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LEI MUNICIPAL N° 2.169, de 03 de Setembro de 2002.



Dispoe sobre os Quadros de Cargos e
Funcoes Publicas do Municipio, estabelece o Plano de

Carreira dos Servidores e da outras providéncias.

ORLANDO TEIXEIRA DOS SANTOS SOBRINHO,
PREFEITO MUNICIPAL DE TRES COROAS, no uso de suas atribuicdes legais,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sancio-

no a seguinte

LEI:

CAPITULO 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servigo publico centralizado no Exe-

cutivo Municipal é integrado pelos seguintes quadros:
I - quadro dos cargos de provimento efetivo;

IT - quadro dos cargos em comissdo e funcgdes

gratificadas.
Art. 2° - Para efeitos desta Lei, considera-se:

I - cargo, o conjunto de atribui¢des e responsabi-
lidades cometidas a um servidor publico, mantidas as caracteristicas de criacao por lei, denominag¢ao pro-

pria, nimero certo e retribuicao pecuniaria padronizada;

IT - Categoria funcional, o agrupamento de car-

gos da mesma denominagdo, com iguais atribui¢des e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

III - Carreira, o conjunto de cargos de provimen-

to efetivo para os quais os servidores poderdo ascender através das classes, mediante promogao;



IV - Padrdo, a identificagdo numérica do valor do

vencimento da categoria funcional;

V - Classe, a graduacao de retribuicdo pecunidria

dentro da categoria funcional, constituindo a linha de promocao;

VI - Promocao, a passagem do servidor de uma

determinada classe para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

CAPITULO 11
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO I

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° - O quadro de cargos de provimento efetivo é in-
tegrado pelas seguintes categorias funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padrées de venci-

mento:

Denominacdo da Categoria Funcional N° de cargos Padrdo
- Agente Administrativo 25 6
- Agente Administrativo Auxiliar 10 3
- Agente Tributdrio 01 8
- Assistente Judicidrio 01 17
- Assistente Social 03 12
- Auxiliar de Enfermagem 02 7
- Continuo 02 1
- Digitador/Operador de Computador 01 11
- Eletricista 02 4
- Encarregado de Manutengdo 02 10




- Enfermeiro 20h 2 11
- Enfermeiro 40h 2 16
- Engenheiro Agrimensor 01 10
- Farmacéutico 2 10

- Fiscal 02 11

- Mecdnico 04 7
- Médico Clinico Geral 15
- Médico Ginecologista 3 15
- Médico Pediatra 15

- Médico Veterindrio 1 11

- Motorista 25 4

- Motorista de Ambuldncia 01 9
- Odontologo 7 15

- Operador de Mdquina 25 7
- Operador de Mdquina Agricola 04 7
- Operdrio 50 2

- Recepcionista 04 5

- Ronda 07 3

- Servente 50 2
- Técnico Agropecudrio 1 14

- Técnico de Enfermagem 05 7

- Técnico em Contabilidade 01 13
- Tesoureiro 02 11

SECAO 1II

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4° - Especificacoes das categorias funcionais, para
os efeitos desta Lei, é a diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e difi-

culdades de trabalho, bem como as qualifica¢des exigiveis para o provimento dos cargos que a integram




Art. 5° - A especificacdo de cada categoria funcional de-

vera conter:
I - denominacgdo da categoria funcional;
II - padrdo de vencimento;
III - descricdo sintética e analitica das atribuicdes;

IV - condicdes de trabalho, incluindo o horario semanal

e outras especificas; e

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de

instrucdo, a idade e outros especiais de acordo com as atribui¢des do cargo.

Art. 6° - As especificacdes das categorias funcionais e
dos cargos em comissao e funcGes gratificadas de chefia, direcdo e assessoramento, criados pela presente

Lei sdo as que constituem os anexos I e II, que sdo partes integrantes desta Lei.

SECAO III

DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a
para a classe inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no

Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 8° - O servidor que por for¢a de concurso publico
for provido em cargo de outra categoria funcional, sera enquadrado na classe A da respectiva categoria,

iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promogdo.
SECAO IV
DO TREINAMENTO

Art. 9° - A Administragdo Municipal promovera
treinamentos para os seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o

desempenho de suas funcoes, visando dinamizar a execugdo das atividades dos diversos 6rgaos.



Art. 10 - O treinamento serd denominado interno quando
desenvolvido pelo préprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executa-

do por 6rgdo ou entidade especializada.
SECAO V

DA PROMOCAO

Art. 11 - A promocao sera realizada dentro da mesma ca-
tegoria funcional mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente su-

perior.

Art. 12 - Cada categoria funcional tera seis classes, de-

signadas pelas letras A, B, C, D, E e F sendo esta tltima a final de carreira.

Par4grafo Unico — A cada nivel corresponderad um acréscimo equivalente a 3% (trés por cento) sobre o

nivel imediatamente anterior.

Art. 13 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcio-

nal, inicialmente na classe A e a ela retorna quando vago.

Art. 14 - As promocgoes obedecerdo ao critério de tempo

de exercicio em cada classe e ao de merecimento.

Art. 15 - O tempo de exercicio na classe imediatamente

anterior para fins de promogdo para a seguinte sera de:
I - quatro anos para a classe “B”,
IT - cinco anos para a classe “C”;
III - cinco anos para a classe “D”;
IV - cinco anos para a classe “E”, e

V — seis anos para a classe “F”.



Art. 16 - Merecimento é a demonstragdo positiva do ser-
vidor no exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das

atribuicoes que lhe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para

ser promovido de classe.

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a in-

terrupcdo da contagem do tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que o servidor:
I - somar duas penalidades de adverténcia;

IT - sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que

convertida em multa;
III - completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servigo

e/ou saidas antes do horario marcado para término da jornada.

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previs-

tas no paragrafo anterior, iniciar-se-4 nova contagem para fins do exigido para promocao.

§ 4° - Para fins do disposto no inciso IV do § 2° deste ar-
tigo, considera-se atraso ou saida antecipada do término da jornada o correspondente a 15 (quinze) minu-

tos.

Art. 17 - Suspendem a contagem do tempo para fins de

promocao:
I - as licencas e afastamentos sem direito a remuneracgao;

IT - as licencas para tratamento de saide no que excede-

rem de noventa dias, mesmo quando em prorrogacdo, exceto as decorrentes de acidente em servico;

III - as licengas para tratamento de saide em pessoa da

familia.

Art. 18 - A promocao terd vigéncia a partir do més se-

guinte aquele em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido.



Paréagrafo Unico — O Servidor que na data da promulga-
cdo desta Lei contar pelo menos 50% (cinquenta por cento) do periodo aquisitivo para fins de promocao

para classe seguinte tem assegurado o percentual de 10% (dez por cento).

CAPITULO 111
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E

FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 19 - E o seguinte o quadro dos cargos em comissdo

e fungoes gratificadas da administracdo centralizada do Executivo Municipal:

Cargos em Comissdo Denominacdo Padrdo
02 Assessor Juridico 1.06
01 Assessor de Planejamento 1. 06
02 Assessor Técnico de Engenharia 1.06
02 Chefe de Almoxarifado 1.02
01 Chefe de Compras 1.02
15 Chefe de Servicos 1.03
05 Chefe de Turma 1.02
01 Oficial de Gabinete 1.06
08 Secretario Municipal 1.06
01 Secretario da Cdmara CC 1/L 1.06
01 Chefe de Oficina 1.05
15 Supervisdo de Servigos 1.01*
5 Assistente de Secretaria 1.04
01 Chefe Setor Contabilidade 1.04
01 Diretor de Trdnsito 1.03
01 Chefe de Setor de Assessoramento 1.04
01 Chefe Serv. Vigilancia Sanitdria 1.03
01 Chefe Depart. Assisténcia Social 1.04




01 Chefe Elaboragdo Projeto 1.00
Funcdes Gratificadas Denominacgdo Padrdo
01 Assessor de Patrimdnio 3.1
01 Assistente de Contabilidade 3.2
05 Assistente de Secretaria 3.4
02 Chefe de Almoxarifado 3.2
01 Chefe de Compras 3.2
15 Chefe de Servicos 3.3
01 Chefe Servico Vigildan. Sanitdria 3.3
05 Chefe de Turma 3.2
01 Diretor de Trdnsito 3.4
01 Oficial de Gabinete 3.9
01 Secretario Junta Serv. Militar 3.1
01 Secretario Cdmara FG 1/L 3.9
15 Supervisdo de Servicos 3.0
03 Chefe de Setor de Assessoramento 3.6
03 Chefe de Departamento 3.7

Art. 20 - O Cdodigo de Identificacdo estabelecido para o

quadro dos cargos em comissao e fungoes gratificadas tem a seguinte interpretacgdo:

I - o primeiro elemento indica que o provimento proces-

sar-se-a sob a forma de:

a) cargo em comissdo, quando representado pelo digito 1

(um);

b) cargo em comissdo provido, preferentemente, por ser-

vidor efetivo, quando representado pelo digito 2 (dois);

¢) funcdo gratificada, quando representado pelo digito 3

(trés);

IT - o segundo elemento indica o nivel de vencimento do

cargo em comissao ou do valor da funcdo gratificada.
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§ 1° - A preferéncia de que trata o inciso I, letra b, deste

artigo, somente podera deixar de ser observada se inexistir servidor:

I - com formagdo especifica exigida para o desempenho

do cargo;

IT - com perfil profissional correspondente as exigéncias

do cargo; ou

III - que aceite o exercicio do cargo.

