significativa abrangéncia,
sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se
restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes. (Nivel
incluido pela Lei n.° 2.181, de 2 de janeiro de 2004)

111 — Nivel Pleno da Carreira: Compreende as atribuicdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza
complexa e demandam busca de novas solugcfes. As atribuicGes, de significativa abrangéncia, séo
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.
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DESCRICAO DAS CLASSES DE NIVEL SUPERIOR

I — Nivel Inicial da Carreira: Compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tem solucdo conhecida. As atribuicGes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-
se também como o periodo necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos e préaticas de
trabalho da instituic&o.

Il — Nivel Intermediario da Carreira: Compreende as atribui¢cbes que exigem
pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribui¢cbes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

I11 — Ultimo Nivel da Carreira: Compreende as atribuicdes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na &rea profissional, caracterizando-se pela orientagéo,
coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias
analogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos
conhecimentos teoricos, praticos e tecnoldgicos do campo profissional. A autonomia no
desempenho das atribuicdes s6 é limitada pela potencialidade profissional do ocupante, pelas
diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da comunidade profissional.
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ANEXO VIII

DESCRIGCAO DAS ATRIBUIGOES, REQUISITOS PARA PROVIMENTO, RECRUTAMENTO
E PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL I: ADMINISTRATIVO - CONTABIL - FINANCEIRO
1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

2. Descricao Sintetica: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) atender ao publico, interno e externo, prestando informacGes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

b) duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-
a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

c) operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

d) atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;

e) registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do
funcionario ou visitante, fazendo controle dos atendimentos diarios;

f) datilografar ou digitar pequenos textos e documentos;

g) operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultar registros;

h) arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

i) receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

J) controlar estoques e distribuir material de acordo com as instrugdes recebidas;

K) receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

I) preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informac6es e os documentos originais;
m) elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacGes, realizando os levantamentos necessarios;
n) fazer calculos simples; e

0) executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras e pagamentos.

4. Requisitos para Provimento:
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a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Auxiliar
Administrativo 1.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promoc&o: A classe de Auxiliar Administrativo |1, observado o intersticio de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar Administrativo 1.
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1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

2. Descricao Sintetica: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3. Atribuiges Tipicas:

a) atender ao publico, interno e externo, prestando informagfes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

b) atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacoes;
c) datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

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

f) receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

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

h) controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicao de
acordo com normas preestabelecidas;

i) receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
J) receber, registrar e encaminhar o pablico ao destino solicitado;

K) preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgdes e 0s documentos originais;
) elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
m) fazer calculos simples; e

n) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo; e
b) Experiéncia: Intersticio de 1.095 (um mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar
Administrativo I.

5. Recrutamento:

a) Interno: Na classe de Auxiliar Administrativo I.
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6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence; e
b) Promocdo: A classe de Auxiliar Administrativo 111, observado o intersticio de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar Administrativo I1.
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1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I11

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) atender ao publico, interno e externo, prestando informagfes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

b) datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

c) operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultar registros;

d) receber, conferir e registrar a tramitacdo de papeis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

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

f) controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢éo de
acordo com normas preestabelecidas;

g) receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
h) preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgdes e 0s documentos originais;
i) elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos necessarios;
j) fazer célculos simples; e

K) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo; e
b) Experiéncia: Intersticio de 1.095 (um mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar
Administrativo I1.

5. Recrutamento:

a) Interno: Na classe de Auxiliar Administrativo Il.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a executar e coordenar tarefas de
apoio administrativo e financeiro que envolvam maior grau de complexidade, requeiram certo grau
de autonomia e envolvam coordenag&o e supervisao.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administragéo;

b) participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacédo de servicos e rotinas de trabalho;

c) redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos,
documentos legais e outros significativos para o 0rgéo;

d) digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

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

f) estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solucgdes;

g) coordenar a classificacdo, o registro e a conservacgédo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

h) interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins
de aplicacédo, orientacdo e assessoramento;

i) elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral,

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

K) realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisi¢do de material;

I) orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

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

n) efetuar célculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmaos;

0) preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos,
para facilitar o controle financeiro;

p) controlar a movimentagdo de recursos e o ingresso de receitas;

q) verificar o cumprimento de obrigacGes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

r) prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;
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s) realizar, sob orientagcdo especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos comerciais, a
fim de que o Municipio possa recolher tributos;

t) averbar e conferir documentos contébeis;

u) auxiliar na elaboracéo e reviséo do plano de contas da Prefeitura;

V) escriturar contas correntes diversas;

w) examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

x) auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes de
receita;

y) conferir documentos de receita, despesa e outros;

z) fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando debitos e créditos, pesquisando quando
for detectado erro e realizando a correcéo;

z-a) fazer levantamento de contas para fins de elaboragédo de balancetes, balancos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

z-b) auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

z-c) coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco Geral,

z-d) executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

z-e) controlar estoques de materiais, inspecionando o0 recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos
estoques;

z-f) colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizacdo dos servigos nas unidades da
Prefeitura;

z-g) orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe; e

z-h) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente
Administrativo I; e

b) Interno: Para a classe de Assistente Administrativo 1, observado o intersticio de 1.095 (mil e
noventa e cinco) dias na classe de Assistente Administrativo I.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocéo: Da classe de Assistente Administrativo | para a classe de Assistente Administrativo
.
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1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

2. Descricado Sintética: Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar
e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) auxiliar na organizacao dos servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragdo, para possibilitar o controle
contabil e orcamentario;

b) coordenar a anélise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das opera¢des
realizadas, de natureza or¢camentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

¢) acompanhar a execucdo orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

d) orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos impostos e taxas;
e) controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

f) auxiliar na elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

g) coordenar a elaboracao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

h) informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

i) organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

j) orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe; e

K) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso de Técnico de Contabilidade e registro no Conselho Regional de Contabilidade
-CRC

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso pablico para a classe de Técnico de
Contabilidade I; e

b) Interno: Para a classe de Técnico de Contabilidade 11, observado o intersticio de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Técnico de Contabilidade 1.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
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a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e
b) Promocéo: Da classe de Técnico de Contabilidade | para a classe de Técnico de Contabilidade I1.
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1. Classe: DESENHISTA

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar esbogos, desenhos
arquiteténicos, técnicos, artisticos e cartograficos, sob supervisao direta.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquiteténicos e cartogréaficos;

b) desenvolver esbocos e croquis, conforme orientacédo recebida;

c) desenhar organogramas, fluxogramas, gréaficos, tabelas, formularios, entre outros;

d) elaborar desenhos artisticos, segundo orientacéo recebida;

e) desenhar plantas de instalacdes hidraulicas, elétricas e outras, conforme orientacdo recebida;
f) executar montagem de textos para impressao;

g) arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientacao recebida;

h) conservar os materiais e instrumentos de trabalho;

i) manter o local de trabalho limpo e arrumado; e

J) executar outras atribuicGes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: TOPOGRAFO

2. Descricao Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a efetuar levantamentos de superficies,
determinando o perfil, localizacdo, dimensGes exatas e configuracdo de terrenos, campos e estradas, para
fornecer dados necessarios aos trabalhos de construgao, de exploragdo e de elaboragdo de mapas.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de medicdo, para determinar
altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre;

b) analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando-os e
calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em
questao;

c) fazer os calculos topogréaficos necessarios;

d) emitir certidGes de localizacdo e confrontacGes de imdveis, conferindo as medidas no local e
consultando o cadastro da Prefeitura;

e) registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e calculos
numéricos efetuados, para posterior analise;

f) calcular valores para cobranca de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, verificando a
obra “in loco” e dividindo seu valor pelo nimero de beneficiarios, bem como informar estes valores
a unidade financeira da Prefeitura para a elaboragéo das guias de pagamento;

g) analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas
e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para complementar as informacdes
registradas;

h) elaborar esbocos, plantas, mapas e relatdrios técnicos;

i) fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os contribuintes,
a fim de orientar a construcao de casas, estabelecimentos comerciais, entre outros;

j) orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacdo de estacas e
indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais elementos, para a correta execucao
dos trabalhos;

K) zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os
adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario, para conserva-los nos padrdes
requeridos; e

I) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Curso Técnico de Topografia.

5. Recrutamento:
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a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

2. Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a coordenar e orientar o sistema de
seguranca do trabalho para assegurar a integridade dos servidores e dos bens da Prefeitura.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos da Prefeitura, observando as condigcdes de
seguranga, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;

b) recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos equipamentos de protecao
individual;

c) instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais medidas de
prevencéo de acidentes;

d) investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adoc¢ao das providéncias
cabiveis;

e) vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencéo, substituicdo e modificacédo
dos equipamentos, a fim de manté-los em condi¢6es de utilizacgao;

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

g) manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores municipais; e

h) executar outras atribuic¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo e curso especifico de Técnico de Seguranca do Trabalho; e

b) Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: TECNICO AGRICOLA

2. Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas de carater técnico
relativas a programacéo, execucdo e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e
definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execucdo de programas de incentivo ao setor
agropecudrio promovido pela Prefeitura.

3. Atribuices Tipicas:

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

b) orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populagdo e 0s
participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-
0s sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de
mudas, sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacgdes para
sua melhoria ou colhendo materiais e informacgdes para estudos que possibilitem recomendacdes
mais adequadas;

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

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

e) proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para analise;

f) orientar o balizamento de areas destinadas a implanta¢do de mudas ou cultivos, medindo, fixando
piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

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

h) promover reuniGes e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adocdo de
praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua
utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢bes para a
introducdo de praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

i) orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a
alimentacdo animal;

j) orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas adequadas a cada tipo
de criacdo animal;

K) orientar produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos
agropecuarios, levando em consideracdo a localizacdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou
depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;
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[) executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando dados
relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abioticos, bidticos e outros, para
fins de estudo;

m) orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacéo e
exaustéo dos recursos naturais do mesmo;

n) inventariar dados sobre espacgos agricolas e agricultdveis do Municipio, de forma a melhor
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

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

p) coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e no campo,
medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-o0s e cortando-os, anotando os dados em
formulérios proprios para subsidiar posterior analise e comparacgédo de produtividade;

g) supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a
correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condigdes de conservacdo e
limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacoes;

r) participar da realizacdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem como atuar como
instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a populagdo em geral;

s) zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao Municipio;

t) requisitar, sempre que necessario, 0s servigos de manutengdo de equipamentos ou ferramentas,
bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucdo dos servicos; e

u) executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso de Técnico Agricola e Habilitacdo Legal para o Exercicio da Profissao.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Técnico Agricola
llz;)elnterno: Para a classe de Técnico Agricola Il, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Técnico Agricola I.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e
b) Promocéo: Da classe de Técnico Agricola | para a classe de Técnico Agricola Il.
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1. Classe: TECNICO BIBLIOTECARIO (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.181, de 2 de janeiro
de 2004)

2. Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar os servigos de selecéo,
classificacdo, registros, guarda e conservacdo de documentos, livros, mapas e publicacOes
pertencentes ao acervo bibliotecario municipal.

