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MENSAGEM N° 18/2025

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE E NOBRES EDIS,

Inicialmente, cumprimento V. Exa.,
a essa ilustre Casa Legislativa

e tenho a honra de submeter
0 Projeto de Lei em anexo que
dispbe sobre a “Dispde sobre a adequagdo de requisitos,
atribuigdes, reestruturagdo de carreira e realinhamento de
remuneragdes de cargos publicos municipais no Plano de Cargos
e Salarios - LC 09/2008, e da outras providéncias”.

O Presente projeto tem como escopo a necessidade de adequacdes

necessarias na Lei Complementar n.° 09/2008, para atender os
achados apontados pela Comissdo do Concurso Publico instituido
para acompanhar, gerenciar e fiscalizar a aplicacdo do

concurso publico destinado ao provimento de cargos efetivos da
Prefeitura de Pedro Candario.

Contando sempre com a habitual atencao, compreensao e
cooperativismo com que vem atuando esta Casa Legislativa é que
solicitamos seja o incluso Projeto Lei submetido & andlise e
aprovagdo dos nobres legisladores, EM CARATER DE URGENCIA, nos
termos da Lei Orgdnica deste Municipio, j& motivado acima.
Visto que a previsdo desta Lei é a ultima etapa para tal.

Assinado por KLEILSON MARTINS
REZENDE 086.*** ***.**
Prefeitura Municipal de Pedro Canario

KLETILSON MARTINS REZENDE
Prefeito Municipal
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“Dispde sobre a adequacido de requisitos,
atribuigdes, reestruturacdo de carreira
e realinhamento de remuneragoes de
cargos publicos municipais no Plano de
Cargos e Salarios - LC 09/2008, e da
outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, faco saber que o Povo de Pedro Candrio, por seus

representantes, decretou e eu, em seu nome, sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Ficam estabelecidos ajustes, adequacdes,
reestruturacdo de carreiras, realinhamento remuneratdério nos
cargos publicos municipais indicados nesta lei, em

conformidade com as Leis Complementares n° 09/2008, n° 26/2012
e Lei Municipal n°® 1092/2023, na forma desta Lei.

SECAO I - DA ALTERAGCAO DE REQUISITOS E ATRIBUIGOES E EXTINGAO
DE CARGOS

Art. 2° O cargo de Artifice de Obras e Servigos Urbanos
(Encanador, Carpinteiro, Pintor, Jardineiro) teréa como
requisito adicional a formagdo de ensino fundamental completo,
1 (um) ano de experiéncia comprovada na area, a ser
regulamentado em edital especifico, conforme anexo I desta
Lei.

Art. 3° Por forca de legislagles federais especificas
posteriores a classificagdo contida atualmente no Plano de
Cargos e Saladrios do Municipio, a carreira de Motorista sera
reestruturada na forma do Anexo II desta Lei.

§ 1° Os ocupantes da carreira ora reestruturada terdo carga
horadria de 40 horas semanais.

§ 2° - 0Os atuais ocupantes que eventualmente tenham carga
horaria diversa ao paragrafo anterior poderdo optar pela carga
horaria de 40 horas na forma de regulamento a ser expedido.

PROJETO DE LEI N° 0000182025
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§ 3° - A exigéncia dos cursos especificos para cada situgééggiL"

serd definida por cada secretaria e serd estabelecido no
respectivo Edital do Concurso Publico.

Art. 4° O cargo de Assistente Administrativo criado pela Lei
Municipal 026/2012, tera suas atribuigdes e requisitos
definidos no Anexo III desta Lei, que passa a integréa-la.

Art. 5° Fica extinto o cargo de Agente Administrativo cujo
provimento é de Ensino Médio, ressalvando todos os direitos
dos atuais ocupantes, inclusive o financeiro e progressdes e
promogdes até que ocorra vacéncia.

Art. 6° - O cargo de Auxiliar Administrativo cuja exigéncia de
provimento atual é de ensino fundamental completa, tera suas
atribuicgdes e requisitos reestruturados e definidos no Anexo
IV desta Lei, que passa a integra-la.

Paragrafo udnico - Por forca da alteracdo do requisito de
provimento, agora ensino médio completo, os atuais ocupantes

deste cargo ndo poderdo optar para a nova estrutura
remuneratéria de 40 horas.