§ 2° - Ainda na hipétese do inciso I letra b, deste artigo, o

servidor podera optar pelo provimento sob a forma de func¢do gratificada do mesmo nivel.

§ 3° - O cargo de Secretario Municipal tera subsidios fi-

xados pela Camara Municipal, em lei especifica.

Art. 21 - O provimento das funcdes gratificadas
é privativo de servidor publico efetivo do Municipio, ou posto a disposicdo do Municipio sem prejuizo

de seus vencimentos no 6rgdo de origem.

Art. 22 - As atribuicdes dos titulares dos cargos de pro-
vimento em comissao e funcoes gratificadas de chefia ou direcdo sdo as correspondentes a conducdo dos

servicos das respectivas unidades.

Art. 23 - A carga horéria para os cargos em comissao

sera de 40 (quarenta) horas semanais.

CAPITULO IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS

E FUNCOES GRATIFICADAS
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Art. 24 - Os vencimentos dos cargos e o valor das fun-
cOes gratificadas serdo obtidos através da multiplicacdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido

ao padrdo referencial fixado no art. 29, conforme segue.(NR)

I - Cargos de provimento efetivo:

PADRAO |COEFICI- SEGUN- A CLASSE
ENTES DO
A B C D E F
01 4.42 4,55 4,69 4,83 4,97 511
02 4.60 4,74 4,88 5,03 5,18 5,33
03 4.90 5,05 5,20 5,36 5,52 5,68
04 6,58 6,78 6,98 7,19 7,41 7,63
05 7.80 8,03 8,27 8,52 8,78 9,04
06 8.00 8,24 8,49 8,74 9,00 9,27
07 9.16 9,43 9,71 10,00 10,30 10,60
08 10.76 11,08 11,41 11,75 12,10 12,46
09 12.50 12,88 13,27 13,67 14,08 14,50
10 13.50 13,91 14,33 14,76 15,20 15,65
11 15.30 15,76 16,23 16,72 17,22 17,73
12 15.40 15,86 16,34 16,83 17,33 17,84
13 17.20 17,72 18,25 18,80 19,36 19,94
14 19,80 20,39 21,00 21,63 22,28 22,94
15 26,20 26,99 27,80 28,63 29,48 30,36
16 28,24 29,09 29,96 30,86 31,75 32,70
17 30,00 30,90 31,83 32,78 33,76 34,77

IT - Cargos de provimento em comissdo:

PADRAO COEFICIENTE
1.01% 8.16
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1.00 11.80
1.01 13.84
1.02 15.75
1.03 18.30
1.04 22.15
1.05 27.60
1.06 35.40

III - Das funcdes gratificadas:

PADRAO COEFICIENTE
3.0 1.85
3.1 3.14
3.2 3.90
3.3 5.10
3.4 9.00
3.5 10.70
3.6 12.34
3.7 13.62
3.8 16,52
3.9 25.00

Paragrafo tnico - O detentor de cargo efetivo de Moto-
rista, lotado no Gabinete do Prefeito, quando em atividade em veiculo de representacdo que deva prestar
servigos a noite, aos sabados e domingos, de forma ndo eventual, fara jus a uma gratificagdo mensal no
valor de 20% (vinte por cento) de seu vencimento basico, sem prejuizo de percepcao de servico extraor-

dinario, na forma da lei, quando for o caso.

Art. 25 - Os valores decorrentes da multiplicagdo do coe-

ficiente pelo valor do padrao referencial, serdo arredondados para a unidade de centavo seguinte.
CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
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Art. 26 - Ficam extintos todos os cargos, empregos pu-
blicos e funcdes gratificadas existentes na administragdo centralizada do Executivo Municipal anteriores

a vigéncia desta Lei.

Paragrafo anico - Excetuam-se do disposto neste artigo

os cargos relacionados no art. 27, desta lei e os do magistério municipal, que terdo quadro especifico.

Art. 27 - Sdo declarados excedentes e ficardo automati-

camente extintos, no momento em que vagarem, os seguintes cargos de provimento efetivo:

02 Agente Tributério Padrdo 08
01 Assistente. Judiciario Padrdo 14
07 Auxiliar Enfermagem Padréo 07
03 Eletricista Padrédo 04
01 Motorista Ambulancia Padrdo 09
01 Técnico Agro — Pecudrio Padrdo 14
01 Auxiliar de Contabilidade Padrdo 11

Paragrafo tnico - Fica assegurado aos ocupantes destes

cargos o direito a promocao nos termos da Lei.

Art. 28 - Os atuais servidores concursados do Municipio,
ocupantes dos cargos ou empregos publicos extintos pelo art. 26, serdao enquadrados em cargos da mes-

ma categoria funcional em que se enquadram até a data da vigéncia desta lei com idéntico valor. (NR)

I — (Revogado)

a) (Revogado)

b) (Revogado)

¢) (Revogado)

14



d) (Revogado)
e) (Revogado)

f) (Revogado)

Art. 29 - O valor do padrdo de referéncia é fixado em R$

60,77 (Sessenta reais e setenta e sete centavos).

Art. 30 - Os concursos realizados ou em andamento na
data de vigéncia desta Lei, para provimento em cargos ou empregos ora extintos por esta lei, terdo valida-
de para efeitos de aproveitamento do candidato em cargos da categoria funcional de idéntica denomina-

cdo, ou se transformados, no resultantes da transformacgao.

Art. 31 - Poderdo ser mantidos em seus postos até que
ocorra novo provimento do cargo, os atuais ocupantes de cargos em comissdo que por forca desta lei pas-
sardo a ser providos exclusivamente sob a forma de funcao gratificada ou preferencialmente por servido-

res efetivos.

Art. 32 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei,

correrdo a conta das dotagOes or¢amentdrias préprias.

Art. 33 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, espe-
cialmente as Leis n° 841,de 28/03/1990, 861, de 24/05/1990,962, 962 de 02/07/1991, 967, de
24/07/1991, 987, de 22/10/1991, 1,101, de 29/01/1993, 1.169, de 29/06/1993,1.187, de 27/07/1993,1.350,
de 06/09/1994, 1.431, de 09/05/1995, 1.482, de 22 de Agosto de 1995, 1.511, de 09/11/1995, 1.536, de
12 de dezembro de 1995, 1.624, de 20/08/1996,1.725, de 17 de junho de 1997, 1.796, de 17/03/1998,
1.866, de 17/11/1998, 1.938, de 28/09/1999, 2.039, de 27/03/2001, 2.045, de 06/04/2001, 2.102, de
11/12/2001, 2.118, de 25/01/2002, bem como as demais incompativeis com esta.

Art. 34 - Esta Lei entrard em vigor no dia primeiro do

més seguinte ao de sua publicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES COROAS, 03 de Setembro de 2002.
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REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Data Supra.

ANEXO 1

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 06
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e apli-
cacdo das leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a aquisi¢ao, guarda e

distribuicdo de material;

b) Descricao Analitica: Examinar processos; redigir pareceres e informacdes;
redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios; revisar quanto ao
aspecto redacional, ordens de servico, instrucoes, exposi¢oes de motivos, projetos de lei, minutas de de-
creto e outros; realizar e conferir calculos relativos a lancamentos, alteracGes de tributos, avaliacdo de
imdveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de
materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservacdo de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de esto-
que; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos, operar com
terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem; realizar pagamentos, depdsitos,etc..., nas agén-
cias bancarias do Municipio; executar tarefas afins, auxiliar o técnico em contabilidade na escrituracdo
dos livros contabeis, preparar relatorios patrimoniais e financeiros, bem como na elaboracdo das propos-

tas orcamentarias.
Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo ser adotado um sistema

de jornada reduzida de trabalho, a critério do Municipio.