3. Atribuices Tipicas:

a) auxiliar o Bibliotecario na selecdo, registro e catalogacdo e a classificagdo dos livros e
publicagdes diversas do acervo da biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos, para
armazenar e recuperar informagdes e coloca-las a disposi¢do dos usuarios;

b) gerenciar a devolugéo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos prazos estabelecidos;
c) coordenar a organizacdo de ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos mecanizado, promovendo sua etiquetacdo e organizagcdo em estantes, para possibilitar o
armazenamento, a busca e recuperacao de informacoes;

d) auxiliar o Bibliotecério na promogéo de campanhas institucionais da biblioteca municipal;

e) cuidar para a manutencao atualizada dos registros e dos controles de consultas a consulentes;

f) auxiliar o Bibliotecario na elaboracdo de relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos
servigos executados pela biblioteca; e

g) executar outras atividades afins ou que lhe forem determinadas pelo Bibliotecario.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Técnico
Bibliotecério I; e

b) Interno: Para a classe de Técnico Bibliotecario I, observado o intersticio de 1095 (mil e noventa
e cinco) dias na classe de Técnico Bibliotecério 1.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e
b) Promocdo: Da classe de Técnico Bibliotecario | para a classe de Técnico Bibliotecario II.
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1. Classe: TECNICO EM EDIFICACOES (Descrigéo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho
de 2007)

2. Descricao Sintética: Execucdo de atividades de carater técnico dentro da area profissional.

3. Atribuiges Tipicas:

a) orientar e executar atividades especializadas envolvendo servigos auxiliares de engenharia e
arquitetura, incluindo medicéo, demarcacgdo, mapeamento de terras e outras;

b) efetuar o cadastramento de casas ou edificacBes, nas quais serdo feitas reformas;

C) executar vistorias em terrenos e edificacOes para efeito de desapropriacao e outros;

d) levantar dados quanto as condi¢des de terreno a ser estudado para elaboracéo de projetos;
e) executar levantamentos basicos e cadastrais;

f) fazer orcamento de obras;

g) executar memorias de célculo;

h) executar quantitativos de materiais;

I) executar anteprojetos;

J) executar projetos no CAD;

K) orientar trabalhos de medi¢do, demarcacao e de célculos analiticos de areas e terrenos; e
I) executar outras atividades correlatas;

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio e Curso de Técnico em Edificaces.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: OPERADOR DE CAMERA (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de
2007)

2. Descricdo Sintética: Execucgdo de atividades dentro da area profissional.

3. Atribuicgbes Tipicas:

a) captar imagens através de cameras de video para a realizacdo de produgdes cinematograficas,
televisivas e multimidia, com teor artistico, jornalistico, documental e publicitario;
b) captar imagens em movimento;

c) interpretar visualmente o roteiro;

d) executar conceito fotografico e organizar a producéo de imagens;

e) dialogar com a equipe de trabalho; e

) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Médio e Curso Técnico na Area.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) Progressao: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: AGRIMENSOR (Descricao incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

2. Descricao Sintética: Execucdo de atividades dentro da area profissional.
3. Atribuiges Tipicas:

a) executar levantamentos geodésicos e topoidrograficos;

b) planejar trabalhos em geomatica;

¢) analisar informac6es e documentos cartograficos;

d) levantar e calcular pontos topograficos;

e) estabelecer semiologia e articulagéo de cartas;

f) efetuar levantamentos por meio de imagens terrestres, aéreas e orbitais;

g) prestar assessoramento na implantacao de sistemas de informacdes geogréficas;
h) implementar projetos geométricos;

I) pesquisar novas tecnologias; e

J) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo, Curso Técnico de Agrimensura e registro profissional
correspondente.

5. Recrutamento:
a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) Progressao: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL Il: FISCALIZACAO
1. Classe: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

2. Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizacdo
no campo de saneamento e melhoria do meio ambiente.

3. Atribuiges Tipicas:

a) exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental contidas em leis
ou em regulamentos especificos;

b) organizar coletaneas de pareceres, decisGes e documentos concernentes a interpretacdo da
legislagéo com relagdo ao meio ambiente;

c) coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da fiscalizacdo externa;
d) inspecionar guias de trénsito de madeira, caibro, lenha, carvéo, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio ambiental, para
verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacdo irregular;

e) emitir pareceres em processos de concessdo de licengas para localizacdo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragéo de recursos ambientais;

f) acompanhar a conservacao dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as agles desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas, para comprovar o
cumprimento das instrucdes técnicas e de protecdo ambiental;

g) instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;

h) participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuragdo de denudncias e
reclamacgdes;

i) realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizacOes efetuadas;

J) contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

k) articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento, sempre que
Necessario;

I) redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servicos de
fiscalizacdo executados;

m) formular criticas e propor sugestfes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizacao,
tornando-os mais eficazes; e

n) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Fiscal de Meio
Ambiente I; e
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b) Interno: Para a classe de Fiscal de Meio Ambiente 11, observado o intersticio minimo de 1.095
(um mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Meio Ambiente I.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e
b) Promocéo: Da classe de Fiscal de Meio Ambiente | para a classe de Fiscal de Meio Ambiente 1.
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1. Classe: FISCAL DE OBRAS

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras publicas e particulares.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) verificar e orientar o cumprimento da regulamentacéo urbanistica concernente as obras publicas e
particulares;

b) verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagdes sanitarias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de
opinar nos processos de concessao de habite-se;

c¢) controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de verificar se estdo
dentro das especificacfes técnicas requeridas;

d) verificar o licenciamento de constru¢do ou reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autorizagcdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

e) embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

f) participar da elaboracédo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificacdes, a fim de
orientar os trabalhos de execugéo e manutencgéo de obras da Prefeitura;

g) solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as
normas vigentes;

h) verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, reforma ou demoligéo, bem
como a carga e descarga de material na via publica;

i) verificar o depo6sito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de
construcdo, entulhos provenientes de reformas e demolicGes, residuos de casas comerciais, bem
como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a desobstrugdo da via
publica;

j) analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicdo e habite-se;

k) verificar a existéncia de habite-se nos imodveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
alteragdes de ampliacdo, transformacao e reducao;

I) acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em sua
jurisdicéo;

m) proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros, verificando a
observéancia das especificactes de qualidade e seguranca;

n) inspecionar a execuc¢do de reformas de proprios municipais;

o) verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

p) fiscalizar as obras e servicos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenca
exigida pela legislacdo especifica;

g) intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relacdo aos
transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

r) realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamacdes;
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s) emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas;

t) coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio; e

u) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso Técnico de EdificacOes e respectivo registro no Conselho de Classe.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Fiscal de Obras I; e
b) Interno: Para a classe de Fiscal de Obras Il, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Obras I.

6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e
b) Promocéo: Da classe de Fiscal de Obras | para a classe de Fiscal de Obras II.
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1. Classe: FISCAL DE POSTURAS

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as posturas municipais.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacdo de
servicos das pessoas juridicas e autbnomas e. produtor rural;

b) verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que
ndo possuam a documentagéo exigida;

c) verificar a instalacdo e localizacdo de mdveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos, de
bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;

d) verificar, além das indicacBes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis,
explosivos e corrosivos;

e) inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizacdo, a instalagdo, ao horario e a organizacéo;

f) verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines ou em logradouros publicos;

g) verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos,
bem como a observancia das escalas de plantdo das farmécias;

h) apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

i) autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;
j) verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou
em outros locais;

K) verificar o licenciamento para realizacao de festas populares em vias e logradouros publicos;

I) verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade
de engenheiro devidamente habilitado;

m) verificar as violagcdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes,
boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

n) intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das
posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

o) realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacdes;

p) solicitar forca policial para dar cumprimento as ordens superiores, quando necessario;
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g) emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas;

r) fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato,agua estagnada e
lixo;

s) fiscalizar as ligagcOes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas e mar;

t) fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados em ruas dotadas
de meio-fio, que ndo estejam devidamente murados e com a respectiva calgada construida; e

u) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Fiscal de Posturas
;;)(elnterno: Para a classe de Fiscal de Posturas Il, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Posturas I.

6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e
b) Promocéo: Da classe de Fiscal de Posturas | para a classe de Fiscal de Posturas II.
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1. Classe: FISCAL DE TRIBUTOS

2. Descrigdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a orientar e esclarecer 0s
contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacfes legais referentes ao pagamento de tributos,
empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacéo.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacéo tributaria;

b) coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da fiscalizacdo externa;
c) fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lan¢camento, a cobranca e o controle do
recebimento dos tributos;

d) verificar Balancos e Declaragcbes de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas
lancadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

e) verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros
fiscais instituidos pela legislacéo especifica;

f) verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;

g) participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuacéo;

h) emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar;
i) informar processos referentes a avaliacdo de imoveis e pedidos de revisdo de langcamento de
tributos;

j) fazer plant6es fiscais e relatdrios sobre as fiscaliza¢des efetuadas;

K) lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, propor a realizacao
de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

I) promover o lancamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

m) propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administracéo fiscal,
bem como ao aprimoramento das préaticas do sistema arrecadador do Municipio;

n) verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacao de
servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que prestam;

0) receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as mediante
o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

p) orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes tipicas da classe;

q) elaborar relatérios das inspecdes realizadas; e

r) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

5. Recrutamento:
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a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Fiscal de Tributos
:),)elnterno: Para a classe de Fiscal de Tributos Il, observado o intersticio de 1095 (mil e noventa e
cinco) dias na classe de Fiscal de Tributos I.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocéo: Da classe de Fiscal de Tributos I para a classe de Fiscal de Tributos II.
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1. Classe: FISCAL SANITARIO

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizagdo
no campo da higiene publica e sanitéria.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacéo publica, verificando o cumprimento das
normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;

b) proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservacdo e as condi¢Ges de armazenamento dos produtos oferecidos ao
consumo;

c) proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢bes de higiene das instalagcbes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;

d) colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio, quando for o caso;

e) providenciar a interdigdo da venda de alimentos improprios ao consumidor;

f) inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminagéo e coletando material para posterior analise;

g) inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, hotéis, restaurantes, laboratorios de analises
clinicas, farmécias, consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das
instalagdes, documentos necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

h) inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, as condicdes sanitarias dos portos e
aeroportos, estacdes ferroviarias, logradouros publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de
reunides e diversdo publica em geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitarias
referentes as inumac@es, exumacoes, translaces e cremacdes;

i) comunicar as infragbes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as devidas
autuacdes de interdicOes inerentes a fungdo;

j) orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

K) providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros,
que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cddigo de Posturas do
Municipio;

I) zelar pelas condicdes de salde dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminacdo dos demais e solicitando
a atuacdo clinica da Defesa Sanitaria Animal da Secretaria Municipal de Agricultura;

m) elaborar relatérios das inspec¢des realizadas, bem como assinar documentos de rotina de trabalho
tais como mapa diario de visitas, notificagbes, termos de intimacdo, autos de multa, infracéo,
interdig&o, entre outros; e

n) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:
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a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Fiscal Sanitéario I;
E) Interno: Para a classe de Fiscal Sanitario 11, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Fiscal Sanitario I.