Art. 7°. O cargo de Fiscal Municipal - contard com oS
requisitos além do ensino superior completo para A&area de
atuacdo, os previstos no anexo V desta Lei, que alterard o
Grupo Ocupacional “Fiscalizag¢do Municipal” da LC 09/2008.

Paragrafo unico - A exigéncia de formacdo para o cargo acima,
serd definida por no respectivo Edital do Concurso Publico, de

com acordo com a Aarea de atuacdo, previsto no anexo
supramencionado.

Art. 8° O cargo de Fisioterapeuta serd reclassificado na
Classe I com carga horaria de 40 horas da tabela especifica de
“Nivel Superior” do plano de cargos e saldrios.

SEGAO II - DOS CARGOS DE FAMACEUTICO E FARMACEUTICO-
BIOQUIMICO.

PROJETO DE LEI N° 000018/2025
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Art. 9° Fica incluido na tabela de carga horaria de 40
(quarenta) horas o cargo de Farmacéutico.
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Paragrafo Gnico - O cargo acima e o de farmacéutico bioquimico
sairdo do ocupacional nivel superior “Técnico Municipal Nivel
Superior”, e ficara alocado no anexo I-D criado pela Lei
Complementar 026/2012.

Art. 10. Ficam revogadas as discrepédncias nos valores de
remunerag¢ao inicial dos cargos de Farmacéutico e Farmacéutico-
Bioquimico, estabelecendo-se o valor unico de R$ 5.576,60,
conforme consta no Anexo I-D da Lei Complementar n°® 09/2008,
revogando-se as disposi¢gles em contrdrio, em especial a
prevista no anexo da LC 62/2025.

SEGAO III - DO AUDITOR PUBLICO INTERNO

Art. 11. Ficam incluidas no Plano de Cargos e Salario - Lei
Complementar 09/2008, os requisitos para provimento,
atribuicdes, classes, niveis, e outros elementos, do cargo de
Auditor Publico Interno, criado pela Lei Municipal 1.092/2013,
conforme Anexo VI.

Paragrafo tnico. O cargo previsto no caput sera incluido nos
Niveis VIII, IX e X do Anexo I-F do Plano de Cargos e Salarios
dos Servidores Publicos Municipais, com carga horéaria de 40
(quarenta) horas semanais.

SECAO IV - AJUSTES ESPECIFICOS NA TABELA DE VENCIMENTO

Art. 13. Os cargos de Mecdnico e Operador de Maquina Pesada,
inclusos no nivel V da Tabela referente a "“Mecanica e
Transportes”, terdo alterados seus niveis de vencimento
conforme Tabela constante do Anexo VII desta Lei.

§ 1° Considerando a reestruturacdo financeira da carreira, O0s

atuais ocupantes dos cargos passardo automaticamente a
realizar carga horadria de 40 (quarenta) horas.
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§ 2° A reestruturacdo acima ndo representa redu¢£gUJ£¥Lg;Lw/\.

vencimento e encontra-se adequada a posigdo do STF no que
tange a direitos de servidores referentes a regime Jjuridico
como no caso do RE 1206904 AgR.

P CANARIO

Art. 1l4. Os cargos de “Artifice de Obras e Servicos Urbanos”,
inclusos no nivel IV da Tabela referente a “obras e servicos
urbanos”, terdo alterados seus niveis de vencimento conforme
Tabela constante do Anexo VIII desta Lei.

§ 1° Considerando a reestruturacdo financeira da carreira, os

atuais ocupantes dos cargos ©passardo automaticamente a
realizar carga hordria de 40 (quarenta) horas.

§ 2° A reestruturagdo acima ndo representa reducdo de
vencimento e encontra-se adequada a posigdo do STF no gque
tange a direitos de servidores referentes a regime Jjuridico
como no caso do RE 1206904 AgR.

SECAO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Os Anexos desta Lei detalham as atribuicgdes,
requisitos e tabelas de vencimentos atualizadas.

Paragrafo Gnico - Os anexos supramencionados desta Lei, serdo
inseridos nos respectivos anexos da LC 09/2009, para
unificacdo e atualizacdo da norma complementar.

Art. 16. As alteracgdes dos anexos das carreiras e cargos ja
existentes, e que estdo inclusas nos anexos desta Lei deverdo
ser adicionadas as atribuicdes e requisitos j& existentes na
redacdo atual da LC 09/2008 em seus anexos, salvo quando
houver disposicdo contraria especifica nesta Lei.