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
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Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio.
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilograficos, apli-

cando a legislacdo pertinente aos servigos municipais.

b) Descricdo Analitica: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais
como: memorandos, oficios, informac0es, relatérios e outros; secretariar reunides e lavrar atas; efetuar
registros e calculos relativos as areas tributérias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e
manter atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados ca-
dastrais através de terminais eletronicos; operar com maquina calculadora, leitora de microfilmes, regis -
tradora e de contabilidade; auxiliar na escrituracao de livros contabeis; elaborar documentos referentes a
assentamentos funcionais; proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; obter infor-
macoes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas;
proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia; realizar pagamento, depési-

tos, etc..., nas agéncias bancérias do Municipio executar tarefas afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo ser adotado um sistema

de jornada reduzida de trabalho, a critério do Municipio;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino fundamental completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CONTINUO
PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos internos e externos, de coleta e de

entrega de correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins.

b) Descricdo Analitica: Executar servigos internos e externos; entregar docu-
mentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e pagamentos de
contas para atender as necessidades dos funciondrios do 6rgdo; auxiliar nos servigcos simples de escrit6 -
rio, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; encaminhar visitantes aos di-
versos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informacdes necessarias; anotar recados e telefones;
controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execu¢do dos
servicos, coletas, assinaturas em documentos diversos; auxiliar no recebimento e distribuicdo de materi -
ais e suprimentos em geral; realizar tarefas auxiliares em oficinas graficas, tais como: intercalar, vincar,
dobrar, picotar, contar e empacotar impressos; guilhotinar papéis, operar mimedgrafo, copiadora eletros-
tatica e maquinas heliogréficas; servir café e, eventualmente, fazé-lo; eventualmente, operar elevadores,

executar tarefas afins.
Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas; podendo ser adotado um sistema

de jornada reduzida de trabalho, a critério do Municipio;

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao ptiblico e uso de unifor-

me.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos.

b) Instrugdo: Ensino fundamental.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar servicos atinentes aos sistemas de iluminacdo

puiblica e redes elétricas, instalacdo e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som.

b) Descricdo Analitica: Instalar, inspecionar e reparar instalagcdes elétricas, in-
terna e externa, luminarias e demais equipamentos de iluminagdo publica, cabos de transmissao, inclusi-
ve 0s de alta tensdo; consertar aparelhos elétricos em geral; operar com equipamentos de som, planejar,
instalar e retirar alto-falantes e microfones; proceder a conservacao de aparelhagem eletronica, realizan -
do pequenos consertos; reparar e regular relogios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer enrola-
mentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos, dinamos, alternado -
res, motores de partida, etc.; reparar buzinas, interruptores, reles, reguladores de tensdo, instrumentos de
painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; fazer e consertar instalagdes elétricas em vei-
culos automotores; executar e conservar redes de iluminacdo dos préprios municipais e de sinalizagao;
providenciar o suprimento de materiais e pegas necessarias a execucdo dos servigos; executar tarefas

afins.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria semanal de 44 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 45 anos;

¢) Instrugdo: Nivel 4° série do ensino fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL
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PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer a fiscalizacdo geral das areas de obras, indus-
tria, comércio e transporte coletivo, e no pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposi¢des legais

compreendidas na competéncia tributaria municipal;

b) Descricdo Analitica: Exercer a fiscalizacdo nas areas de obras, industria, co-
meércio e transporte coletivo, fazendo notificacdes e embargos; registrar e comunicar irregularidades refe-
rentes a propaganda, rede de iluminacao publica, calgamentos e logradouros ptiblicos, sinaleiras e demar -
cacoes de transito; exercer o controle em postos de embarque de taxis; executar sindicancias para verifi-
cacdo das alegacOes decorrentes de requerimentos de revisdes, isencoes, imunidades, demolicGes de pré-
dios e pedidos de baixa de inscricdo; efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuin-
tes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; orientar os contribuintes quanto as leis tributarias mu-
nicipais; intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de infracdo; proceder quaisquer diligéncias;

prestar informacg0es e emitir pareceres; elaborar relatérios de suas atividades; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: Periodo normal de 40 horas semanais, podendo ser adotado um sis-

tema de jornada reduzida de trabalho, a critério do Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos.
b) Instrucao: Ensino Médio.

c) Outros: Declaracdao de bens e valores que constituem o seu patrimonio,

por ocasido da posse.
CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

20



a) Descricdo Sintética: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituo-
sas de desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar comprimido e outros; fazer

vistoria mecanica em veiculos automotores.

b) Descricdo Analitica: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas de veicu-
los, maquinas e motores movidos a gasolina, a 6leo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel; efetuar
a regulagem de motor; revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar, consertar e reformar siste -
mas de comando de freios, de transmissdo, de ar comprimido, hidraulico, de refrigeracdo e outros; repa-
rar sistemas elétricos de qualquer veiculo; operar equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e
adaptar pecas; vistoriar veiculos; prestar socorro mecanico a veiculos acidentados ou com defeito meca-
nico; lubrificar maquinas e motores; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das

atividades proprias do cargo; executar tarefas afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos.

b) Instrucdo: Ensino Fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:
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a) Descricdo Sintética: Conduzir e zelar pela conservacdo de veiculos automo-

tores em geral.

b) Descricdo Analitica: Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte
de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do
dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os veiculos em perfeitas condicGes de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue; en-
carregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o
abastecimento de combustiveis, 4gua e 6leo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fa-
réis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacdo quando indicada; verificar o

grau de densidade e nivel da dgua da bateria, bem como a calibracdao dos pneus; executar tarefas afins.
Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plant6es, viagens e atendi- mento ao

publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;
b) Instrucdo: Nivel de 4* série do ensino fundamental.

¢) Habilitagcdo de Motorista Categoria “C” ou “D”.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO DE VENCIMENTO: 09

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Operar maquinas rodovidrias, agricolas, tratores e equi-

pamentos méveis.
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b) Descricdo Analitica: Operar veiculos motorizados, especiais, tais como:
guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, maqui-
nas rodoviarias, agricolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavagdes, transporte
de terra, compactacdo, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas; lavrar e discar
terras, obedecendo as curvas de niveis; cuidar da limpeza e conservacdo das maquinas, zelando pelo seu
bom funcionamento; ajustar as correias transportadoras a pilha pulmao do conjunto de britagem; executar

tarefas afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 45 anos.

b) Instrucado: Nivel de 4* série do ensino fundamental.

¢) Habilitacao de Motorista Categoria “C”.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Realizar trabalhos bracgais em geral.

b) Descricdo Analitica: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar,
arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudancgas; proceder a abertura de

valas; efetuar servigos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de via publicas
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e proprios municipais; zelar pela conservacdo e limpeza dos sanitarios; auxiliar em tarefas de construcao,
calcamentos e pavimentacdo em geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materi -
ais; auxiliar nos servicos de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; ma-
nejar instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, aduba-
¢Oes, pulverizagdes, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e pragas;
alimentar animais sob supervisao; proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem

como a limpeza de pecas e oficinas; executar tarefas afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ser alfabetizado.

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE
PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Preparar a merenda para alunos das Escolas Municipais,
Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remogdo ou arrumacgao de méveis e utensili -

0s.

b) Descricdo Analitica: Preparar a Merenda e servi-la para os alunos das esco-
las Municipais, Fazer o servi¢o de faxina em geral, remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, jane-

las e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes;

24



auxiliar na arrumacao e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuarios e
roupas de cama e mesa; coletar o lixo nos depositos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar vi-
dros, espelhos e persianas; varrer patios; fazer café e, eventualmente, servi-lo; fechar portas, janelas e

vias de acesso; eventualmente, executar tarefas afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucado: Nivel de 4* série do Ensino Fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE
PADRAO DE VENCIMENTO: 12
ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Executar servigos contabeis e interpretar legislacado refe -

rente a contabilidade publica.

b) Descricdo Analitica: Executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos admi-
nistrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar “slips”
de caixa; escriturar, mecanica e manualmente, livros contabeis; levantar balancetes patrimoniais e finan-
ceiros; conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadacao; extrair contas de devedores do Municipio;
examinar processos de prestacdo de contas, conferir guias de juros de apélices da divida publica; operar
com maquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia

de saldo nas dotag0es; informar processos relativos a despesa; interpretar legislacdo referente a contabili -
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dade publica; efetuar calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de bens méveis e iméveis; organi -
zar relatorios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres; elaborar e su-
pervisionar a elaboracdo de Prestacdo de Contas e relatérios a serem entregues a Camara Municipal de
Vereadores, ao TCE e outros érgdos semelhantes; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respec-

tivo regulamento da profissao.

Condigdes de Trabalho:

a) Carga Horaria de 40 horas semanais, podendo ser adotado um sistema de jor-

nada reduzida de trabalho, a critério do Municipio;

Requisitos para provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdao de técnico em con-
tabilidade;

¢) Outros: Declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por

ocasido da posse.
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CATEGORIA FUNCIONAL: RECEPCIONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Operar mesas de ligagdo telefonica, nas reparticdes mu-
nicipais, atender ao contribuinte, prestar orientagoes, receber, encaminhar, conduzir e despachar expedi -

entes e orientar o publico.

b) Descricdao Analitica: Operar com aparelhos telefénicos e mesas de ligacao;
efetuar as ligacdes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas e externas; rece-
ber chamadas urgentes para atendimento em ambuléncias, anotando no livro de ocorréncia sua origem,
hora em que foi registrado e demais dados de controle; prestar informacdes relacionadas com a reparti-
cdo; fazer pequenos reparos em aparelhos telefénicos e mesas de ligacdo; executar servicos de expedicao
e orientacdo ao publico; pequenos servigos datilograficos e de digitacdo; receber, informar e encaminhar
o publico aos 6rgaos competentes, orientar e informar o ptiblico, bem como solucionar pequenos proble-
mas sobre assuntos de sua alcada; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em
locais de grande afluéncia, orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas reparti¢des;

responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da reparticdo e outros informes ao publico; receber e
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encaminhar as sugestdes e reclamacdes das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; executar ta-

refas afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria semanal de 40 horas, podendo ser adotado um sistema

de jornada reduzida de trabalho, a critério do Municipio;
b) Especial: Sujeito a plantdes e atendimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino médio.