6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e
b) Promocdo: Da classe de Fiscal Sanitério | para a classe de Fiscal Sanitario I1.
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1. Classe: FISCAL DE URBANISMO

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras publicas e particulares.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente ao zoneamento,
parcelamento e ocupagao do solo urbano;

b) verificar implantacéo de loteamentos e parcelamento de areas urbanas;

c) solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo com as hormas
vigentes;

d) verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, bem como a carga e
descarga de material na via publica;

e) verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
obras de vulto;

f) acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em sua
jurisdicéo;

g) inspecionar a execucdo de reformas de proprios municipais;

h) wverificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificacbes do mesmo estdo cumpridas;

i) intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relacdo aos
violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares e posturas
municipais;

j) realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamacdes;

K) emitir as licencas previstas pela regulamentacéo urbanistica do Municipio tais como licenca para
ligacdo provisoria de &gua, licenca para ligagdo de luz em &reas verdes, dentre outras;

I) emitir certiddes de existéncia e de demolicdo de imoveis, procedendo ao levantamento cadastral
do imdvel na Prefeitura bem como ir ao local onde o imovel estd cadastrado para certificar-se,
pessoalmente, a sua existéncia ou demoli¢éo;

m) emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada
a respeito das irregularidades encontradas;

n) coletar e fornecer dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico e imobiliario do Municipio; e
0) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

5. Recrutamento:
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a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Fiscal de
Urbanismo I; e

b) Interno: Para a classe de Fiscal de Urbanismo Il, observado o intersticio de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Urbanismo 1.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e
b) Promocéo: Da classe de Fiscal de Urbanismo | para a classe de Fiscal de Urbanismo 1.
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GRUPO OCUPACIONAL Il1: SERVICOS GERAIS, MANUTENCAO, TRANSPORTE,
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e logradouros,
varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas, executando tarefas bragais
simples, servigos de limpeza e arrumacao, de zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem
como auxiliar no preparo de refei¢des.

3. Atribuicgbes Tipicas:

a) varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito;

b) recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual e
outros depdsitos adequados;

c) percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;

d) raspar meios-fios;

e) abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

f) capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

g) fazer abertura e limpeza de valas, ralos, bueiros, limpeza de galerias, esgotos, caixas de areia,
pogos e tanques;

h) zelar pela conservacgédo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica,
recolhendo-os e mantendo-os limpos;

i) limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-
los nas condigdes de asseio requeridas;

j) recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinacdes definidas;

K) percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminac&o, maquinas e aparelhos elétricos;

I) preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;

m) manter limpos os utensilios de cozinha;

n) auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;

0) preparar lanches e outras refeicbes simples, segundo orientagcdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

p) verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

q) carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

r) transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas de acordo com
instrucdes recebidas;

s) auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservacao e ornamentacao
de pracas, parques e jardins;
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t) limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam
conhecimentos especiais;

u) dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

V) preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

w) moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a forma e o
material adequado, seguindo instrucdes pre-determinadas;

x) auxiliar na construgéo de palanques, andaimes e outras obras,

y) manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

z) comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa
aparéncia; e

z-a) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucéo: Alfabetizado.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promoc&o: A classe de Auxiliar de Servicos Gerais I, observado o intersticio de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar de Servigos Gerais I.
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1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 11

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e logradouros, a
executar servicos administrativos simples, de limpeza e arrumacdo, de zeladoria, nas diversas
unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeicdes.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a)varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito;
b)recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracdo manual e
outros depdsitos adequados;

c)percorrer 0s logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;

d)raspar meios-fios, limpar, capinar, participar de trabalhos de caiacdo de muros, paredes e
similares;

e)fazer abertura e limpeza de valas, galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de areia, pocos e
tanques;

f)fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalacbes semelhantes, removendo e retirando
excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando
0s materiais de limpeza adequados;

g)apreender e conduzir semoventes para local proprio a fim de impedir a perturbagdo da ordem
publica;

h)aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solucdo segundo orientacdo recebida e
aplicando-a nos animais com a utilizacdo de pulverizador apropriado;

i)preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, hortas, pracas, parques e demais logradouros publicos;

Jrealizar atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, adubagem, irrigacdo e poda de
arvores, flores e grama para conservacao e ornamentagdo de pragas, parques € jardins;

K)executar trabalhos de preparacao e pintura de superficies diversas;

l)raspar, lixar e emassar superficies utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos;

m)instalar e reparar encanamentos, tubulacBes e outros condutos hidraulicos, assim como seus
acessorios;

n)instalar loucas sanitarias, condutores, caixas d’ gua, chuveiros e outras partes componentes de
instalacdes hidraulicas;

o)localizar e reparar vazamentos;

p)assentar ladrilhos, tijolos, azulejos, pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construgdes similares;

g)construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacBes e instrucdes
recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;

r)montar tubulacGes para instalacGes elétricas;

s)executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;
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t)construir caixas d’agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de concreto para
colocacéo de bocas-de-lobo;

u)lavar e lubrificar veiculos e maquinas;

v)preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las;

w)auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisao
da autoridade competente;

x)zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica,
recolhendo-os e mantendo-os limpos;

y)limpar e arrumar as dependéncias e instalages de edificios publicos municipais, a fim de manté-
los nas condigdes de asseio requeridas;

z)controlar entrada de visitantes, funcionarios e alunos nas dependéncias e instalagdes de edificios
publicos municipais;

z-a)percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem como
ligando e desligando pontos de iluminacéo, maquinas e aparelhos elétricos;

z-b)preparar e servir café ou pequenos lanches as visitantes e servidores da Prefeitura

z-c)manter limpos utensilios de cozinha;

z-d)auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;

z-e)preparar lanches e outras refeicdes simples, segundo orientacdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

z-f)verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢éo, quando for o caso;
z-g)manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

z-h)comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa
aparéncia,;

z-i)recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-o0s por destinatario, observando o nome e a localizacao, solicitando assinatura em livro
de protocolo;

z-j)executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras e pagamentos;

z-K)duplicar documentos diversos, operar maquina copiadora, ligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o nimero de copias;

z-l)operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados; e
z-m)executar outras atribuig¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Alfabetizado; e
b) Experiéncia: Para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (um mil e noventa e cinco)

dias de efetivo exercicio na classe de Auxiliar de Servigos Gerais I.

5. Recrutamento:
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a) Interno: Na classe de Auxiliar de Servicos Gerais I.
6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: BOMBEIRO

2. Descrigdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a executar trabalhos relativos a
instalacdo, manutencdo e reparo de encanamentos, tubulacfes e outros condutos hidraulicos, assim
COMO Seus acessorios.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metéalico e ndo metalico,
de alta ou baixa pressao;

b) marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macarico e outros dispositivos
mecéanicos;

c) instalar loucas sanitarias, condutores, caixas-d'dgua, chuveiros e outras partes componentes de
instalagdes hidraulicas;

d) localizar e reparar vazamentos;

e) instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes necessarias, para
completar a instalagdo do sistema;

f) manter em bom estado as instalacbes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;
g) orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe;

h) zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

1) manter limpo e arrumado o local de trabalho;

J) requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos; e

K) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Alfabetizado; e

b) Experiéncia: Minimo de 730 (setecentos e trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: BORRACHEIRO

2. Descrigdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
calibragem e reparos em camaras de ar e pneus.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) ajustar a calibragem de pneus, a fim de manté-los dentro das especificacdes predeterminadas para
cada veiculo;

b) substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo, com auxilio de
ferramentas proprias;

c) providenciar a recauchutagem de pneus sempre que for possivel, dentro de adequados padrdes de
qualidade;

d) reparar os diversos tipos de pneumaticos e camaras de ar, consertando as partes avariadas ou
desgastadas;

e) estabelecer plano de vistoria permanente, mantendo contato direto com o0s motoristas e
operadores de maquinas rodoviarias;

f) limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;

g) zelar pela conservagédo dos equipamentos utilizados no trabalho; e

h) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Alfabetizado; e
b) Experiéncia: Minimo de 2 (dois) anos no exercicio da profissdo no mercado de trabalho.

5. Recrutamento:
a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: CARPINTEIRO

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a confeccionar, reparar e conservar
estruturas e pecas de madeira em geral.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado para
assegurar a qualidade do trabalho;

b) tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo
solicitado;

c) serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os
componentes necessarios a montagem da peca;

d) instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente
preparados;

e) reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas desgastadas e
deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

f) orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢édo dos trabalhos tipicos da classe;

g) zelar pela conservacgéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

h) manter limpo e arrumado o local de trabalho;

i) requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos; e

J) executar outras atribuicGes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Alfabetizado.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ELETRICISTA

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de montagem,
reparo e manutencgdo de sistemas elétricos.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) instalar fiacao elétrica, montar quadros de distribuicao, caixas de fusivel, tomadas e interruptores,
de acordo com plantas, esquemas, especificagdes técnicas e instrucdes recebidas;

b) testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddao do
trabalho executado;

c) testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para detectar as partes
defeituosas;

d) reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalagfes elétricas em condigdes de funcionamento;

e) montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave compensadora;

f) elaborar e executar diagramas elétricos para instalacbes de motores CA e CC em qualquer nivel
de tenséo;

g) executar projetos de instalacOes elétricas e telefonicas;

h) realizar a manutencdo dos sistemas elétricos, emitindo pequenos relatorios sobre a situacao dos
mesmos;

i) executar projetos de iluminacao;

j) orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe,
inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranga;

K) requisitar material necessario a execucdo dos trabalhos;

I) zelar pela conservacgéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; e

m) manter limpo e arrumado o local de trabalho.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo; e
b) Experiéncia: Minimo de 2 (dois) anos de experiéncia na fungao.