Art. 17. As despesas decorrentes desta Lei correrido por conta
das dotacgdes orcamentarias proprias, suplementadas se
necessario.

Art. 18. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
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REGISTRE-SE; PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE. UNICIPAL

Gabinete do Prefeito Municipal de Pedro Canario, Estado do
Espirito Santo, ao décimo terceiro dia do més de junho do ano
de dois mil e vinte e cinco.

KLEILSON MARTINS REZENDE
Prefeito Municipal

Publicada no mural da Prefeitura Municipal de Pedro Canario,
Estado do Espirito Santo, ao décimo terceiro dia do més de
junho do ano de dois mil e vinte e cinco.

NATHALYA PIRES DE BRITO GASPARINI
Secretario Municipal de Governo
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Alteragdo no requisito de provimento do Cargo de ARTIFICE DE

OBRAS E SERVIGCOS URBANOS

(ALTERAGCOES NO ANEXO VI DA LC 09/2008 - DESCRIGAO DE CARGOS,

REQUISITOS E ATRIBUIGOES)

GRUPO OCUPACIONAL OBRAS E SERVICOS PUBLICOS:

Cargo: ARTIFICE DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

1.1 ™“3. Requisito para provimento:"

e "Instrugdo - Ensino Fundamental completo."

e Experiéncia - 1 (um) ano de experiéncia
comprovada na respectiva area de atuacao
(Encanador, Carpinteiro, Pintor ou Jardineiro), a
ser regulamentado em edital especifico."”

- Anexo II -
CARGO DE MOTORISTA
(Requisitos de provimento)

1. Cargo: MOTORISTA

(s

.)

3. Requisitos para provimento:

Assinado digitalmente. Acesse: http://www.pedrocanario.es. ov. br Chave: 97ed5156-a417-4635-9233-3b64f46dded2

Instrucdo - Ensino Fundamental completo, acrescido de
Carteira de Habilitacdo para condugdo de veiculos na
categoria "D".

No caso de conducdo de ambuldncias ter habilitacgdo

profissional e/ou curso como Motorista de Veiculo de
Transporte de Pacientes.

Experiéncia minimo de 2 (dois) anos no exercicio
comprovado nas atividades descritas por meio de registro

PROJETO DE LEI N* 000018/2025

FLS: U%

A




rag. o

[ CAMARA
- m

FLS: ()9) ‘

: o= ——)
em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou wmtgéQiCjFﬁﬁ{
investidura em cargo ou emprego publico. b i, AR A8

SECRETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO

CANARIO

e Cursos de especializacdo nas seguintes areas:

a exigéncia de cursos especializados nas seguintes
modalidades:

a) Transporte coletivo de passageiros;

b) Transporte de escolares;

c) Transporte de produtos perigosos;

d) Emergéncia;

e) Transporte de carga indivisivel

Anexo III
Atribuicdes e requisitos do Cargo de Assistente Administrativo
criada pela Lei 026/2012

1. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descrigdo sintética: organizagdo e gestdo dos processos
internos, auxiliando a direcdo/Secretario da Pasta, na
execucdo de tarefas administrativas, na analise de documentos
e na elaboracdo de relatdérios, utilizando seus conhecimentos
especificos para apoiar as éareas de atuacdo da administracao
publica.

3. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - Curso Superior Completo. (administracao,
contabilidade, direito, area afim).

e Conhecimentos técnicos: dominio de informatica basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas e internet), redacdo oficial, legislacgédo e
normas pertinentes.

e Habilidades: organizacg¢do, comunicagdo, trabalho em
equipe, andlise e resolugdo de problemas.

e Comportamento: profissionalismo, ética, responsabilidade
e proatividade.

e Experiéncia minima de 6 (seis) meses em atividades
administrativas (comprovada em carteira de trabalho ou
declaracdo de servigo publico).

Assinado digitalmente. Acesse: http://www.pedrocanario.es.gov.br Chave: 97ed5156-a417-4635-9233-3b64f46dded2
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Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

.,

Progressdo - para o padrdao de vencimento imediatamente
superior no cargo que ocupa.

Promocdo - da classe de Assistente Administrativo I, II e III.
6. ATIVIDADES:

Principais Atribuigdes e Responsabilidades:

As fungdes de um Assistente Administrativo podem ser agrupadas
nas seguintes Aareas:

¢ Gestao documental:

organizacdo, classificagdo, arquivamento e controle de

documentos, garantindo a sua correta utilizacdo e
preservacao.