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos;

b) Descricdo Analitica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e
entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar selagem
e autenticacdo mecanica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias rece-
bidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar dar pareceres e encaminhar pro-
cessos relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais docu-

mentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancarios; executar tarefas afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo ser adotado um sistema

de jornada reduzida de trabalho, a critério do Municipio;

b) Especial: Atendimento ao publico.
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Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;
b) Instrucdo: Ensino médio;

¢) Outros: Declaracao de bens e valores que constituem o seu patrimonio, por

ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: RONDA
PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer vigilancia em logradouros publicos e proprios

municipais;

b) Descricdo Analitica: Exercer vigilancia em locais previamente de termina-
dos; realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificacdes nos edificios, pracgas, jardins, materiais sob sua guarda, etc; controlar a entrada e
saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando, quando necessério, as
autorizagdes de ingresso; verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fe -
chadas; investigar quaisquer condi¢cdes anormais que tenha observado; responder as chamadas telefoni-
cas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularida-
de verificada; acompanhar funcionéarios, quando necessario, no exercicio de suas fungoes; exercer tarefas

afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;
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b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO DE ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar assisténcia complementar a pacientes e o desen-

volvimento de acdes de enfermagem sob supervisao e orientacao do Enfermeiro ou Médico.

b) Descricdo Analitica: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, en-
volvendo a assisténcia complementar a pacientes e o desenvolvimento de acdes de enfermagem sob su-
pervisdo e orientacdo do Enfermeiro ou Médico; participar da equipe de Enfermagem, auxiliar no atendi -
mento a pacientes nas unidades hospitalares e de satide ptiblica, sob supervisdo orientar e revisar o auto
de cuidado do cliente, em relacdo a alimentacao e higiene pessoal, executar a higienizacdo ou preparacao
dos pacientes para exames e ato cirrgicos as prescri¢des relativas aos clientes, zelar pela limpeza, con -
servacdo e asseio do material e instrumental, executar e providenciar a esterilizacdo das salas e do instru-
mental de quadro as intervengdes programadas, observar e registrar sinais e sintomas e informar a chefia
imediata, assim como comportamento do cliente em relacdo a ingestdo e excrecdo, manter atualizado o
prontuario dos pacientes, verificar a temperatura, pulso e respiracdo e registrar os resultados no prontua-
rio, ministrar medicamentos, aplicar imunizantes e fazer curativos, aplicar injecGes, administrar solugoes
paraparenterais previstas, alimentar mediante sonda gastrica, ministrar oxigénio por sonda nasal, com
prescricdo médica, participar dos cuidados de pacientes monitorizados, sob supervisdo, realizar sonda-

gem vesical, enema e outras técnicas similares sob supervisdo, orientar pacientes a nivel de ambulatério

30



ou internagdo, a respeito das prescri¢oes de rotina, fazer orientacdo sanitaria a individuos, em unidade de
saude, colaborar com os enfermeiros nas atividades de promocdo e protecdo especifica de satde, colabo -

rar com os enfermeiros no treinamento do pessoal auxiliar, executar tarefas correlatas.
Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 44 horas;

b) Especial: O exercicio da fungdo poderd determinar a prestacdo de servigcos

extraordinarios, a noite, sdbados, domingos e feriados.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio. Habilitagdo legal para o exercicio da profissao de

Técnico de Enfermagem.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE CONTABILIDADE
PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Auxiliar no Servico de Contabilidade da Prefeitura ou

de outros 6rgdaos do Municipio.

b) Descricdo Analitica: Auxiliar no servigo de Contabilidade da Prefeitura ou
de outros 6rgaos do Municipio; auxiliar o Técnico em Contabilidade e ao Secretario Municipal da Fazen-
da na escrituracao dos livros contabeis; fazer levantamentos; auxiliar na organizagdo de balangos e balan-
cetes patrimoniais e financeiros; preparar relatérios informativos sobre a situacdo financeira e patrimoni -

al do Municipio; auxiliar na organizagdo das propostas orcamentdrias; executar outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo ser adotado um sistema

de jornada reduzida de trabalho, a critério do Municipio;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao ptblico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Nivel Médio. Curso de Técnico em Contabilidade
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CATEGORIA FUNCIONAL: DIGITADOR/ OPERADOR DE COMPUTA-
DOR.

PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Responsavel pela digitacdo, conferéncia e processamen-

to das informacdes em Equipamento Eletronico de processamento de dados.

b) Descricdo Analitica: Responsavel pela digitacdo, conferéncia e processa-
mento das informacGes em Equipamento Eletronico de processamento de dados, responsavel pela opera-

¢do do equipamento, bem como sua manutenc¢do e perfeito funcionamento. Outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo ser adotado um sistema

de jornada reduzida de trabalho, a critério do Municipio;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucao: Ensino Médio

33



CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE TRIBUTARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Realizar calculos de tributos, avaliar e reavaliar imé-

veis e proceder diligéncias para fins fiscais.

b) Descricdo Analitica: Calcular os tributos a serem pagos pelos municipes, de
conformidade com as leis vigentes; avaliar e reavaliar iméveis e proceder a outras diligéncias para fins
fiscais; fazer verificagdo junto aos contribuintes, visando a perfeita execucao da politica fiscal; lavrar au -
tos de infracdo em matéria fiscal, de conformidade com as leis e regulamentos; executar outras tarefas

correlatas.
Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria semanal de 40 horas, podendo ser adotado um sistema

de jornada reduzida de trabalho, a critério do Municipio;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE JUDICIARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 15

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Atender as atividades do Servico Judicidrio Gratuito

Municipal

b) Descricdo Analitica: Atender as atividades do Servico Judiciario Gratuito
Municipal, instituido pela Lei n° 777, de 28 de Abril de 1989; prestar atendimento judicidrio as pessoas
encaminhadas de conformidade com a Lei, para consultas juridicas, defender judicial e extrajudicialmen -
te os direitos e interesses das pessoas carentes que lhe forem encaminhadas; prestar informacoes sobre as

suas atividades, ressalvado o sigilo profissional; outras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo o Municipio adotar o
sistema de jornada reduzida de trabalho, remunerando o Assistente Judiciario proporcionalmente ao pe-
riodo trabalhado. O Assistente Judicidrio podera haver os honorarios advocaticios devidos pela parte ad-

versa, em virtude da sucumbéncia.

b) Especial: O acompanhamento dos processos ou comparecimento as audiénci -
as sao obrigacdes do cargo, remunerado pelo vencimento estabelecido nesta Lei, sem prejuizo do periodo

normal de trabalho.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 45 anos;

b) Instrucado: Nivel Superior. Habilitacdo especifica para exercer a Advocacia.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 12

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Promover, incentivar e participar dos movimentos co-

munitarios que visem a prestacao da Assisténcia Social.

b) Descricao Analitica: Promover, incentivar e participar dos movimentos co-
munitarios que visem a prestacdo da Assisténcia Social; realizar visitas domiciliares para o levantamento
da situacdo s6cio/econdmica e para o acompanhamento dos programas de Assisténcia Social do Munici-
pio; contatar com os recursos da comunidade a disposi¢do para a concretizacdo das metas assistenciais;
trabalhar integralmente com os demais técnicos do Municipio; promocdo de recursos sociais comunitari -

os; outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrugdo: Nivel Superior. Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de

Assistente Social

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

36



ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar a preparacao do paciente, Organizar o servigo

de ambulatério, zelar pelos equipamentos, realizar procedimentos sob orientacdo do Médico ou Enfer-

meiro.

b) Descricdo Analitica: executar a preparacdo do paciente para atendimento
médico, organizar o servico de ambulatdrio, no que ndo privativo do Médico ou Enfermeiro, zelar pelo
equipamento posto a disposicdo ao servico médico, aplicar injecdes, fazer e substituir curativos sob ori-
entacdo do Médico ou Enfermeiro, organizar e manter ficharios, ministrar aos pacientes a medicacao

prescrita pelo Médico, outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio. Habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO AGRIMENSOR
PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:
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a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos de levantamentos topograficos e lo-

cacdo de alinhamento.

b) Descricdo Analitica: Executar levantamentos topograficos e nivelamentos,
calculando as cadernetas; fazer desenho as plantas e perfis dos levantamentos; executar levantamentos
cadastrais; fazer a locacao de alinhamentos; preparar e manejar aparelhos topograficos; executar levanta -
mentos planimétricos a trena; fazer croquis dos levantamentos; fazer levantamentos do sistema viério lo-
cal; fazer o cadastramento Técnico Imobiliario; fazer plantas genéricas; responsabilizar-se por equipes

auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrugdo: Nivel Superior, com habilitacdo para o exercicio da profissdo de