5. Recrutamento:
a) Interno: No mercado de trabalho mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ELETRICISTA DE AUTOS

2. Descricdo Sintética: Compreende os empregos que tém como atribuicdo montar quadros de
comando, executar diagramas elétricos para instalacbes de motores, bem como realizar a
manutencdo dos sistemas elétricos.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores elétricos;

b) ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

c) substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos em automotivos;
d) consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores de partida em geral;

e) fazer substituicdo e recuperacgdo de instalacdo elétrica dos veiculos e maquinas pesadas;

f) orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe,
inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranga;

g) zelar pela conservacéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

h) manter limpo e arrumado o local de trabalho;

i) requisitar o material necessario a execucédo dos trabalhos; e

J) executar outras atribuicGes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo; e
b) Experiéncia: Minimo de 2 (dois) anos de experiéncia na fungéo.

5. Recrutamento:
a) Interno: No mercado de trabalho mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: LANTERNEIRO

2. Descricao Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a reparar carrocerias metalicas de
automoveis, para recoloca-los em condicoes de utilizacao.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) reparar a parte deformada da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas, desamassando-
as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver as pegas a sua forma
original;

b) retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras pegas,
utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras perfeitas;

c) lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas
apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

d) aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;

e) reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom estado;

f) substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecas danificadas e
instalando outras, para manter a carroceria em bom estado; e

g) executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Experiéncia: Minimo de 2 (dois) anos no exercicio da profissdo no mercado de trabalho.

5. Recrutamento:
a) Externo: No mercado de trabalho.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: MARCENEIRO

2. Descrigdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a confeccionar e reparar moveis e
pecas de madeira, dando-lhes o acabamento requerido, guiando-se por desenhos e utilizando
plainas, furadeiras, lixadeiras, serras, tornos e outras maquinas e ferramentas apropriadas, para
atender as necessidades de instalagcdes de escolas, escritorios e outros setores da Municipalidade.

3. Atribuices Tipicas:

a) examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas, esbogos, modelo ou especificacdes,
para estabelecer a sequéncia das operagdes a serem executadas;

b) orientar a selecdo e o preparo da madeira a ser utilizada nos trabalhos;

c) efetuar a tragagem da madeira, assinalando os contornos da pega segundo o desenho ou modelo,
para possibilitar o corte;

d) orientar a instalacdo de esquadrias, portas, janelas e outras pegcas em madeira;

e) colocar e orientar a colocagédo de ferragens nas pecas e moveis montados, fixando-as nos locais
indicados, para atender aos requisitos exigidos ao seu acabamento;

f) confeccionar as portas da peca, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras
operagdes com ferramentas manuais ou mecanicas;

g) pintar, envernizar e encerar, supervisionando as pecas e 0s moveis confeccionados ou reparados;
h) orientar e distribuir tarefas para os servidores que auxiliem na execucdo de atribuices tipicas da
classe;

i) solicitar o material de trabalho, dimensionando e prevendo a sua reposicdo, de conformidade com
as necessidades do servico;

J) zelar pela manutencdo dos equipamentos, utensilios e demais materiais de trabalho; e

K) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto; e
b) Experiéncia: Minimo de 2 (dois) anos no exercicio da profissdo no mercado de trabalho.

5. Recrutamento:
a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: MECANICO |

2. Descrigdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais
equipamentos eletromecanicos.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) inspecionar veiculos e aparelhos eletromecénicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

b) desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissdo, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

c) regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicao, alimentagdo
de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

d) manter limpo o local de trabalho;

e) zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza; e

f) executar outras atribuicGes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Mecénico I.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocédo: Para a classe de Mecanico Il, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Mecénico I.
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1. Classe: MECANICO 11

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a distribuir, supervisionar e
executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos,
maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecéanicos.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) distribuir, acompanhar e executar quando necessario as tarefas de inspecdo de veiculos, maquinas
pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a
fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

b) distribuir, supervisionar e executar quando necessario as tarefas mais complexas de
desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de carburadores, pecas de transmisséo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental
Necessario;

C) executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisdo de motores e pecas diversas,
utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicdo e controle, e outros equipamentos
necessarios, para aferir-lhes as condicdes de funcionamento;

d) executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de regulagem, reparo e, quando necessario,
de substituicdo de pecas dos sistemas de freio, igni¢do, alimentacdo de combustivel, transmisséo,
direcdo, suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

e) montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificacOes pertinentes, para possibilitar sua utilizacéo;

f) revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicéo e
controle, e outros equipamentos necessarios para aferir-lhes as condi¢@es de funcionamento;

g) montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificacOes pertinentes, para possibilitar sua utilizacéo;

h) fazer reparos de maior complexidade no sistema eletromecéanico de veiculos e de maquinas
pesadas;

i) orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuices tipicas da classe;

j) controlar o material de consumo (pecas e acessorios), verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposicao

K) propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operagdes

I) manter limpo o local de trabalho;

m) zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza; e

n) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo
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b) Experiéncia: Para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (um mil e noventa e cinco)
dias de efetivo exercicio na classe de Mecanico I.

5. Recrutamento:
a) Interno: Na classe de Mecanico I.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: MOTORISTA (Redacdo dada pela Lei n.° 2.164, de 31 de outubro de 2003)

2. Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a dirigir veiculos leves para
transporte de passageiros e conserva-los em perfeitas condi¢Ges de aparéncia e funcionamento.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e
materiais;

b) verificar diariamente as condi¢Ges de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de
combustivel e demais equipamentos previstos por lei;

c) verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

d) zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso de cintos de
seguranca;

e) fazer pequenos reparos de urgéncia;

f) manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condic¢des de uso, levando-o a manutencéo
sempre que necessario;

g) observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

h) anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itineréarios e outras ocorréncias;

i) recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

J) auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

K) auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

I) conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrucdes especificas; e

m) efetuar transporte de passageiros e de carga utilizando vans, micro-0nibus, onibus e caminhdes;
n) efetuar transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do
Municipio;

o) realizar transporte de estudantes da rede municipal de educacéo;

p) fazer transporte de maquinas e equipamentos dentro ou fora do Municipio;

g) orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;

r) observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;

s) anotar em formulério proéprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,
itinerérios percorridos e outras ocorréncias;

t) recolher ao local apropriado o veiculo ap6s a realizagdo do servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; e

u) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:
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a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo e Carteira de Habilitacdo de Motorista Profissional.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Motorista.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS |

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques
montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e
limpeza de vias, pracas e jardins.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) operar tratores, reboques e méquinas de pneu de pequeno porte, para execucdo de servicos de
carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos, limpeza de vias, pracas e jardins e
grade acdo e aracédo de terrenos;

b) conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcédo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

) operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

d) zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucéo;

e) por em prética as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

f) limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutencdo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria,;

g) efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

h) acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;

i) anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacBes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncias, para controle da chefia; e

J) executar outras atribuicGes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo e Habilitacao Profissional Adequada.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e
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b) Promocao: A classe de Operador de Maquinas Pesadas |1, observado o intersticio de 1.095 (um
mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Operador de Maquinas Pesadas I.
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1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS 11

2. Descrigdo Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre
rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer,
remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) operar esteiras e motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores e
outros, para execucdo de servicos de escavacdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacéo,
conservacao de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

b) conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcédo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

) operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos;

d) zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucéo;

e) por em prética as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

g) acompanhar os servi¢os de manutencao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;

h) anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncia, para controle da chefia; e

i) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo e Habilitacao Profissional Adequada; e

b) Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na
classe de Operador de Maquinas Pesadas I.

5. Recrutamento:

a) Interno: Na classe de Operador de Maquinas Pesadas I.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. CLASSE: PINTOR

2. Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a executar trabalhos de preparacao
e pintura de superficies diversas.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) executar servicos de pintura em paredes, portdes, moveis e outras superficies;

b) limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as,
utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e
eliminar residuos, quando for o caso;

c) retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;
d) preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes em
proporcdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

e) pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando pincéis,
rolos ou pistola;

f) orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da classe;

g) zelar pela conservacéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

h) manter limpo e arrumado o local de trabalho;

i) requisitar o material necessario a execuc¢édo dos trabalhos; e

J) executar outras atribuicGes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Alfabetizado.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: SOLDADOR

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de corte e solda
de pecas metalicas.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) soldar e cortar pecas metalicas;

b) ler desenhos elementares em perspectiva,;

c) realizar servicos de solda elétrica e de oxigénio;

d) regular o equipamento de solda, determinando a amperagem e a voltagem adequadas, de acordo
com o trabalho a executar;

e) carregar e limpar geradores de acetileno;

f) orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive
quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

g) zelar pela conservacéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

h) manter limpo e arrumado o local de trabalho;

i) requisitar o material necessario a execucédo dos trabalhos; e

J) executar outras atribuicGes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Experiéncia: Minimo de 2 (dois) anos no exercicio da profissdo no mercado de trabalho.