¢ Atendimento ao publico:

prestar informagdes, receber demandas e encaminhar
solicitacdes, assegurando um atendimento eficiente e
profissional.

¢ Elaboragido de relatérios e documentos:
preparar relatérios, planilhas, documentos oficiais e
outros materiais de apoio a tomada de decisdo e a
comunicacdo interna e externa.

e Analise e apoio:
analisar processos, documentos e informacdes, auxiliando
na tomada de decisdes e na implementagdo de politicas e
projetos.

e Suporte administrativo:
auxiliar em atividades administrativas, como agendamento
de reunides, controle de estoque, organizacgdo de
eventos, etc.

e Utilizacgdo de recursos de informatica:
dominar softwares de escritério, ferramentas de gestdo e
outros recursos tecnoldégicos para otimizar a
produtividade e a eficiéncia.

e Acompanhamento de legislagio e normas:
manter-se atualizado sobre as leis, regulamentos e

normas relevantes para a &area de atuagdo, garantindo
correta aplicacdo.

V)]

7. Definigdo das Classes I, II e III:

Assinado digitaimente. Acesse: http://www.pedrocanario.es.gov.br Chave: 97ed5156-a41 7-4635-9233-3b64f46dded2
PROJETO DE LEI 000018/2025




Assinado digitalmente. Acesse: http://www.pedrocanario.es.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO

P CANA

7. Atribuigdes tipicas:

ARIO.
LY
TS
&
<

e Classe I: _Bdgéjjn“,ﬂ_ﬁ

Geralmente, a classe de entrada para o cargo, exigindo
formagdo superior e experiéncia especifica. A responsabilidade
é direcionada para atividades operacionais e de suporte, com

foco em processos mais basicos e tarefas de complexidade sob
acompanhamento dos superior hierarquico.

¢ Classe II:
Ingressar nesta classe, exige experiéncia comprovada e com
desempenho bom/étimo, na classe anterior, passando a executar
atividades mais complexas e responsabilidades mais amplas,
como a elaboracdo de documentos importantes, organizagdo de
eventos e planejamento de atividades administrativas.

¢ Classe III:
Representa o nivel mais elevado do cargo, com maior
experiéncia e responsabilidade. A fungdo inclui a lideranca de
equipes e a gestdo de processos administrativos, o

acompanhamento de projetos complexos e o desenvolvimento de
politicas e procedimentos.

ANEXO IV
Atribuicgdes e requisitos do Cargo de Auxiliar Administrativo

1. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descrigdo sintética: compreende 0Os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo
desenvolvendo atividades que requeiram certo grau de
autonomia, sob supervisdao.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Ensino Médio Completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em
especial de editor de texto, planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente
superior no cargo que ocupa.
Promogdo - da classe de I, II e III.
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6. Definigdo das Classes I, II e III: éi"j QIWWU?%\L
Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as
atribuigdes que exigem aplicacgéao de conhecimentos
administrativos de menor complexidade e natureza ndo muito
variada. Os problemas surgidos sdo em geral, de facil

resolugcdo ou Jj& tém solugcdo conhecida. As atribuigdes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob
orientacédo dos profissionais de niveis hieradrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacgdo
de experiéncia e a orientacgdo assume, gradativamente, carater
geral e esporaddico. A permanéncia na ciasse caracteriza-se
também como o periodo necessdrio a integragdo do profissional
a cultura, objetivos e praticas de trabalho da Prefeitura.

Classe 1II (nivel pleno da carreira) - compreende as
atribuicdes que exigem pleno conhecimento das rotinas
administrativas e das varias etapas e inter-relagdes que
envolvem os processos de trabalho administrativo das unidades
organizacionais da Prefeitura. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugbes. As
atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas
com grande grau de autonomia. A orientacao prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de
novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe III (nivel pleno de carreira) compreende as atribuicgdes
que exigem pleno conhecimento das rotinas administrativas e
das varias etapas e inter-relagdes que envolvem OS pProcessos
de trabalho administrativo das unidades organizacionais da
Prefeitura. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solucdes e outras atividades
correlatas.