Engenheiro Agrimensor.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DE MANUTENCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:
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a) Descricdo Sintética: Zelar pela manutencdo dos veiculos e maquinas do Mu-
nicipio.

b) Descricdo Analitica: Zelar pela manutencdo dos veiculos e maquinas do Mu-
nicipio; verificar o nivel de 6leo lubrificante dos veiculos e maquinas; controlar as trocas de 6leo; lavar e
lubrificar os veiculos e maquinas, comunicar os superiores os defeitos verificados nos veiculos e maqui-
nas, informar sobre o mau uso dos mesmos, verificar as condi¢oes dos pneus e equipamentos obrigatori-

os, informando os seus superiores quaisquer irregularidades, executar outras tarefas correlatas

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme obriga-

tério quando fornecido pelo Municipio.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA DE AMBULANCIA
PADRAO DE VENCIMENTO: 09

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Dirigir ambulancias e veiculos utilizados para o trans-

porte de doentes.
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b) Descricdo Analitica: Dirigir ambulancias e veiculos utilizados para o trans-
porte de doentes, zelar pela conservacao do veiculo que lhe for confiado, mantendo-o em boas condigoes
de funcionamento; fazer pequenos reparos de emergéncia; comunicar ao seu chefe imediato as anomalias
verificadas no funcionamento do veiculo; providenciar no abastecimento de combustivel, 6leo e agua,
preencher a apresentar ao setor competente os boletins de servico; eventualmente, dirigir outras espécies

de veiculos. Outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plant6es, a noite, em Domingos e
feriados. Uso obrigatério de uniforme quando fornecido pelo Municipio e atendimento ao publico. Nao
serdo indenizadas despesas de alimentacdo em servico, sendo concedidas diarias apenas quando ocorrer

pernoite.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental

CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO
PADRAO DE VENCIMENTO: 13

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar atendimento odontolégico, dentro do seu perio-
do normal de trabalho, aos pacientes que lhe forem encaminhados pela Secretaria Municipal de Saude e

Servigo Social.
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b) Descricdo Analitica: Prestar atendimento odontolégico, dentro do seu perio-
do normal de trabalho, aos pacientes que lhe forem encaminhados pela Secretaria Municipal de Saude e
Servico Social, e aos Servidores do Municipio de Trés Coroas , incentivar, participar e orientar campa-
nhas de higiéne bucal e de medida preventivas contra a carie, ministrar palestras em escolas ou publicas

em eventos patrocinados pelo Municipio, outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme obriga-
tério quando fornecido pelo Municipio, eventualmente o servico podera ser prestado no consultério parti -

cular do odontélogo, mediante convénio com o mesmo autorizado pelo Poder Legislativo.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior. Habilitacdo legal para exercer a profissdo de odon-

télogo.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 14

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar e supervisionar trabalhos técnicos de enfermei-

ros nos estabelecimentos de assisténcia médico-ambulatorial municipal.

b) Descricao Analitica: Coordenar, organizar, supervisionar e prestar servigos
em unidades sanitdrias, ambulatérios e sessdes de enfermagem; fazer curativos; aplicar vacinas e inje-
¢Oes, ministrar medicamentos; responder pela observancia das prescricdes médicas relativas a pacientes,

supervisionar a esterilizacdo de materiais nas areas de enfermagem; zelar pelo bem estar fisico-psiquico
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dos pacientes; prestar socorros de urgéncia; orientar isolamento de pacientes; supervisionar servicos de
higienizacdo; providenciar o abastecimento de materiais de enfermagem e médico; fiscalizar limpeza da
unidade onde estiver lotado; participar de programas de Educacdo Sanitaria; apresentar relatérios refe-
rentes as atividades sob supervisdo, responsabilizar-se por equipamentos auxiliares necessarios a execu-
¢do das atividades proprias do cargo; fazer triagem nas unidades de satide; executar tarefas afins, inclusi-
ve as editadas no respectivo regulamento da profissdo, responsabilizar-se pelo treinamento e supervisao

dos demais profissionais de enfermagem; executar outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
a.l) Carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes e trabalho em sabados,
domingos e feriados, servico externo dentro do horario previsto. Sujeito a uso de uniforme fornecido pelo

Municipio.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior. Habilitagcdo especifica para exercer a profissdao de

Enfermeiro e registro no COREN.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO VETERINARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar Assisténcia veterinaria e zootécnica aos criado-

res do Municipio.

b) Descricao Analitica: Prestar Assisténcia técnica aos criadores do Municipio,
no sentido de assegurar-lhes, em funcdo de planejamento simples e racionais uma exploragao zootécnica
econdmica, estimular o desenvolvimento das criagcdes ja existentes no Municipio, especialmente as de
animais de pequeno porte, bem como a implantacdo daquelas economicamente mais aconselhaveis, ins-
truir criadores sobre técnica pastoril, especialmente o de selecdo, alimentagdo e de defesa sanitéaria, ates -
tar estado de sanidade de produtos de origem animal, fazer vacinacdo anti-rabica em animais e orientar a

profilaxia da raiva, executar tarefas afins.

43



Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior. Habilitacdo especifica para exercer a profissao de

Veterinario.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO AGROPECUARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 14

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar assisténcia técnica na agricultura e na pecudria

no ambito do Municipio.

b) Descri¢do Analitica: Ministrar palestras e cursos sobre técnicas agricolas e
pecudrias; prestar assisténcia técnica na agricultura e pecuaria no dmbito do Municipio de Trés Coroas;
dar atendimento, acompanhamento e aconselhamento em atividades rurais; promover o desenvolvimento
das atividades agricolas e pecudrias do Municipio; incentivar, promover e acompanhar programas de hor-
tas comunitarias ou escolares; representar o Municipio junto a entidades estaduais, federais ou civis na
sua area de atuacdo; dirigir os veiculos oficiais no desempenho de sua atividade; organizacdo e acompa-

nhamento da Feira do Produtor e outras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:
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a) Geral: Carga horéaria semanal de 44 horas;

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio. Curso de técnico Agricola ou equivalente.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DE MANUTENCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Zelar pela Manutenc¢do dos veiculos e maquinas do Mu-
nicipio.

b) Descricdo Analitica: Zelar pela manutencao dos veiculos e maquinas do Mu-
nicipio, verificar o nivel de 6leo lubrificante dos veiculos e maquinas; controlar as trocas de éleo; lavar e
lubrificar os veiculos e maquinas; comunicar aos superiores os defeitos verificados nos veiculos e maqui-
nas, para providéncias; informar sobre o mau uso dos mesmos; verificar as condi¢cdes dos pneus e equipa-

mentos obrigatorios, informando sobre quaisquer irregularidades; executar outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 44 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao publico.
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Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO CLINICO GERAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 13

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Atividade de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo trabalhos de defesa, promocdo e protecao da saide do individuo, nas vérias especialidades

médicas através de programas voltados para a satide publica, tratamento clinico ou cirturgico.

b) Descricdo Analitica: realizar exames de sanidade para a avaliacdo da capaci-
dade fisica e mental nos candidatos a ingresso na funcdo publica municipal; atender a consultas médicas
em ambulatérios, hospitais e unidades sanitérias; efetuar exames médicos em escolares e pré-escolares;
fazer estudo caracteroldgico de pacientes, encaminhar a tratamento médico especializado, quando for o
caso; fazer diagnosticos e prescrever medicagdes; prescrever regimes dietéticos; solicitar exames labora-
toriais e outros que se fizerem necessarios; encaminhar casos especiais a setores especializados; aplicar
métodos de medicina preventiva, como medida de precaucdo contra enfermidades; participar de juntas
médicas; participar de programas voltados para a satide ptiblica; efetuar inspecao de satide em funcionari -
0s municipais ou nos seus familiares nos termos previstos em lei; realizar pericia médica e emitir os res-
pectivos laudos; realizar estudos sobre a incidéncia de moléstias, afim de prevenir e proporcionar condi-
¢Oes favoraveis nos servidores no ambito de trabalho; fornecer dados que orientem a aquisigdo de apare-

lhos e equipamentos para uso de sua especialidade; promover a elaboracdo da estatistica correspondente

46



aos exames realizados e apresentar relatdrios técnicos; realizar procedimentos ambulatoriais; executar

outras tarefas correlatas.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, dentro do horario pre-
visto. O acompanhamento dos pacientes baixados pelo Médico para tratamento sdao obrigacdes do cargo,

sem prejuizo do horario normal de trabalho.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Habilitacdo legal para o exercicio da Profissdo de Médico.