5. Recrutamento:
a) Externo: No mercado de trabalho mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: VIGILANTE

2. Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a fazer, sob supervisdo, o
policiamento de edificios e logradouros pablicos municipais.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracdes, estacionamento
indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

b) fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais, examinando,
conforme 0 caso, as autorizagbes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas estranhas,
identificando eventuais situacdes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a
seguranca do local;

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

d) policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura, a fim de evitar depredacdes,
roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agressdo ao patrimonio
municipal;

e) alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que lhes possa trazer prejuizo
ou perigo;

f) prestar informacdes e socorrer populares, quando solicitado;

g) entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair em seu
poder;

h) articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na area sob
sua jurisdico;

i) abordar individuos em atitudes suspeitas com relacdo a outras pessoas ou coisas alheias,
encaminhando-os a autoridade policial,

J) registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

K) zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condi¢cdes de uso, bem como
pela guarda e conservacao dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades, como revolver,
cassetete e outros; e

I) executar outras atribuigdes afins;

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Medio Completo e Curso de Treinamento Especifico promovido pela
Prefeitura.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho mediante concurso publico.
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6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
7. Outros Requisitos:

a) nocoes técnicas de relagdes publicas, em sua area de atualizacédo; e
b) conhecimentos de técnicas de defesa pessoal.
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1. Classe: PINTOR LETRISTA (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execugdo de servicos de pintura em diversas superficies.
3. Atribuicgbes Tipicas:

a) confeccionar matriz para impresséo;

b) compor textos para impressao manual ou por meio de maquinas tipogréaficas, linotipos, recorte e
pintura a pincel;

c) imprimir trabalhos graficos, artisticos e publicitarios;

d) confeccionar carimbos; e

e) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: OFICIAL DE OBRAS (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de atividade de supervisdo na construgéo civil.
3. Atribuicoes Tipicas:

a) supervisionar equipes de trabalhadores da construgéo civil,

b) controlar recursos produtivos da obra;

c) inspecionar a qualidade dos materiais e insumos utilizados;

d) orientar sobre especificacdo, fluxo e movimentacdo dos materiais e sobre medidas de seguranca
dos locais e equipamentos da obra; e

e) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: AUXILIAR DE OFICIAL DE OBRAS (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de
julho de 2007)

2. Descricao Sintetica: Execucdo de servigos de apoio ao Oficial de Obras.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) executar servicos bracais tais como carregamento e empilhamento de tijolos, blocos, trabalho
bracal;

b) cavacdo e compactacao de valetas, confeccdo de cercas, plantio e colheita;
C) executar servigos de aterro e desaterro;

d) fazer carregamento e descarregamento de caminhdes;

e) carregar terra, areia e entulhos em caminhdes;

f) zelar no uso e pela manutencéao de ferramentas;

g) realizar trabalhos de limpeza, varri¢éo e capinagéo;

h) executar servigos auxiliares de alvenaria, pintura e obras;

1) zelar pela limpeza e higiene; e

J) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: VIGIA (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de atividade de vigilancia de dependéncias publicas.

3. Atribuicoes Tipicas:

a) executar atividades relativas a seguranca de prédios publicos municipais;

b) executar servicos de ronda diurna e noturna dos predios publicos municipais e areas adjacentes,
bem como em pracas, postos de salde e escolas;

c) controlar a entrada e saida de veiculos, pessoas e volumes em reparticdes municipais durante o
expediente de trabalho;

d) zelar pelo patriménio,

e) colaborar para manutencéo e perfeito uso do patrimonio municipal; e

f) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: GARI (Descricéo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de servicos de limpeza e manutengdo dos logradouros publicos.
3. Atribuicoes Tipicas:

a) efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos;

b) transportar o lixo aos depositos apropriados; e

C) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de
18 de julho de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de servicos de operacdo de tratores, moto-niveladoras, retro-
escavadeiras, pas mecénicas, tratores de esteira e outras maquinas.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) executar trabalhos de terraplenagem, escavagdes, movimentagdo de terras e preparacdo de
terrenos, para fins especificos;

b) operar moto-niveladora, trator de esteira, rolo compactador de grande porte, patrol e
retroescavadeira;

c) regularizar os taludes e espalhar o asfalto dentro dos padrdes estabelecidos;

d) registrar a quantidade de trabalho executado, anotando horarios, quilometragem e outros dados;
e) zelar pela manutencdo e conservacao das maquinas e equipamentos utilizados;

f) atender as normas de seguranca e higiene do trabalho; e

g) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitagio — CNH -
Categoria “C” ou “D”.

5. Recrutamento:
a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: MECANICO DE MAQUINA PESADA (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18
de julho de 2007)

2. Descrigdo Sintética: Execucdo de servicos de reparos preventivo e corretivo em maquinas
pesadas.

3. Atribuices Tipicas:

a) realizar manutencgéo preventiva e corretiva em maquinas pesadas e implementos agricolas;
b) preparar pecas para montagem de equipamento;

c) inspecionar e testar o funcionamento de maquinas e equipamentos;

d) planejar as atividades de manutencdo de maquinas e registrar informacdes técnicas; e

e) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL IV: SERVICOS DE APOIO A EDUCACAO, ACAO SOCIAL,
TURISMO, ESPORTE E LAZER

1. Classe: AGENTE DE PROGRAMAS DE ESPORTE, LAZER, CULTURA E TURISMO

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos relativos a
programacéo, organizacgéo e realizacdo de atividades esportivas, culturais, recreativas, de lazer e de
turismo junto a escolas, creches, centros comunitarios, bibliotecas e comunidades do Municipio.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) participar da programacao e execucao de programas e atividades esportivas, recreativas, de lazer
e de turismo do Municipio;

b) promover ac¢Bes conjuntas, com entidades relacionadas ao esporte, para a realizacdo de certames
esportivos;

c¢) promover ampla divulgacdo das atracdes, eventos esportivos, culturais, de lazer e de turismo no
Municipio; através dos 6rgaos competentes;

d) colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizacdo de competi¢des esportivas e
atividades recreativas;

e) participar da elaboracao do calendario cultural e esportivo do Municipio;

f) recepcionar delegacOes esportivas, imprensa e outros visitantes ligados a sua atividade;

g) escolher e solicitar a aquisicdo de material necessario as atividades a serem executadas, de
acordo com o programado, determinando especificacdo e quantidade a ser requerida, justificando
sua necessidade e conferindo-o quando do recebimento;

h) controlar a utilizacdo de quadras, ginasios e equipamentos esportivos, agendando sua utilizacao,
zelando por sua conservacao, para garantir a integridade do patriménio municipal;

i) auxiliar no controle e organizacao de acervos de bibliotecas, museus, galerias e centros culturais;
j) auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogacdo de documentos, manuscritos, livros,
periddicos e outras publicacdes;

k) auxiliar na instalagdo, montagem e operacdo de equipamentos de sonorizagéo, retro projetores,
slides e peliculas, videotape, videocassete e similares zelando pela conservacdo dos mesmos; e

I) executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
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a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL V: NIVEL SUPERIOR - BASICO (Grupo ocupacional incluido pela
Lei n.2 2.493, de 18 de julho de 2007)

1. Classe: AGENTE DESPORTIVO (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de
2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de servigos de pratica de ginastica, outros exercicios fisicos e
jogos em geral, ensinando 0s principios e regras técnicas para possibilitar o desenvolvimento
harmonico do corpo e a manutencao das boas condicdes fisicas e mentais.

3. Atribuic0es tipicas:

a) estudar as necessidades e a capacidade fisica das pessoas para determinar um programa esportivo
adequado;

b) elaborar o cronograma e/ou programa de atividades esportivas e de lazer, pertinentes as areas de
esportes e assisténcia social da Prefeitura Municipal;

C) instruir as pessoas sobre 0s exercicios e jogos programados para assegurar 0 mAaximo
aproveitamento e beneficios advindos desses exercicios.

d) efetuar testes de avaliacéo fisica, cronometrando os problemas surgidos, as solucGes encontradas
e outros dados importantes, para permitir o controle dessas atividades e avaliagdo de seus
resultados;

e) coordenar torneios e jogos;

f) prestar assisténcia a area social da Prefeitura, no trabalho com grupos de pessoas, no que diz
respeito a sua especializacéo;

g) elaborar calendario das atividades esportivas do Municipio, tais como: Colonia de Férias, Ruas
de Lazer, torneios, etc;

h) participar dos programas de selecdo de técnicos para atuarem nas diversas modalidades
esportivas mantidas pelo Municipio; e

I) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucéo: Ensino Superior em Educacdo Fisica.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho
de 2007)

2. Descricdo Sintetica: Execucdo de atividades administrativas pertinentes a Administracao
Publica Municipal.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) planejar, organizar e supervisionar o servico técnico—administrativo, a atualizagdo dos recursos
humanos, materiais e financeiros, estabelecendo principios, normas e funcdes para assegurar a
eficiéncia dos servigos;

b) elaborar pareceres, projetos, relatérios e laudos acerca da organizacdo e funcionamento da
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Unai;

c) realizar pericias, estudos, analises, interpretacdes, planejamento, implantacdo, coordenacdo e
controle dos trabalhos e projetos municipais;

d) aplicar os conhecimentos da ciéncia da administracdo para o melhor funcionamento do Poder
Publico Municipal;

e) planejar o funcionamento das diversas Secretarias Municipais, dando maior otimizacdo a
prestacdo do servigo publico;

f) elaborar laudos e relatorios financeiro-contabeis dos projetos implantados;

g) estar a disposicdo dos diversos 6rgaos e entidades conveniadas no sentido de melhorar a estrutura
organizacional dos mesmos;

h) gerenciar os recursos e projetos relativos a expansao do servi¢o publico municipal; e

1) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Superior em Administracdo de Empresas, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Ciéncias da Computacao.

5. Recrutamento:
a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ASSISTENTE JURIDICO (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de
2007)

2. Descricao Sintetica: Execucdo de atividades juridicas diversas.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) instruir e dar parecer em processos;

b) acompanhar o andamento de processos pertinentes ao Municipio;

C) prestar assisténcia e assessoria juridica aos Orgdos da administracdo direta e indireta e a
comunidade carente;

d) apresentar recursos nas instancias competentes;

e) comparecer as audiéncias e praticar outros atos, para defender os direitos ou interesses do
Municipio; e

) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Bacharelado em Direito.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL VI: NIVEL SUPERIOR - INTERMEDIARIO (Grupo ocupacional
incluido pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

1. Classe: ANALISTA EM ENGENHARIA CIVIL (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18
de julho de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de servicos de elaboracdo, coordenacdo e supervisdo de
atividades inerentes ao campo da engenharia civil.