7. Atribuigdes tipicas:

» quando na area de atendimento e recepgdo comum a todas as

areas:
e recepcionar pessoas, procurando identifica-las,
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes

Assinado digitalmente. Acesse: http://www.pedrocanario.es. ov. br Chave: 97ed5156-a417-4635-9233-3b64f46dded2
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encaminhd-las a pessoas ou setores procurados bem como
registrar os atendimentos realizados, anotando dados
pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos
mesmos;

manter atualizada 1lista de ramais e locais onde se
desenvolvem as atividades da Prefeitura, correlacionando-
as com os servidores, para prestar informagdes e
encaminhamentos;

atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacdes;

executar outras atribuig¢des afins.

quando na area de servigos publicos:

atender ao publico em geral e mutudrios, informando sobre

tributos, processos e outros assuntos relacionados com
seu trabalho;

atender individual e coletivamente puUblico interessado em
empreender negdcios;

auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos
locais de geracdo de emprego;

atender a pedidos de servigos de ligacgao, substituigdo e
reparo de ramais de aguas, esgotos e de hidrdmetros e
outros, encaminhando para providéncias;

atualizar e corrigir dados cadastrais das contas de agua
e esgoto dos contribuintes;

atender ao publico esclarecendo quanto a orientacdes,
reclamacdes e débitos referentes a4 troca de hidrdmetros,
consumo e valor da agua e esgoto;

levantar débitos referentes a servigos publicos prestados
para emissdo de certidbes e guias de recolhimento,
consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;
informar requerimentos sobre iméveis relativos a
construcdo, demoligdo, legalizacdo e outros;

agendar reunides com mutuarios definindo locais, dias e
horarios;

elaborar guias de recolhimento;

expedir alvards e habite-se;

PROJETO DE LEI N° 000018/2025
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emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado,'C”:DAL
devidamente autorizadas;

realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de
imbéveis e estabelecimentos comerciais, a fim de que o
Municipio possa recolher tributos;

calcular taxas referentes a impostos;

verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia;
expedir certiddes;

executar outras atribuicdes afins.

quando na area de suprimento de materiais:

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

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

realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregos e

concorréncias publicas e administrativas para aquisicgdo
de material;

orientar e supervisionar as atividades de controle de
estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservac¢do e niveis de suprimento;

gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusado e
alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de

dados atualizada e ampliando as alternativas de
fornecedores habilitados;

executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da
Prefeitura, compreendendo atividades de registro,
exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter
a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades
de consumo; '

prover a administragdo da Prefeitura com os pregos de
referéncia para procedimentos de aquisigdo de materiais e
de servicos, e executando levantamentos estatisticos
sobre a performance dos pregos praticados;

instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de
materiais e servicos compreendendo a execugdo de compras
pelo sistema de registro de prego e pelo pregdo
eletrénico, operacdo e manutencdo do portal eletrdnico de
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compras, execugdo de compras diretas, preparagwgﬂLééiB;lE¥¥L
solicitagbes de empenho, execugdo dos atos preparatédrios

para a elaboracdo de termos e contratos bem como executar
atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo

a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de

consumo da Prefeitura;

e executar outras atribuicdes afins.

> quando na area de finangas, contabilidade e tesouraria:

auxiliar no preparo de relagdo de cobranga e pagamentos
efetuados pela Prefeitura;

e fazer averbacdes e conferir documentos contébeis;

e auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de contas da
Prefeitura;

e auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e
demais componentes da receita;

e conferir diariamente documentos de receitas, despesas e
outras;

e auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios,
confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a corregdo;

e auxiliar no 1levantamento de <contas para fins de
elaboracdo de balancetes, balangos, boletins e outros
demonstrativos contédbil-financeiros;

e ecfetuar calculos simples de A&reas, para a cobranga de
tributos, bem como céalculos de acréscimos por atraso no
pagamento dos mesmos;

e produzir subsidios para a fixagdo de parametros
econdmicos para as licitagdes da Prefeitura;

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

e conferir documentos de receita, despesa e outros;

e auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da
Prefeitura;

e coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balango
Geral;

e executar ou supervisionar o lancamento das contas em
movimento, nas fichas e livros contébeis;
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em calxa, -
arrumando-o em lotes e anotando quantias, numero dos

cheques e outros dados em ficha prépria do banco,
providenciar seu depdsito em conta da Prefeitura;

preparar dinheiro em espécie e em cheques,

para

¢ efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a

quantia em moeda corrente, para saldar as obrigac¢des da
Prefeitura;

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

e calcular multas, juros e corregdo monetdria de impostos e
taxas atrasados;

e executar outras atribuicdes afins.