47



CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO PEDIATRA
PADRAO DE VENCIMENTO: 13

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Atividade de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo trabalhos de defesa, promocao e protecao da satide do individuo, dentro da sua especialidade

médica através de programas voltados para a satde publica, tratamento clinico ou cirtirgico.

b) Descricdo Analitica: Atender criancas que necessitam dos servicos de pedi-
atria, para fins de exame clinico, educacdo e adaptacdo; providenciar no
encaminhamento dos pacientes a servigos especializados, para fins de diag-
noésticos, quando for o caso; examinar periodicamente, escolares em geral;
orientar os responsaveis pelas criancas, no que se fizer necessario; preen-
cher fichas clinicas individuais; prestar o devido atendimento aos pacientes
encaminhados por outros especialistas; participar de juntas médicas; parti-
cipar de programas voltados para a saide publica; solicitar exames labora-
toriais e outros que se fizerem necessarios; realizar procedimentos ambula-

toriais, executar outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;
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b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, dentro do horério pre-
visto. O acompanhamento dos pacientes baixados pelo Médico para tratamento sdo obrigacGes do cargo,

sem prejuizo do horario normal de trabalho.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Habilitagdo legal para exercer a Profissdo de Médico Pediatra.
CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA
PADRAO DE VENCIMENTO: 13

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Atividade de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo trabalhos de defesa, promocao e protecao da satide do individuo, dentro da sua especialidade

médica através de programas voltados para a satde publica, tratamento clinico ou cirdrgico.

b) Descricdo Analitica: Atender as gestantes encaminhadas pela Secretaria
Municipal de Satde, procedendo exame geral e obstétrico; solicitar exames de laboratério e outros a que
0 caso requeira; controlar a pressdo arterial e o peso da gestante; dar orientacdo médica a gestante e enca-
minhé-la a maternidade ;atender ao parto e ao puerpério; preencher fichas médicas das pacientes; dar ori-
entacdo relativa a nutricdo e higiene da gestante; prestar o devido atendimento 4s pacientes encaminhadas
por outro especialista; prescrever tratamento; participar de programas voltados para a satide publica; par-

ticipar de juntas médicas; executar outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, dentro do horério pre-
visto. O acompanhamento dos pacientes baixados pelo Médico para tratamento sdo obrigacGes do cargo,

sem prejuizo do horario normal de trabalho.
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Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Habilitagdo legal para exercer a Profissdo de Médico Ginecologis-

ta/Obstetra.

CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACEUTICO
PADRAO DE VENCIMENTO:

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Realizar manipulagdes farmacéuticas e fiscalizar a

qualidade dos produtos farmacéuticos.

b) Descricdo Analitica: Manipular drogas de vérias espécies; aviar receitas, de
acordo com as prescricdes médica; manter registro permanente do estoque de drogas, fazer requisicoes de
medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmacia; examinar, conferir, guardar e distribuir drogas
e abastecimentos entregues a farmacia; ter custodia, drogas toxicas e narcéticos, realizar inspecdes relaci -
onadas com a manipulacdo farmacéutica e aviamento de receitudrio médico; efetuar andlises clinicas ou

outras, dentro de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e aten-

dimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 45 anos;

b) Instrucado: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de farmacéutico.

Registro no CRF.
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ANEXO II
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

DE ASSESSORAMENTO

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO: CC 1.06

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Atender, no ambito administrativo e em colaboracao
com o0 Procurador-Juridico do Municipio, aos processos e consultas que lhe forem submetidos pelo Pre-
feito, Secretarios e Diretores das Autarquias Municipais, emitir pareceres e interpretacoes de textos le-
gais; confeccionar minutas; manter a legislacdo local atualizada, atender as atividades do Servigo Judicia-

rio Gratuito Municipal.

b) Descricdo Analitica: Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre
questdes juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer, quando for o caso;
revisar, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal; observar as normas federais e estaduais que
possam ter implicacdes na legislacdo local, a medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adap-
tacdo desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de con-
cessdo, locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros atos que se fizerem necessarios a sua legaliza-
cdo; estudar, redigir ou minutar desapropriacoes, dacées em pagamento, hipotecas, compras e vendas,
permutas, doagoes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos antepro -
jetos de leis e decretos; proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos titulos supra-
mencionados; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre as-

suntos juridicos; participar de reunides coletivas da Procuradoria, presidir, sempre que possivel, aos
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inquéritos administrativos; exercer outras atividades compativeis com a fungdo, de conformidade com a
disposicdo legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer cole-
tivo, em questdes juridicas de magna importancia, quando para tal tiver sido sorteado; representar a Mu-
nicipalidade, como Procurador, quando investido do necessario mandato; mensalmente, examinar, sob
aspecto juridico, todos os atos praticados nas secretarias e autarquias municipais, bem como a situagao
do Pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; atender as atividades do Servigo Judiciario
Gratuito Municipal, instituido pela Lei Municipal n°® 777, de 28 de abril de 1989; prestar atendimento ju-
diciério as pessoas encaminhadas de conformidade com a Lei, para consultas juridicas; defender judicial
e extrajudicialmente os direitos e interesses das pessoas carentes que lhe forem encaminhadas, prestar in-

formacoes sobre as suas atividades, ressalvado o sigilo profissional, executar outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;

b) Especial: O Municipio podera adotar o critério de jornada reduzida de tra-
balho, remunerando o Assessor Juridico proporcionalmente ao periodo tra-
balhado. O acompanhamento dos processos ou comparecimento as audién-
cias sdo obrigacOes do cargo, remuneradas pelo vencimento estabelecido

nesta Lei, sem prejuizo do periodo normal de trabalho.
Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Curso superior.

b) Habilitacdo funcional: Diploma de Bacharel em Direito, com inscri¢do regu-

lar no Quadro A da Ordem dos Advogados do Brasil.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
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PADRAO: CC - 1.06

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Assessorar o Prefeito no planejamento, na organizacao

e na coordenacdo das atividades da Prefeitura.

b) Descricao Analitica: Assessorar o Prefeito no Planejamento, na organizacao
e na coordenacdo das atividades da Prefeitura; estudar os processos que lhe sejam, submetidos, elaboran-
do os projetos que lhe sejam, submetidos, elaborando os projetos que forem necessarios; estudar, perma-
nentemente, o funcionamento dos servigos municipais, propondo providéncias que visem o seu constante
aprimoramento; coordenar a elaboracao e execucdo, juntamente com a Secretaria Municipal da Fazenda,
dos Or¢amentos do Municipio, promover a elaboracdo, atualizar e controlar a execucdo do Plano Diretor
de desenvolvimento integrado do Municipio, cabendo-lhe especialmente: a) estudos e pesquisas sobre o
desenvolvimento econdmico, social e fisico do Municipio, visando a fixacdo de diretrizes para a elabora -
cdo de planos e programas de investimentos municipais; b) o controle da execucdo fisica e financeira dos
planos, elaborando relatérios; c) assisténcia técnica aos 6rgdos da Prefeitura, especialmente na elabora -

¢do de propostas a serem consideradas na formulagdo dos planos Municipais; outras tarefas correlatas.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneragao do Prefeito

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE ENGENHARIA
PADRAO: CC- 1.06

ATRIBUICOES:
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a) Descricao Sintética: Assessorar o Prefeito no planejamento, coordenacao

e acompanhamento das obras ptblicas.

b) Descricdo Analitica: Assessor o Prefeito no Planejamento, coordenagdo e
acompanhamento das obras publicas; elaborar os projetos das obras publicas;
aprovar os projetos de construcdo para fins de licenga; prestar assisténcia téc-
nica aos demais 6rgaos do Municipio, relativamente as obras ptblicas; elabo-
rar cronogramas fisico-financeiros referentes a obras municipais; elaborar rela-
¢Oes de materiais de construcdo das obras publicas, elaborando diarios de cada

uma; outras atividades correlatas

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;
Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso Superior

b) Habilitacao Funcional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de En-

genheiro Civil, ou Arquitetura.

CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO
PADRAO: CC- 1.02 FG-3.2

ATRIBUICOES:
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a) Descricdo Sintética: Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do

Cadastro de materiais disponiveis no almoxarifado.

b) Descricdo Analitica: Promover a organizacdo e manutengdo atualizada do
cadastro de materiais disponiveis no almoxarifado; orientar os érgaos da
Prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢cées de material; providen-
ciar a manutencao de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazena-
mento, conservacgao, classificacdo e registro dos materiais de consumo do
Municipio; manter controle de entrada e saida dos materiais em estoque;
providenciar o fornecimento as reparticGes municipais dos materiais regu-
larmente requisitados para os diversos 6rgao; comunicar imediatamente 0s
desvios e faltas de material eventualmente verificados; outras atividades

correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracdo do Prefeito.