3. Atribuic0es tipicas:

a) elaborar projetos de construcgdes, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando os tipos
e qualidade dos materiais, equipamentos e mao de obra necessarios, efetuando célculos e orgcamento
aproximado dos custos para apreciacao do superior hierarquico;

b) elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos para possibilitar e orientar a construcéo,
manutencdo e reparo de obras e assegurar os padrdes técnicos exigidos;

c¢) acompanhar e fiscalizar obras publicas;

d) executar e dirigir projetos arquiteténicos, estudando caracteristicas e especificando os recursos
necessarios para permitir a construcdo, montagem e manutencéo das mencionada obras;

e) elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagéo, planejando, orientando e controlando a
construcdo de areas urbanas, parques de recreacdo e centros civicos para possibilitar a criacdo e o
desenvolvimento ordenado das zonas industriais, urbanas e rurais;

f) executar vistorias técnicas, avaliacdo de imdveis para fins de desapropriacdo, elaboracgéo de laudo
e parecer técnico;

g) prestar atendimento ao publico em requerimentos e liberacdo de “habite-se”;

h) prestar assessoramento as obras publicas e manutencao de praca; e

1) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Superior em Engenharia Civil, com registro no 6rgéo de classe competente.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ANALISTA EM ENGENHARIA ELETRICA (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493,
de 18 de julho de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de servicos de elaboracdo, coordenacdo e supervisdo de
atividades inerentes ao campo da engenharia elétrica ou eletrénica.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) estudar as condigdes requeridas para o funcionamento das instalacOes de geracédo e distribuicédo
de energia elétrica da maquinaria e aparelhos elétricos e de outros implementos elétricos,
analisando-os e decidindo as caracteristicas dos mesmos para determinar tipo e custos dos projetos;
b) elaborar projetos elétricos de redes elétricas e de prédios publicos;

c) elaborar estudos e levantamento técnicos objetivando a ampliacdo do sistema de rede elétrica;

d) projetar instalacbes e equipamentos, preparando desenhos e especificacdes, indicando o0s
materiais a serem usados e 0s métodos de fabricagdo para determinar dimenses, volume, forma e
demais caracteristicas;

e) verificar a seguranca das redes elétricas, realizando estudos de aprimoramento do aterramento;

f) analisar projetos elétricos prediais submetidos a aprovacgéo da Prefeitura;

g) fazer vistoria em instalagdes elétricas residenciais e comerciais, propondo correc¢des, objetivando
a sua seguranca;

h) estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas instalagcbes e equipamentos em
operagédo, analisando problemas ocorridos na fabricacdo, falhas operacionais ou necessidade de
aperfeicoamento tecnoldgico para assegurar o melhor rendimento e seguranga dos equipamentos e
instalagdes elétricas;

i) acompanhar e fiscalizar as manutencdes e implantacGes de equipamentos executadas por
terceiros;

j) acompanhar sistema de troca de lampadas, fazendo controle estatistico de utilizacdo, definindo
mudangas/adequacdes de metodologia e escalas de trabalho;

k) normalizar procedimentos de manutencao de sistemas semaforicos;

I) acompanhar e dar manutencdo a equipamentos especificos como transmissao de redes, de dados,
transmissdo de imagens, sensores para veiculos e pedestres.

m) realizar estudos de novas tecnologias de equipamentos, materiais de micro-informatica, telefonia
e semaforos.

n) elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia eletronica, orientando a construcéo,
montagem, funcionamento, manutencdo e reparacdo de instalacbes, aparelhos e equipamentos
eletronicos; e

0) executar atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Engenharia Elétrica, com registro no 6rgdo de classe competente.
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5. Recrutamento:
a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ANALISTA EM ARQUITETURA (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de
julho de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de servicos de arquitetura relacionados a edificacbes e ao
urbanismo.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) elaborar projetos arquitetonicos;

b) analisar projetos arquitetdnicos para fins de regularizacao urbana;
c) vistoriar imdveis;

d) orientar correcdes;

e) analisar projetos;

) emitir oficios, relatérios e pareceres;

g) atender ao publico; e

h) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Arquitetura com registro no orgao de classe competente.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ANALISTA JURIDICO (Descricio incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de atividades de orientagédo e representacdo juridica variada, em
juizo ou fora dele.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) representar o Municipio, em juizo ou fora dele, prestando servigos de natureza juridica, por
delegacéo da autoridade competente;

b) exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico ao Poder Executivo e,
privativamente, a execucdo da divida ativa de natureza tributaria;

c) assessorar o Prefeito e demais érgdos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;

d) orientar sindicancias, inquéritos e processos disciplinares, além de dar parecer antes da decisdo
final do Prefeito Municipal,

e) aprovar minutas de contratos e convénios;

f) coligir, organizar e prestar informagdes relativas a jurisprudéncia, & doutrina e a legislacéo
federal, estadual e municipal;

g) prestar assisténcia juridica ao Municipio, promovendo convénios com os Estados;

h) opinar juridicamente, quando solicitado, em qualquer processo administrativo;

i) patrocinar a defesa judicial e extrajudicial do Municipio;

J) elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Governo, normas e atos normativos;

K) coordenar o Sistema Municipal de Fiscalizacdo, nos termos da Lei; e

I) analisar editais de licitagéo

m) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior de Bacharelado em Direito e registro na Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB.

5. Recrutamento:
a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ANALISTA SOCIAL (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho de 2007)

2. Descrigéo Sintética: Execugdo de servigos no ambito social a individuos e grupos, identificando
e analisando seus problemas e necessidades materiais, financeiras e psicossociais para prevenir ou
eliminar desajustes promovendo a integragdo dos servidores municipais e da comunidade.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) elaborar e acompanhar a implantacao de projetos sociais na comunidade, creches e escolas;

b) aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no
conhecimento e comportamento das pessoas, aplicando a técnica do servigo social para possibilitar
seu desenvolvimento e conseguir seu ajustamento ao meio social,

c) promover a participagdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais para assegurar 0
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

d) colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, atuando na remocéo dos fatores
psicossociais e econdémicos para facilitar a recuperagdo da satde, bem como encaminhar pacientes
para tratamento médico adequado;

e) assistir as familias nas suas necessidades béasicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte
material, educacional, medico e de outra natureza, possibilitando uma convivéncia harmonica entre
seus membros;

f) promover triagem e encaminhamento de desabrigados a entidades préprias, providenciando
internamento e concessdo de subsidios;

g) dar assisténcia ao menor carente ou infrator, atendendo as suas necessidades primordiais,
assegurando-lhe o desenvolvimento sadio da personalidade e integracdo na vida comunitéria;

h) identificar os problemas e fatores que perturbam ou impedem a utilizacdo da potencialidade dos
educandos, analisando suas causas para permitir a eliminacdo dos mesmos;

i) assistir ao trabalhador em problemas referentes a adaptacdo profissional por diminuicdo da
capacidade de trabalho, orientando-o em suas relacdes; e

J) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Servico Social com registro no 6rgédo de classe competente.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
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a) Progressao: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ANALISTA EM PSICOLOGIA (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho
de 2007)

2. Descricdo Sintética: Execucdo de tarefas especializadas referentes ao estudo do comportamento
humano e a dindmica da personalidade com vista a orientacdo psico-pedagdgica, ocupacional e ao
ajustamento individual.

3. Atribuices Tipicas:

a) desenvolver e executar procedimentos de analise do trabalho, estabelecendo requisitos
psicoldgicos e condigdes ambientais necessarias ao desempenho do individuo;

b) aplicar instrumentos de medida psicoldgicas para subsidiar acGes relativas a recrutamento,
selecdo, treinamento, salde ocupacional, seguranca do trabalho, ergonomia, acompanhamento
psicopedagdgico e processo psicoterapico;

c) definir e executar procedimentos de levantamento de dados, intervencdo e acompanhamento em
problematica psicossociais de individuos ou grupos, em situacdo de trabalho, escola, familia e grupo
de referéncia;

d) realizar estudos e diagndsticos psicologicos de servidores com problemas de ajustamento e
promover a sua reintegracéo; e

e) executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior de Psicologia, com registro no 6rgao de classe competente.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ANALISTA EM JORNALISMO (Descricdo incluida pela Lei n.° 2.493, de 18 de julho
de 2007)

2. Descricao Sintéetica: Execucdo de servigos jornalisticos diversos.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) redacionar, condensar, intitular, interpretar, corrigir ou coordenar matéria a ser divulgada
relacionada a Administragdo Publica Municipal, contendo ou ndo comentario;

b) realizar comentario ou crénica, pelo radio ou pela televisdo, em servico de interesse do
Municipio;

c) realizar entrevista, inquérito ou reportagem, escrita ou falada;

d) realizar planejamento, organizacdo, direcdo e eventual execucdo de servigos técnicos de
jornalismo, como os de arquivo, ilustracdo ou distribuicdo grafica de matéria a ser divulgada;

e) coletar noticias ou informacdes de interesse do Municipio e preparar sua divulgag&o;

f) executar a revisdo de originais de matéria jornalistica, com vistas a correcdo redacional e a
adequacdo da linguagem;

g) organizar e conservar o arquivo jornalistico do Municipio e pesquisar dados para a elaboracao de
noticias;

h) executar a distribuicdo grafica de texto, fotografia ou ilustracdo de carater jornalistico, para fins
de divulgacéo;

i) executar a estruturacdo de desenhos artisticos ou técnicos de caréater jornalistico; e

J) executar outras atividades correlatas.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Comunicacao Social, com registro no érgdo da classe competente.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL VII: NIVEL SUPERIOR
1. Classe: ADMINISTRADOR

2. Descricao Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a conceber e executar analises
organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacdo do desempenho administrativo da
Prefeitura.

3. Atribuicgbes Tipicas:

a) apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes,
para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura;

b) participar da analise e acompanhamento do orcamento e de sua execucdo fisico-financeira,
efetuando comparagOes entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacao;

Cc) propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevistas,
observacao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para implantacdo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

d) elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucdes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informacdes, para racionalizacdo e atualizagéo de normas e
procedimentos;

e) elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem, controle
e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistema de
materiais;

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

g) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

h) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;
i) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;

J) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e
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K) realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.
4. Requisitos para Provimento:

a) Instrugdo: Curso de Nivel Superior em Administracdo e registro no respectivo Conselho de
Classe.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Administrador I; e
b) Interno: Para a classe de Administrador Il, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Administrador | e da classe de Administrador Il para a classe de
Administrador 11, observado o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de
Administrador 11.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocdo: Da classe de Administrador | para a classe de Administrador Il e da classe de
Administrador 1l para a classe de Administrador IlI.
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1. Classe: ARQUITETO

2. Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a analisar e elaborar projetos
arquitetonicos, paisagisticos e urbanisticos, bem como acompanhar e orientar a sua execucao.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) analisar propostas arquitetonicas, observando tipo, dimensdes, estilo de edificacdo, bem como
custos estimados e materiais a serem empregados, duracdo e outros detalhes do empreendimento,
para determinar as caracteristicas essenciais a elaboracéo do projeto;

b) planejar as plantas e edificacbes do projeto, aplicando principios arquitetdnicos, funcionais e
especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaco fisico
determinado;

c) elaborar o projeto final, segundo sua imaginacao e capacidade inventiva e obedecendo a normas,
regulamentos de construcdo vigentes e estilos arquitetonicos do local, para os trabalhos de
construcdo ou reforma de conjuntos urbanos, edificagcdes, parques, jardins, areas de lazer e outras
obras;

d) elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizacdo, planejando, orientando e controlando a
construcdo de &reas urbanas, parques de recreacdo e centros civicos, para possibilitar a criacdo e o
desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio;

e) preparar esbocos de mapas urbanos, indicando a distribui¢do das zonas industriais, comerciais e
residenciais e das instalacfes de recreacdo, educacao e outros servicos comunitarios, para permitir a
visualizacdo das ordenacdes atual e futura do Municipio;

f) elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condicGes e disposicGes dos
terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e residenciais,
edificios publicos e outros, para garantir a ordenacdo estética e funcional da paisagem do
Municipio;

g) estudar as condi¢des do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo, as
condicdes climaticas, vegetacdo, configuracdo das rochas, drenagem e localizacdo das edificacdes,
para indicar os tipos de vegetacdo mais adequados ao mesmo, conforme a vocagdo ambiental do
municipio;

h) preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos, especificando e
calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo de duracao e outros elementos, para estabelecer
0s recursos indispensaveis a implantacdo do mesmo;

i) orientar e fiscalizar a execucdo de projetos arquitetdnicos e paisagisticos;

J) participar da fiscalizagdo das posturas urbanisticas;

k) analisar projetos de obras pulblicas e particulares, de loteamentos, desmembramento e
remembramento de terrenos;

I) analisar processos, dar pareceres e definir diretrizes para projetos de loteamento de acordo com a
legislagdo especifica;

m) realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacdo do patrimdnio histérico do
Municipio;
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n) elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

0) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;
p) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

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

r) realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Arquitetura e registro no respectivo Conselho de Classe.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Arquiteto I.

b) Interno: Para a classe de Arquiteto I, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e noventa
e cinco) dias na classe de Arquiteto | e da classe de Arquiteto Il para a classe de Arquiteto IlI,
observado o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Arquiteto I1.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocdo: Da classe de Arquiteto | para a classe de Arquiteto Il e da classe de Arquiteto Il para
a classe de Arquiteto I11.
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1. Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, elaborar,
executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as
necessidades e interesse da popula¢do Municipal.