> quando na area de divulgagdo, eventos, promogdo cultural e
social:

e colaborar na organizacdo de eventos, exposicgdes e feiras;

e cuidar das condig¢des da area onde se realiza o evento e
do acervo exposto;

e colaborar com a divulgacdo das atividades da Prefeitura;

e executar os servigos referentes ao cerimonial;

e efetuar contatos com fornecedores e prestadores de
servicos na 4&rea de eventos e promogdo cultural,
providenciando para o atendimento aos interesses da
Prefeitura, no que se refere a prazos, Qqualidade e
custos;

e manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores
de servicos na area de eventos e promogdo cultural;

e zelar pelo material utilizado nos eventos;

e coordenar, controlar e promover, sob orientacdo,
programas e atividades de interacdo junto a comunidade;

e estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas,
folcldéricas ou outras formas de manifestag¢des culturais;

e orientar os municipes quanto as acdes culturais
implementadas pela Prefeitura;

e promover contatos e reunides com entidades e grupos

representativos esclarecer quanto a programas culturais,
incentivando a participacgdo social;
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promover e controlar a apresentacdo de
folcléricos;

avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de
acesso e participacdo de artesdos e outros artistas em
programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;

executar outras atribuicdes afins.

> quando na area de pessoal e recursos humanos:

realizar atividades relativas a admissdo de novos
servidores, acompanhando o seu desempenho durante o
estdgio probatdrio;

manter cadastro de pessoal, visando a manutencdo dos
sistemas de recursos humanos da Prefeitura e a elaboracdo
da folha de pagamento dos servidores;

efetuar controle de férias e de licencgas de pessoal;

efetuar as acdes necessdrias para a execucgdo da Avaliacgédo
de Desempenho dos servidores;

efetuar controle das atividades de —capacitagdao e
treinamento de servidores, bem como de titulacdo obtida
pelos servidores;

realizar atividades de administracdo de pessoal tais como
emissdo de folha de pagamento;

auxiliar na elaboracdo e aplicacdo de planos, normas e
instrumentos para recrutamento, selecdo, treinamento e
demais aspectos da administracdo de pessoal;

executar outras atribuicdes afins.

> quando na area de biblioteca e arquivo:

anotar dados referentes a livros e periddicos,
atribuindo-lhes numero de registro em livro proéprio
(tombo) ;

carimbar livros, revistas e periddicos, identificando a
procedéncia dos mesmos;

organizar prateleiras, verificando a manuteng¢do da ordem
para facilitar o acesso aos livros e periddicos;

efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados
visando a conservacgdo do material;
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® organizar as carteiras de sécios da Biblioteca, separando
as que contenham multas e atrasos;
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® eclaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e
periddicos;

¢ auxiliar na informatizag¢do do acervo, separando os livros

a serem digitalizados e colocando etiquetas geradas pelo
sistema;

e executar outras atribuicdes afins.

> quando na area de saude:

e informar os horarios de atendimento e agendar consultas,
pessoalmente ou por telefone;

e numerar € registrar o0s exames clinicos realizados;

e digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar
sua entrega aos pacientes;

e orientar os pacientes em relacdo a condigdes de coleta,
marcacdo e data de entrega dos exames clinicos;

e receber e atender o publico nas diversas unidades de
saude;

e controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao
histérico dos pacientes ou wusudrios dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e executar outras atribuicgdes afins.

> quando na area de planejamento:

e atender ao publico, orientando quanto a: consultas a
processos notificados e sua retirada; entrada de projetos
e demais pedidos, elaborando cadlculos e correg¢des, quando

necessario; prazos de notificagdes e retiradas de
documentos e encaminhando os municipes para as areas
competentes;

e apoiar as atividades da area, coordenando contatos,
despachos em processos e atendimentos, agendando
reunides, lavrando atas entre outras atividades;

e ecfetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos
encaminhamentos pertinentes;
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receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em
atendimento as formalidades legais exigidas, controlando
o andamento de processos e a sua localizacdo;