CARGO: CHEFE DE COMPRAS
PADRAO: CC- 1.02 FG-3.2

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Propor a realizacdao de LicitagGes para aquisicdo de

materiais e servigos.
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b) Descricdo Analitica: Propor a realizacdo de Licitacdes para aquisicada de
materiais e servicos; integrar quando designado, Comissdo de Licitagcdes
para aquisicdo de materiais e prestacao de servicos; submeter ao 6rgao
competente os resultados das Licitagdes realizadas; promover a organiza-
¢do e manutencdo atualizada do cadastro de fornecedores do municipio;
Promover o controle dos prazos de entrega do material, providenciando as
cobrancas, quando for o caso; fazer declaracdo de idoneidade de fornece-
dores cujo procedimento justifique esta medida; fiscalizar a entrega do
material, aceitd-lo ou ndo, se ndo estiver de acordo com o pedido; receber
as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, providenciando o seu en-
caminhamento ao 6rgdo competente, com as declaracdes de recebimento e
aceitacdo do material; solicitar o pronunciamento dos érgdos técnicos no
caso de aquisi¢cdo de materiais e equipamentos especializados; outras ativi-

dades correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracdo do Prefeito.

CARGO: CHEFE DE SERVICOS
PADRAO: CC- 1.03 FG-3.3

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Dirigir e Fiscalizar os trabalhos do servico sob sua

responsabilidade.
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b) Descricdo Analitica: Dirigir e Fiscalizar os trabalhos do servico sob sua
responsabilidade; orientar os servidores sob sua chefia; atender e orientar
ao publico; sugerir e adotar as medidas que entender necessarias para a
melhoria do servigo; elaborar ou determinar a elaboragdao de documentos,
certidoes, atestados, etc..., referentes ao servico sob sua responsabilidade,
assinar estes documentos quando assim lhe for delegado; promover e man-
ter os meios de controle do seu servico; promover a divulgacao, pelos mei-
os proprios das comunicacoes de interesse ptiblico de atividades do servi-
¢o sob sua responsabilidade, especialmente sobre providéncias e prazos a

serem observados pelos usudrios, outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracdo do Prefeito.

CARGO: CHEFE DE TURMA
PADRAO: CC- 1.02 FG-3.2

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Chefiar os Operdrios e demais Servidores que com-

pdem o seu grupo de trabalho.

b) Descri¢do Analitica: Chefiar os Operarios e demais Servidores que com-

poem o seu grupo de trabalho, distribuindo-lhes as tarefas e fiscalizando a
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execucdo do trabalho; orientar os servidores sobre a execucdo dos traba-
lhos; prestar ao Secretario as informacGes relativas ao desempenho dos
Servidores; reunir-se com o Secretario Municipal de Obras e Viacao e de-
mais servidores graduados sempre que convocado para este fim; sugerir as
medidas para o melhor aproveitamento da mao de obra; informar ao Secre-
tario sobre o andamento dos servicos publicos sob sua responsabilidade;

outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracdo do Prefeito.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAO: CC- 1.06

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética:

b) Descricdo Analitica: Determinar a formalizacdo dos documentos de sua
pasta, promovendo a numeracao e publicacdo dos mesmos, assim como de
avisos e comunicagoes, preparar os expedientes de sua pasta para serem
assinados pelo Prefeito, prestar informacdes periddicas ao Prefeito sobre o

andamento das atividades de sua pasta, supervisionar as atividades de in-
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formacoes solicitadas sobre o andamento das atividades de sua pasta; pro-
por ao Prefeito a lotacdo nominal e numérica dos servidores de sua pasta;
executar as tarefas especificas de sua pasta, para atingir as metas propos-
tas; coordenar e fiscalizar os servicos de sua pasta; organizar o pessoal de
sua secretaria; propor a criacdo e extensao de cargos de sua secretaria; ou-

tras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracdo do Prefeito.

CARGO: OFICIAL DE GABINETE
PADRAO: CC- 1.06 FG-3.9

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar servigos relacionados diretamente com o Gabi-

nete do Prefeito.

b) Descricdo Analitica: Assistir o Prefeito nas relagdes com os municipes, auto-
ridades federais, estaduais e municipais; atender e encaminhar aos 6rgdos competentes, de acordo com os
assuntos que lhes disser respeito, as pessoas que solicitarem informagdes ou servigos da Prefeitura; mar-
car e controlar as audiéncias do Prefeito; receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia particu -
lar do Prefeito; colaborar no relatério anual do Prefeito; elaborar a agenda oficial do Prefeito, controlan-

do a sua execucdo; assessorar a Prefeitura em suas relagdes publicas; elaborar e manter atualizado o ar-
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quivo de documentos e papéis que interessem diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles considera-
dos de carater confidencial; apreciar e qualquer pronunciamento publico sobre programas e atividades da
administracdo feita por qualquer 6rgdo ou Servidor Municipal; redigir, sob determinagdo do Prefeito, no-
tas, artigos e comentarios diversos sobre as atividades da Prefeitura para divulgacdo pelos érgaos de co-
municacdo, acompanhar a tramitacdo de projetos na Camara Municipal e manter o indicador respectivo;
receber e registrar as queixas e reclamacOes apresentadas contra os servicos municipais; sugerindo os
corretivos necessarios do ponto de vista de relages publicas; acompanhar as providéncias tomadas com
relacdo as queixas e reclamagoes contra os servigos municipais; sugerir medidas tendentes & melhoria das
relaces da Prefeitura com o publico; acompanhar, junto as reparticdes municipais, a marcha das provi-
déncias tomadas pelo Prefeito; manter permanentemente atualizado o arquivo de recorte de jornais que

publiquem matérias de interesse da Prefeitura; outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horéria semanal de 35 horas;

Requisitos para Provimento: De livre nomeacdo e exoneracdo do Prefeito.

CARGO: CHEFE DE OFICINA
PADRAO: CC - 1.05

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Supervisionar os trabalhos de mecanica em geral.

b) Descricdo Analitica: compete ao chefe de oficina, supervisionar os trabalhos
de mecanica em geral, dirigir o pessoal sob sua responsabilidade, designados para o servico de mecénica,
lavagem, lubrificagdo, soldagem chapeamento, pintura, tornearia e borracharia; executar servigos de me-
canica; autorizar e fiscalizar a troca de pecas em veiculos e maquinas, sendo o responsavel pela aquisicdo
das mesmas ao Almoxarifado; fiscalizar a utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e chaves utilizados

nos servicos de mecanica, sendo responsavel pelo controle dos mesmos; outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:
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a) Geral: Carga horéria semanal de 40 horas;

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneragao do Prefeito.

CARGO: SUPERVISAO DE SERVICOS
PADRAO: CC-1.01* FG-3.0

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Supervisionar os servicos de sua competéncia .

b) Descricdo Analitica: Sdo atribuicdes do cargo de Supervisdao de Servicos,,
supervisionar os servicos referente ao setor competente, orientar os usudrios e os servidores dos servicos
publicos, atender e orientar o publico, adotar as medidas que lhe forem determinadas, elaborar escalas de
servicos e redigir documentos, atender telefone, promover e manter os meios de controle de servico a seu

cargo e outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
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Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracdo do Prefeito.

CARGO: ASSISTENTE DE SECRETARIA
PADRAOQO: CC-1.04 FG-3.4

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar assisténcia ao Secretario da pasta.

b) Descricdo Analitica: Providenciar na formalizacdo dos documentos que lhe
forem solicitados pelo Secretario da pasta; providenciar na execucao e fiscalizacdo dos servicos cometi -
dos aos Servidores lotados na pasta. Manter o Secretario informado sobre todas as atividades da secreta-
ria. Supervisionar as atividades da Secretaria responder pelo andamento do servigo e atividades da secre-

taria nas auséncias eventuais do titular, sempre que esta atribuicao lhe for expressamente determinada,

outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria semanal de 40 horas;
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Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracdo do Prefeito.

CARGO: CHEFE DE SETOR DE CONTABILIDADE
PADRAO: CC - 1.04

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Responder pela contabilidade dos érgaos do Municipio.

b) Descricdo Analitica: Organizar a Contabilidade dos 6rgdos do Municipio,
dentro dos principios da contabilidade publica; manter a escrituragcdo contabil; organizar e manter os re-
gistros de controle interno; assinar os balancetes, balancos e prestacdo de contas na qualidade de técnico
contabil; chefiar o controle da contabilidade; assessorar o Secretario Municipal em matéria contabil; res-
ponder pelo expediente da Secretaria da Fazenda nas auséncias eventuais do titular da pasta, enquanto

ndo for designado o substituto; outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

Requisitos para Provimento: De livre nomeacdo e exoneracao do Prefeito.
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Especial: E requisito essencial para o preenchimento do cargo criado no artigo
primeiro a formacdo técnica minima de contabilista, nivel de segundo grau, com registro no Conselho

Regional de Contabilidade.