3. Atribuicgoes Tipicas:

3.1. Quando na area de atendimento a populacéo do Municipio:

a) elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da Administracdo
Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organiza¢@es populares, inclusive aquelas voltadas
a protecdo da crianca e do adolescente;

b) elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do dmbito de
atuacdo do Servico Social com participacéo da Sociedade Civil,

c) encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populagéo;

d) orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e
de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

e) planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

f) planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade social e
para subsidiar agdes profissionais;

g) prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da Administracdo Publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades com relacdo a planos, programas e projetos do ambito de atuacdo do
Servico Social;

h) prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

i) planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

J) realizar estudos socioeconémicos com os usudarios para fins de beneficios e servigos sociais junto
a 6rgaos da Administracdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

K) coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo
Social,

) realizacdo de sindicancias para inclusdo de individuos ou familias em programas sociais; e

m) atendimento aos internos de hospitais e outras unidades de saude.

3.2) Quando na area de atendimento ao servidor municipal:

a) coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos na area de Servico Social que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos servidores
municipais;

b) atuar na identificacdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo na vida
funcional do servidor;

c) realizar estudo socioeconémico dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da
Administracdo Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios;
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d) realizar vistorias, laudos técnicos, informacGes e pareceres sobre matéria de servi¢o social
relacionados aos servidores; e

e) elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitacdo profissional e social de
servidores, junto ao setor de pessoal.

3.3) Atribui¢bes comuns a todas as areas:

a) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

b) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
c) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;

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

e) realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Servico Social e registro no respectivo Conselho de
Classe.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso pablico para a classe de Assistente Social I;
e

b) Interno: Para a classe de Assistente Social 11, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Assistente Social | e da classe de Assistente Social Il para a
classe de Assistente Social 111, observado o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na
classe de Assistente Social Il.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

b) Promocdo: Da classe de Assistente Social | para a classe de Assistente Social 1l e da classe de
Assistente Social 11 para a classe de Assistente Social Il1.
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1. Classe: BIBLIOTECARIO

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e executar
servigos de selecdo, classificacdo, registros, guarda e conservacdo de documentos, livros, mapas e
publicagdes pertencentes ao acervo bibliogréfico municipal.

3. Atribuicgoes Tipicas:

a) planejar, coordenar ou executar a selecéo, o registro, a catalogacgéo e a classificacdo de livros e
publicacdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos, para
armazenar e recuperar informacées e colocé-las a disposi¢ao dos usuarios;

b) selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros e informagdes de
especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com 0 assunto, para consulta ou
divulgacdo aos interessados;

c) organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados,
coordenando sua etiquetacdo e organizacao em estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca
e a recuperacao de informacgdes;

d) estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de
aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizagdo pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do Municipio;

e) promover campanhas de obtencéo gratuita de obras para a Biblioteca;

f) elaborar e executar programas de incentivo ao hébito da leitura junto a populacéo e aos alunos da
rede municipal de ensino;

g) organizar e manter atualizados os registros e 0s controles de consultas e consulentes;

h) atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e orientando-os
em suas pesquisas;

i) providenciar a aquisicdo e a manutencao de livros, revistas e demais materiais bibliograficos;

j) elaborar relatdrios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos executados pela
Biblioteca;

k) controlar a devolucdo de livros, revistas, folhetos e outras publicacGes nos prazos estabelecidos;
I) organizar o servi¢o de intercambio, filiando-se a 6rgdos, centros de documentacdo e a outras
Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes e material bibliografico;

m) elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

n) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;
0) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;

p) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
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trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e
q) realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Biblioteconomia e registro no respectivo Conselho de
Classe.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Bibliotecéario I; e
b) Interno: Para a classe de Bibliotecario Il, observado o intersticio de 1.095 (um mil e noventa e
cinco) dias na classe de Bibliotecario I, da classe de Bibliotecario 11 para a classe de Bibliotecario
I11 observado o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Bibliotecario II.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocdo: Da classe de Bibliotecario | para a classe de Bibliotecario Il e da classe de
Bibliotecério Il para a classe de Bibliotecario Ill.
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1. Classe: CONTADOR

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar 0s
trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinac@es de controle externo, para permitir a administracéo dos
recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3. Atribuices Tipicas:

a) organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contébil e
orcamentario;

b) supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacdo contabil;

c) analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacdo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

d) controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

e) controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar a
administragdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

f) analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacéo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislacdo aplicével,

g) analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacédo aplicavel;

h) analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contbil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

i) planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

j) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

K) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuago;
I) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;
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m) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

n) realizar outras atribui¢cGes compativeis com sua especializacao profissional.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo Conselho de
Classe.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Contador I; e

b) Interno: Para a classe de Contador Il, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e noventa
e cinco) dias na classe de Contador | e da classe de Contador Il para a classe de Contador IlI,
observado o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Contador 1.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressdo: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocdo: Da classe de Contador | para a classe de Contador Il e da classe de Contador Il para a
classe de Contador IlI.
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1. Classe: ECONOMISTA

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a efetuar andlises e estudos
econdmico-financeiros de interesse da Prefeitura.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) analisar dados relativos as politicas econémica, financeira, orcamentaria, comercial, cambial, de
crédito e outras, visando orientar a Administracdo na aplicacdo do dinheiro publico, de acordo com
a legislacdo em vigor;

b) analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fenébmenos retratados,
para decidir sobre sua utilizagdo nas solucfes de problemas ou nas politicas a serem adotadas;

c) participar da elaboracdo de planos plurianuais, LDO,LOA e outros;

d) participar da elaboracdo e acompanhamento do orgamento e de sua execucao fisico-financeira,
efetuando comparagOes entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacao;

e) coordenar a elaboragédo de planos voltados para a solugdo de problemas econémicos gerais ou
setoriais do Municipio;

f) providenciar o levantamento dos dados e informag@es indispensaveis a elaboragéo de justificativa
econdmica e a avaliacdo das obras e servigos publicos;

g) manter-se atualizado sobre as legislacdes tributéaria, econémica e financeira da Unido, do Estado
e do Municipio;

h) elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

i) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
j) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;

K) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

) realizar outras atribuices compativeis com sua especializacédo profissional.

4. Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Curso Superior de Economia e Habilitacdo Legal para o exercicio da profissao.

5. Recrutamento:
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a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Economista I.
6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocéo: Da classe de Economista | para a classe de Economista Il e da classe de Economista
Il para a classe de Economista IlI.
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1. Classe: ENGENHEIRO AGRONOMO

2. Descricgdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar projetos
referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizacéo
de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no
Municipio.

3. Atribuices Tipicas:

a) elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de sementes, o
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas;

b) estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condic¢des climaticas sobre
culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura,
cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploracdo agricola mais
adequada a cada tipo de solo e clima;

c) elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, e/ou aprimorar 0s ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a
vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

d) orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e técnicas de
exploracdo agricola, fornecendo indicacfes, epocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos,
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a producédo e conseguir variedades
novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

e) prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencdo e funcionamento do
viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informagdes sobre novas tecnologias de
plantio, auxiliando na resolucdo de problemas bem como, propor medidas visando o0 aumento de
produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

f) emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques e
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental do Municipio e a seguranca da
populacéo;

g) vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar se a
dosagem utilizada de agrotoxicos ndo € prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos
alimentos produzidos pelas mesmas;

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

j) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
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trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e
K) realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Engenharia Agrénoma e registro no respectivo Conselho e
Classe.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenheiro
Agronomo |; e

b) Interno: Para a classe de Engenheiro Agrénomo |1, observado o intersticio minimo de 1.095 (um
mil e noventa e cinco) dias na classe de Engenheiro Agronomo | e da classe de Engenheiro
Agrénomo 1l para a classe de Engenheiro Agronomo Il1, observado o intersticio minimo de 730
(setecentos e trinta) dias na classe de Engenheiro Agronomo I1.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressdo: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

b) Promocédo: Da classe de Engenheiro Agronomo | para a classe de Engenheiro Agrénomo Il e da
classe de Engenheiro Agrénomo 1l para a classe de Engenheiro Agrénomo IlI.
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1- Classe: ENGENHEIRO CIVIL

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar
projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas
do terreno disponivel para a construcao;

b) calcular os esforcos e deformacgbes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagOes, levando em consideragdo fatores como carga
calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcao;

c) consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacdes relativas
ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a
obra a ser executada;

d) elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificagfes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado
dos custos, a fim de apresenté-lo aos superiores imediatos para a aprovagéo;

e) preparar o programa de execuc¢do do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necesséarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

f) dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que avangcam
as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrbes de qualidade e seguranga
recomendados;

g) elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de
pavimentacdo em geral;

h) elaborar normas e acompanhar concorréncias;

i) acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato;

Jj) analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislagdo
especifica;

k) promover a regularizagéo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

I) analisar e emitir pareceres em projetos de construcdo, demolicdo ou desmembramento de areas ou
edificacdes publicas e particulares;

m) fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

n) participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no
Municipio, conforme o disposto em legislacdo municipal;
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0) elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

p) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;
q) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua &rea de atuagéo;

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

S) viajar, se necessario, para conhecer outras obras e projetos, de interesse do municipio; e

t) realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacédo profissional.