¢ organizar os processos administrativos em transito,
garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos e

cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja
sempre registrado e controlado;

e desenvolver rotinas que garantam o atendimento das
necessidades de sua A&rea de trabalho, que incluam

pedidos, controle, guarda e conservacdo de materiais
necessarios;

e controlar, guardar e arquivar documentos, em especial
projetos técnicos e arquitetdnicos de obras particulares
e publicas, gerando indice de consultas e buscas;

e elaborar, digitar e organizar toda a documentacdo da
drea: oficios, notificac¢bes de comparecimento, alvarés,
habite-se, certiddes, laudos, ordens de servicgos,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando
relatédrios internos e necessdrios para encaminhamento a
outros 6rgdos - INSS, CREA, etc.;

e manter em ordem folhetos e catdlogos recebidos, de forma
a facilitar a sua consulta;

e ecstabelecer relagdes com as demais Aareas de trabalho, de
forma a permitir a troca de informag¢des e subsidios para
a agilizacgdo de procedimentos;

e supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de
informacdes referentes a aprovacgao de projetos
(alvarad/habite-se etc.), além de outros procedimentos de
informatica, visando o atendimento & nova demandas e a
mudancas na legislacdo;

e registrar os projetos aprovados langando os dados em
livro préprio;

e executar outras atribuicdes afins.
> quando na area de educagdo:

e estabelecer as normas operacionais de seu setor,
definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as
a aprovagdo da diregédo;
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servicos de protocolo, escrituracado, mecanografia,
reprografia, arquivo e estatistica escolar;

cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e as
ordens do diretor ou de quem o substitua;

manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o
material de secretaria;

e manter atualizados os dados estatisticos necessarios a
pesquisa educacional;

e elaborar relatdérios e instruir processos exigidos por
6rgdos da Administracdo Publica;

e manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de
livros, fichas e documentos relativos a wvida da
instituig¢do, dos professores e a vida escolar dos alunos;

e redigir e fazer expedir toda a correspondéncia,
submetendo-a a assinatura do diretor;

e atender aos profissionais de educacéo, em suas
solicitagdes, dentro do prazo estabelecido;
e manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino;

e assinar, juntamente com o diretor, 0os documentos
referentes a vida escolar dos alunos e a vida
profissional dos membros do Magistério;

e lavrar e subscrever todas as atas;

e rubricar todas as paginas dos 1livros de anotacgdes
escolares;

e promover incineragdo de documentos, de acordo com a
legislacdo vigente;

e atender o publico em geral, nas questdes pertinentes a
sua fungdo;

e executar outras atribuicgdes afins.

> atribuic¢des comuns a todas as areas:
e digitar textos, documentos, tabelas e outros;

e operar microcomputador, utilizando programas béasicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e

informacdes, bem como consultar registros;

e arquivar processos, leis, publicag¢des, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;
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e organizar documentos administrativos e legais,
recuperando Processos sempre que Necessario
e proceder ao controle, guarda e arquivamento de

documentos;

® receber, conferir, enviar e registrar a tramitacdo de

processos e documentos, observando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

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

e fazer cbdpias xerograficas;

zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua
responsabilidade;

e preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as
informag¢des e os documentos originais;

e preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

e elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacgdes,
realizando os levantamentos necessarios;

e preparar estatisticas diversas para acompanhamento
técnico e administrativo do funcionamento das diversas
unidades da Prefeitura;

e guardar e estocar material nas diversas unidades da
Prefeitura;

e participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e
rotinas de trabalho;

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

e redigir e rever a redagdo de minutas de documentos
oficiais e relatdérios que exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratam de assuntos de maior
complexidade:;

e claborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral;

e colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais
de servigo e outros projetos afins, coordenando as
tarefas de apoio administrativo;
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o efetuar a classificacdo, o registro e a conservacdo de
processos, livros e, outros documentos em arquivos
especificos, de acordo com normas e orientacdes
estabelecidas;

¢ controlar o trémite de ©processos que circulam na
Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e
despacho pelo Prefeito, Secretidrios e demais autoridades
competentes;

¢ elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios

parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa;

® orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstrag¢do do desempenho da unidade ou da
administracédo;

e executar atividades relativas ao planejamento das
contratacdes de bens e servicos da Prefeitura;

e auxiliar as wunidades da Prefeitura na preparacdo dos
projetos basicos e termos de referéncia dos servicos;

e propor mecanismos de controle a serem incorporados nos
editais para garantia de uma boa execucdo dos contratos;

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

e executar outras atribuicdes afins.