CARGO: DIRETOR DE TRANSITO
PADRAO: CC-1.03 FG -34

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de

transito.

b) Descricao Analitica: planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de
veiculos, pedestres, animais e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas, im-
plantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os equipamentos de controle viario;
coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; estabelecer, em
conjunto com o0s 6rgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo do
transito; executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por in-
fracoes de circulagdo, estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n° 9.503/97 (CTB), no exercicio
regular do Poder de Policia de Transito; aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por in-
fracoes de circulagdo, estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n° 9.503/97 (CTB), no exercicio
regular do Poder de Policia de Transito; fiscalizar autuar e aplicar as penalidades e medidas administrati-
vas cabiveis relativas a infracoes por excesso de peso, dimensées e lotacdo dos veiculos, bem como noti-
ficar e arrecadar as multas que aplicar; autorizar e fiscalizar a fiscalizagcdo de obras e eventos que interfi -
ram na circulacdo de veiculos e pedestres, de acordo com o regulamento pertinente, arrecadando as mul -

tas que aplicar; exercer as atividades previstas para o Orgdo Executivo Municipal de Transito, conforme
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o disposto no § 2° do artigo 95 da Lei Federal n° 9.503/97(CTB); arrecadar valores provenientes de esta-
da e remocao de veiculos, objetos e escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas, arre-
cadando os valores decorrentes da prestacdo destes servicos; credenciar os servicos de escolta, fiscalizar
e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remocao de veiculo, escolta e transporte de carga
indivisivel; integrar-se a outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de arreca-
dacdo e compensacao de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a unificacdo do licenci -
amento, a simplificacdo a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontudrios dos condutores de
uma para outra unidade da Federacdo; implantar medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa
Nacional de Transito; promover e participar de projetos e programas de educacao e seguranca de transito
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; planejar e implantar medidas para reducao da
circulacdo de veiculos e reorientacao do trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluen-
tes; registrar e licenciar na forma da legislacdo, ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsdo humana, e
de tracdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas decorrentes de in-
fragdes; conceder autorizacdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tragdo animal; articular-
se com 0s demais 6rgdos do sistema Nacional de Transito no estado, sob coordenacao do respectivo CE-
TRAN; fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos automotores ou pela
sua carga, além de dar apoio as agoes especificas da Secretaria Municipal do Meio Ambiente; firmar con -
vénios e contratos, observadas as regras da Lei Federal n° 8.666/93, com pessoas juridicas de direito pti-
blico ou privado, visando a consecucdo dos objetivos e finalidades indicados na presente Lei; vistorias
veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem
observados para a circulacdo desses veiculos; implantar, manter e operar sistema de estacionamento rota-

tivo pago nas vias, arrecadando os valores dai decorrentes.
Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracao do Prefeito.
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE ASSESSORAMENTO
PADRAO: CC-1.04 FG -3.6

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Assessoramento técnico nas atividades pertinentes a

planejamento e satde.

b) Descricdo Analitica: Assessoramento técnico nas atividades pertinentes a
planejamento e satide; assessoramento técnico na elaboracdo do Plano Municipal de Sauide e legislacdo
correlata, bem como na municipalizacdo da satide; autorizacdo das interna¢des hospitalares pelo Sistema
Unico de Satde — SUS; colaborar e participar de campanhas preventivas e de erradicacio de doencas e

vacinagao; elaboragdo de laudos médicos; demais atividades correlatas.
Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria semanal de 40 horas;

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exonerag¢ao do Prefeito.
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CARGO: CHEFE DO SERVICO DE VIGILANCIA SANITARIA
PADRAO: CC-1.03 FG -3.3

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Coordenar as acdes de Vigilancia Sanitaria no Munici-

pio.

b) Descricdo Analitica: Coordenar, participar e supervisionar as acoes tenden-
tes a eliminar, diminuir ou prevenir os riscos a saude, intervir e adotar medidas e penalidades aos que

atuarem em desacordo com a legislacdo sanitaria, outras atividades correlatas.
Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracdo do Prefeito.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO: CC - 1.04

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Promover e executar a politica de assisténcia social do

Municipio.

b) Descricdo Analitica: Promover e executar acdes e atividades voltadas a pro-
mocdo humana e o desenvolvimento social aqueles em situacdao de vulnerabilidade e exclusdo social; cri-
ar e executar acoes que integrem familias de baixa renda ou necessitadas em programas assistenciais com
vistas a promocao de seu bem estar social e participacdo da comunidade; planejar e executar atividades
capazes de identificar as pessoas em situagdes de risco social, propiciando-lhe entendimento de seus de-
veres e direitos, integrando-as ao contexto social; articular entre os 6rgdos publicos e a sociedade civil
atividades voltadas ao desenvolvimento e promocdo humana; participar sempre que solicitado com os di-
versos setores e Secretarias do Municipio das atividades inerentes a assisténcia social; e outras ativida -

des correlatas.
Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos para Provimento: De livre nomeacao e exoneracdo do Prefeito
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE ELABORACAO DE PROJETOS
PADRAO: CC - 1.00

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Elaborar e executar projetos relacionados a politica de

assisténcia social do Municipio.

b) Descricdo Analitica: Elaborar, promover e executar acdes e atividades volta-
das a promocdo humana e o desenvolvimento social aqueles em situacdo de vulnerabilidade e exclusado
social; criar e executar acdes que integrem familias de baixa renda ou necessitadas em programas assis-
tenciais com vistas a promocao de seu bem estar social e participacdo da comunidade; planejar e execu-
tar atividades capazes de identificar as pessoas em situacdes de risco social, propiciando-lhe entendimen-
to de seus deveres e direitos, integrando-as ao contexto social; articular entre os 6rgaos publicos e a soci-
edade civil atividades voltadas ao desenvolvimento e promog¢do humana; participar sempre que solicitado
com os diversos setores e Secretarias do Municipio das atividades inerentes a assisténcia social; e outras

atividades correlatas.
Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos para Provimento: De livre nomeagdo e exoneracao do Prefeito.
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FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR DE PATRIMONIO
PADRAO: FG - 3.1

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Responder pelo controle do Patrimoénio do Municipio.

b) Descricdo Analitica: Manter em cadastro atualizado a relacdo de bens do
Municipio; receber e registrar os bens moéveis adquiridos pelo Municipio; promover levantamento de
bens inserviveis para leildes; organizar arquivos com levantamento do Patrimdnio do Municipio; promo -

ver o controle e registro dos equipamentos utilizados pelas secretarias; outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento:

a) Ser servidor efetivo e estavel do Municipio.

b) Instrucao: Ensino Médio.
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FUNCAO GRATIFICADA: ASSISTENTE DE CONTABILIDADE
PADRAO: FG - 3.2

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Secretariar o Presidente nos servicos relacionados com a
JAM.

b) Descricdo Analitica: Chefiar a parte administrativa da JAM; redigir corres-
pondéncia; manter contatos com os 6rgaos do Exército Nacional relacionados com o servico militar obri-

gatorio; datilografar formulérios e expediente da JAM; exercer outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento:
a) Ser Servidor efetivo e estavel do Municipio.

b) Instrucao: Ensino Médio.

FUNCAO GRATIFICADA: SECRETARIO DA JUNTA DE

SERVICO MILITAR
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PADRAO: FG - 3.7

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Secretariar o Presidente nos servicos relacionados com a
JSM.

b) Descricao Analitica: Chefiar a parte administrativa da JSM; redigir corres-
pondéncia; manter contatos com os 6rgaos do Exército Nacional relacionados com o servico militar obri-

gatorio; datilografar formulérios e expediente da JSM; exercer outras tarefas afins.
Requisitos para Provimento:

a) Ser servidor efetivo e estavel do Municipio.

b) Instrucao: Ensino Médio.

ANEXO III

ENQUADRAMENTO (ART. 28, INC. I)
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SITUACAO EXISTENTE SITUAGAO PREVISTA
AUXILIAR DE CONTABILIDADE
ESCRITURARIO AGENTE ADMINISTRATIVO

AGENTE ADM. AUXILIAR

CONTINUO
ELETRICISTA ELETRICISTA
TECNICO DE ENFERMAGEM TECNICO DE ENFERMAGEM
FISCAL FISCAL
MECANICO MECANICO
MOTORISTA
MOTORISTA DE AMBULANCIA MOTORISTA
OPERADOR DE MAQUINAS OPERADOR DE
MAQUINAS

OPERADOR DE MAQUINA AGRIi-
COLA

OPERADOR DE MAQUINA AGRI-
COLA

OPERARIO OPERARIO

SERVENTE SERVENTE

TECNICO EM CONTABILIDADE TECNICO EM CONTABILIDADE
RECEPCIONISTA RECEPCIONISTA

TESOUREIRO TESOUREIRO

DIGITADOR OPERADOR COMPU-
TADOR

DIGITADOR OPERADOR COMPU-
TADOR

ASSISTENTE JUDICIARIO

ASSESSOR JURIDICO

ASSISTENTE SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AGRIMENSOR

ENCARREGADO DE MANUTEN-
CAO

ENCARREGADO DE MANUTEN-
CAO

ODONTOLOGO ODONTOLOGO
ENFERMEIRO ENFERMEIRO
MEDICO VETERINARIO MEDICO VETERINARIO
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TECNICO AGROPECUARIO TECNICO AGROPECUARIO
MEDICO MEDICO CLINICO GERAL
MEDICO PEDIATRA
MEDICO GINECOLOGISTA/OBS-
TETRA
FARMACEUTICO
AGENTE TRIBUTARIO AGENTE TRIBUTARIO
RONDA RONDA

ARQUIVO/DANIELA/OUTROS/PLANSERV.DOC
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