4. Requisitos para Provimento:

a)Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo Conselho de
Classe.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenheiro Civil I;
e

b) Interno: Para a classe de Engenheiro Civil 11, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias na classe de Engenheiro Civil | e da classe de Engenheiro Civil Il para a
classe de Engenheiro Civil 111, observado o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na
classe de Engenheiro Civil II.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocéo: Da classe de Engenheiro Civil | para a classe de Engenheiro Civil Il e da classe de
Engenheiro Civil 11 para a classe de Engenheiro Civil I11.
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1. Classe: PSICOLOGO

2. Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo
da psicologia para o planejamento e execucdo de atividades nas areas clinica, educacional e do
trabalho.

3. Atribuicgoes Tipicas:

3.1 Quando na area da psicologia da saude:

a) estudar e avaliar individuos que apresentam distarbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e
tratamento;

b) desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano;

c) articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragéo e execucdo de programas de assisténcia
e apoio a grupos especificos de pessoas;

d) atender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e empregando técnicas
psicoldgicas adequadas, para tratamento terapéutico;

e) prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-
os adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades; e

f) reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades.

3.2 Quando na area da psicologia do trabalho:

a) exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboracdo, do acompanhamento e da avalia¢do de programas;

b) participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

c) estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas
classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

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

e) estudar e propor solugbes para a melhoria de condi¢fes ambientais, materiais e locais do
trabalho;

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

g) assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional por
diminuicao da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

h) receber e orientar 0s servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracao a
funcdo que ira exercer e ao seu grupo de trabalho; e
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i)esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagdo trabalhista, normas e decisdes da
administracdo da Prefeitura.

3.3 Quando na area da psicologia educacional:

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

b) proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de dificuldade
escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da
personalidade e no psicodiagndstico.

c) estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e
avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e causas das
diferencas individuais, para auxiliar na elaboragédo de procedimentos educacionais diferenciados
capazes de atender as necessidades individuais;

d) analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de observacéo e
experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

e) participar de programas de orientacao profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacéo do individuo ao trabalho e sua
conseqiente auto-realizacdo;

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

g) prestar orientacdo psicologica aos professores da rede de ensino e das creches municipais,
auxiliando na solucédo de problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos.

3.4 AtribuicBes comuns a todas as areas:

a) elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacBes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

b) participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacéo;

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

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

e) realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrugdo: Curso de Nivel Superior em Psicologia e registro no respectivo Conselho de Classe.
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5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Psicélogo I; e

b) Interno: Para a classe de Psicélogo Il, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil e noventa
e cinco) dias na classe de Psicélogo | e da classe de Psicologo Il para a classe de Psicélogo I,
observado o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Psicologo 1.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocdo: Da classe de Psicdlogo | para a classe de Psicologo Il e da classe de Psicélogo |1 para
a classe de Psicdlogo Il11.
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1. Classe: PROCURADOR JURIDICO

2. Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de
natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio.

3. AtribuicGes Tipicas:

a) atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

b) prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e outros,
através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares;

C) estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

d) interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da
Prefeitura;

e) efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

f) promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;

g) estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;

h) assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

i) analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacéo, cessdo, permuta, permisséo e
concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a
documentacdo concernente a transacao;

J) prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes formuladas e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

k) elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

) participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuago;

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

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

0) realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para Provimento:
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a) Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Direito e registro no respectivo Conselho de Classe.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Procurador
Juridico I; e

b) Interno: Para a classe de Procurador Juridico 11, observado o intersticio minimo de 1.095 (um mil
e noventa e cinco) dias na classe de Procurador Juridico | e da classe de Procurador Juridico Il para
a classe de Procurador Juridico 111, observado o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias
na classe de Procurador Juridico II.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promogdo: Da classe de Procurador Juridico | para a classe de Procurador Juridico Il e da classe
de Procurador Juridico Il para a classe de Procurador Juridico I11.
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1. Classe: TECNICO EM EDUCACAO

2. Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a analisar, conceber, executar,
orientar trabalhos de planejamento na area de educacéo.

3. Atribuices Tipicas:
3.1. Quando na area de Pedagogia:

a) articular o planejamento global da educacdo municipal, formular diretrizes circulares e indicar
critérios para definicdo de programas de ensino;

b) assessorar tecnicamente 0s pedagogos em exercicio nas escolas municipais;

c) promover estudos sobre o projeto politico pedagogico escolar e formas de operacionalizacao;

d) buscar a caracterizacdo do sistema de ensino, definindo modalidades corretivas em relacdo a
indices de evasao, repeténcia e outros;

e) realizar pesquisas, estudos pedagogicos sociais, com a finalidade de garantir qualidade na
educacdo municipal;

f) fazer levantamento estatistico a fim de averiguar avancos e retrocessos na qualidade do ensino
municipal;

g) elaborar subsidios didatico-pedagogicos, como apoio ao trabalho escolar, inclusive quanto a
assessoria para analise de obras didaticas, livros didaticos e outros;

h) promover estudos sobre pardmetros ou padrdes curriculares, programas de ensino, correntes
pedagbgicas atuais que possam embasar propostas educativas inovadoras, assim como
acompanhamento, controle e avaliacdo do rendimento escolar;

i) coordenar a elaboracdo de calendario escolar, regimento escolar, quadro curricular e demais
documentos oficiais da escola;

j) definir a linha de assisténcia pedagdgica a ser prestada aos necessitados de atendimento especial,
com ou sem parceria de profissionais de outras areas governamentais;

K) estudar e definir diretrizes destinadas ao atendimento a Educacdo Infantil, quanto as suas
necessidades, qualidade, eficiéncia e estruturacéo;

I) realizar estudos e prestar orientacdes sobre planejamento educacional e coloca-los a disposicdo
das unidades escolares;

m) colocar a disposicao das instituicdes escolares instrumentos legais e pedagdgicos indispensaveis
ao cumprimento das disposicdes constitucionais relativas a educacao; e

n) implantar programas e projetos que concorram para melhoria do processo educativo.

0) prestar assessoramento direito ao Secretario Municipal da Educacdo em assuntos de educacgdo
geral, planejamento, acompanhamento, controle e avaliacdo de projetos e atividades educacionais; e
p) fornecer ao Secretario informacdes que lhe possibilitem o exercicio da supervisdo geral do
Sistema Municipal de Ensino.

3.2 Quando na area Administrativa e Financeira:
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a) definir linhas de a¢des para o desenvolvimento dos programas de saude, campanhas do MEC, de
alimentacdo escolar, material didatico, de transporte escolar e outros programas de assisténcia ao
educando, de modo que venham em efetivo beneficio da entrada e permanéncia do aluno na escola;
b) promover e divulgar a educacdo municipal, através de féruns, seminarios, congressos e outros;

C) programar e executar os percentuais estabelecidos em lei, destinados & manutencgéo e ao
desenvolvimento do ensino;

d) interagir com os 6rgdos competentes, quando da defini¢do de diretrizes e metas que irdo nortear a
acao governamental, no que se refere a planos e projetos na area da educacao;

e) participar da defini¢do de planos e projetos municipais que envolvam contetido educacional;

f) analisar propostas de outras esferas governamentais e da iniciativa privada que exijam a
participacdo da Secretaria Municipal da Educacao ou da rede municipal de ensino;

g) fornecer informacdes sobre educacédo as demais Secretarias Municipais, sempre que solicitadas;
h) definir instrumentos para proceder o acompanhamento, controle e avaliagédo da educacdo no
Municipio;

1) implementar e implantar o Plano Municipal de Educacéo;

J) participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a area de atuacéo;

k) articular-se com as Secretarias da Fazenda e do Planejamento, para definicdo de projetos e
atividades de educacédo a serem incluidos nos planos orcamentarios e para especificacdo de valores
nas programacgdes de desembolso financeiro, e com outras secretarias para o desenvolvimento
integrado de atividades de lazer e recreacdo, desporto, cultura, de educacdo para saude e
preservacao de doengas, especialmente as transmissiveis, entre outros;

I) prestar assessoria as escolas, quando da prestacdo de contas do FNDE;

m) fornecer ao Secretario informac6es que Ihe possibilitem o exercicio de supervisdo geral do
sistema municipal de ensino; e

n) prestar assessoramento direto ao Secretario Municipal da Educacdo em assuntos de educacéo
geral, planejamento, acompanhamento, controle e avaliagdo de projetos e atividades educacionais.

3.3 Quando nas areas de Recursos Humanos e Capacitacao:

a) fazer levantamento das necessidades de recrutamento ou dispensa de pessoal, bem como procer a
atos para sua efetivacao;

b) organizar e fazer realizar eventos que visem a atualizacdo e ao desenvolvimento de recursos
humanos da prépria Secretaria e do sistema de ensino;

c) divulgar critérios e parametros de avaliacdo de desempenho previsto nos planos de carreira
administrativo e do magistério relativos a funcionarios em exercicio na Secretaria Municipal da
Educacdo, assim como promover acfes para capacitacdo dos que obtiveram avaliacdo regular ou
insatisfatoria;

d) levantar indicadores sobre a necessidade de atualizagcdo e aperfeicoamento dos recursos
humanos, sob responsabilidade da Secretaria Municipal da Educacéo, e definir programacdes para
seu atendimento;

e) assistir as unidades escolares na obtencdo de um padrao satisfatério de desempenho;
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f) implantar e fazer funcionar o setor de recursos humanos proprio da Secretaria Municipal da
Educacao;

g) prestar assessoramento direto ao Secretario Municipal da Educacdo em assuntos de educagédo
geral, planejamento, acompanhamento, controle e avaliacdo de projetos e atividades educacionais; e
h) fornecer ao Secretario informacGes que Ihe possibilitem o exercicio de supervisdo geral do
sistema municipal de ensino.

4. Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso Superior com licenciatura em Pedagogia, com habilitacdo em Supervisdo e
Orientacéo.

5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Técnico em
Educacao I; e

b) Interno: Para a classe de Técnico em Educacdo I, observado o intersticio minimo de 1.095 (um
mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico em Educacdo | e da classe de Técnico em
Educacgdo Il para a classe de Técnico em Educacdo Ill, observado o intersticio minimo de 730
(setecentos e trinta) dias na classe de Técnico em Educacdo 1.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
a) Progressao: Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence; e

b) Promocéo: Da classe de Técnico em Educacdo | para a classe de Técnico em Educacéo Il e da
classe de Técnico em Educacao Il para a classe de Técnico em Educacéo I11.
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