ANEXO V
(REQUISITOS DO FISCAL MUNICIPAL)

1. Cargo: FISCAL MUNICIPAL

2. §. )

3. Requisitos para provimento:
I) instrugdo - ensino superior completo de acordo com a
drea de atuacdo e/ou na area técnica conforme o caso,
e com registro no respectivo conselho de classe:
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* Na area de fiscalizagdo urbanistical:!Vikdima
técnica ou superior e registro no respectivdh
conselho de classe, se houver.

* Na A&rea de Fiscalizagdo Ambiental: Formacio
técnica ou superior na 4area ambiental, registro
no respectivo conselho de classe, se houver.

* Na 4&area de Fiscalizagdo Sanitaria: formacdo
técnica ou superior na A&rea sanitaria, registro
no respectivo conselho de classe, se houver.

II) outros requisitos - dominio da legislacdo referente a
sua area de atuagdo; conhecimento de processador de
textos e de planilha eletrdnica; habilitacdo para a

conducdo de veiculos (categoria ab), conforme
necessidade especificada em edital de concurso
publico.

ANEXO VI

(REQUISITOS - AUDITOR PUBLICO INTERNO
Atribuigdes e requisitos do Cargo de criado pela Lei

1. Cargo: AUDITOR PUBLICO INTERNO

2. Descrigdo sintética: desempenha um papel crucial na
garantia da boa governanga e da eficacia das operacgdes
publicas, realizando auditorias em diversas Adareas para

verificar a legalidade, a economicidade, a eficiéncia e a
eficdcia dos gastos e procedimentos publicos, verificando a
organizacdo e gestdo dos processos internos, auxiliando os
b6rgdos da administracgdo na execucao de tarefas
administrativas, na andlise de documentos e na elaboracgdo de
relatébrios, wutilizando seus conhecimentos especificos para
apoiar as &reas de atuagdo da administracdo publica, e outras
atividades previstas na lei municipal 1092/2013.

3. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - Curso Superior Completo. (administracao,
contabilidade, direito, area afim).

e Conhecimentos técnicos: dominio de informatica basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas e internet), redacdo oficial, legislacdo e
normas pertinentes.
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¢ Comportamento: profissionalismo, ética, responsabilidade
e proatividade.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente
superior no cargo que ocupa.

Promogdo - da classe de Auditor Publico Interno I, ITI e III.
6. ATIVIDADES:

e Auditoria de contas:

Analisa a regularidade das opera¢des financeiras, incluindo a
emissdo de pareceres sobre as tomadas de contas.

e Avaliacdo de riscos:

Identifica, avalia e propde medidas para mitigar riscos
relacionados a fraudes, irregularidades e perdas de dinheiro
publico.

e Verificagdo de procedimentos:

Acompanha a execug¢do de contratos, processos licitatérios e
outras atividades administrativas para garantir o cumprimento
das leis e regulamentos.

e Acompanhamento da gestéo:

Realiza auditorias em &areas como contabilidade, financas,
orcamento, patriménio, tributagdo e outras, para garantir a
eficiéncia e a eficacia da gestdo publica.

e Elaboracgdo de relatdrios e manifestacdes técnicas:
Elabora relatdérios detalhados sobre as auditorias realizadas,
com recomendac¢des para melhorias e correcgdes.

e Assessoramento:

Oferece assessoramento técnico aos 6rgdos e entidades sobre
questdes relacionadas a gestdo publica e ao controle interno.

e Outras atividades correlatas ao desempenho do controle
interno.

7. Definigao das Classes I, II e III:
7. Atribuigdes tipicas:

e Classe I:
Geralmente, a classe de entrada para o cargo. O auditor
publico interno é um profissional que atua como um fiscal da

@
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gestdo publica, garantindo que os recursos publicos sé
utilizados de forma legal, econdmica, eficiente e eficaz.

e Classe II:
Ingressar nesta classe, exige experiéncia comprovada e com
desempenho bom/6timo, na classe anterior, preferencialmente
destacando-se no aperfeicoamento do controle interno através
de cursos, pds-graduacdes etc.

e Classe III:
Representa o nivel mais elevado do cargo, com maior
experiéncia e responsabilidade. Esse nivel define o nivel de
conhecimento do servidor com a administracdo publica,
demonstrando conhecer especificamente o funcionamento da
estrutura administrativa que ingressou.

ANEXO VII
(tabela do art. 10 - Mecédnico e Operador de Maquina Pesada)

Anexo VIII
(tabela do art. 11 - Artifice de Obras e Servigos Urbanos)
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