ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL - ;
PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORIANO PEIXOTO

“Conianq pEveD ey

LEI MUNICIPAL N° 004, DE 14 DE JANEIRO DE 1997.

EMENTA: DISPOE SOBRE OS QUADROS DE
CARGOS E Fi JNCOES PUBLICAS DO MUNI-
CIPIO: DETERMINA A CLASSIFICACAO DE
CARGOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MU-
NICIPAIS; INSTITUI TABELA DE VENCIMEN-

TOS E DA QUTRAS PROVIDENCIAS.

O SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE FLORIANO
PEIXOTO, Estado do Rio Grande do Sul,

Faco saber que a Camara Municipal de V ereadores aprovou € €u
sanciono e promulgo a seguinte

CAPITULO T
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS

Art. 1° - O PLANO DE CLASSIFICACAQO DE CARGOS DOS
SER VIDORES MUNICIPAIS passa a obedecer a estrutura definida nesta Lei.
Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
I - CARGO o conjunto de atribuigdes e responsabilidades
cometidas a um servidor piiblico, com denominagdo propria, nimero certo e
vencimento correspondente, para ser provido e exercido na forma estabelecida em
let;

II - CATEGORIA FUNCIONAL o agrupamento de cargos
de mesma natureza funcional, com idénticas atribuigdes , responsabilidades ¢

Ay

vencimentos;
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IIT - GRUPO FUNCIONAL o conjunto de categonas
funcionais com afinidades entre si quanto a natureza do trabalhio ou ao tipo de
conhecimento requendo para desempenha-lo;
- QUADROG o conjunto de cargos e fungdes existentes
na estrutura adnumstratlva de provimento efetivo, comissionado ou especial;
V - PADRAO a identificagio numérica do valor do
vencimento da categoria funcional. |

Art. 3° - O servigo publico centralizado do Executivo Municipal ¢
integrado pelos seguintes Quadros
I - QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO; :
I - QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS:
Il - QUADRO ESPECIAL EM EXTINCAO.

Art. 4° - Na composi¢io dos Quadros, a estrutura admmlstratwa do

Municipio sera constituida pelos seguintes Grupos Funcionais:

a) Administragdo e Planejamento;

b) Finangas;

c¢) Agricultura;

d) Educacdo, Cultura e Desportos;

e) Saude e Politicas Sociais;

f) Obras Publicas, Viacdo e Sanecamento.

CAPITULO IT
DO UJADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFE

SECAO I
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 5° - Para os efeitos desta Lei, as especificagdes das categorias
funcionais compreendem a diferenciagdo de cada uma relativamente as atribuigdes
e responsabilidades, bem como quanto as qualificagdes exigiveis para o
provimento dos cargos que a integraim.
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Art. 6° - A especificacdo de cada categoria funcional devera
conter:
I - a denominagdo da categoria funcional;
II - a descricdo sintética e analitica das atribuicdes funcionais;
III - 0 padrdo de vencimento;
IV - os requisitos para provimento, abrangendo o nivel de
mstrucdo € outros especiais de acordo com as atribuigdes do cargo;

V - as condig¢des de trabalho, incluindo jornada laboral e

Art. 7° - As esneciﬁcagﬁes das categorias funcionais sdo as que
constituem os anexos I, I e IV, como partes integrantes desta Lei

SECAQII
DO RECRUTAMENTO

Art. 8° - O recrutamento para os cargos de provimento efetivo far-
se-4 mediante concurso putblico, nos termos disciplinados pelo Estatuto do
Servidor Pablico d Municipio de Floriano Peixoto.

§ 1° - Os cargos em comissdo, de livie nomeagdo ¢ exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal, serdo exercidos, preferencialmente, por
servidores ocupantes de cargos técnicos ou profissionais, na forma da lei.

§ 2° - O provimento de fungéo gratificada € privativo de servidor do

Municipio, ou de servidor piblico posto & sua disposigdo sem prejuizo do
vencimento.

SECAQO III

RV S 222

DO TREINAMENTO

Art. 9° - Fica institucionalizada como atividade permanente da
Administracdo Municipal o treinamento dos servidores publicos, tendo como
objetivos: ‘

I - criar ¢ desenvolver habitos e valores necessarios ao
digno da tfuncio publica;
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g : | IT - capacitar o servidor municipal para o desempenho de
- jlEs Simbuicoes especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados
L iESeyados pela administracio;
o '

I - estimular o rendimento funcional, criando condigdes
- Ibpecias para o constante aperfeicoamento dos servidores;
- _ IV - mtegrar os objetivos de cada servidor no exercicio de

§ atnbuicdes a finalidade Gltima da administracio como um todo.

) |

Art. 10 - Os servidores municipais somente serdo indicados para
Wesmamento, em cursos de especializagdo ou capacitacdo técnica, com custos para
@ Pader Publico, quando houver cortelagdo entre o contetido programatico de tais

~

~ Oursos e as atribuigdes do cargo. .
. Paragrafo unico - Nao constituira critério de evolugdo funcional a
wealizacao de cursos que ndo guardem correlagdo direta ou imediata com as
anbuicoes do cargo.

Art. 11 - A promogao sera realizada na mesma categoria funcional
mediante a passagem do servidor de sua referéncia de vencimentos para outra
superior, por antigiidade.

Art. 12 - A primeira promog¢do do servidor, na vigéncia desta Lei,
dar-se-4 apds o imtersticio minimo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de
efetivo exercicio, uma vez findo o estagio probatorio.

Paragrafo unico - A promogio por antigiiidade, na forma definida
pelo Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais, dar-se-4 na razdo de 1% (um
por cento) por ano de servigo publico prestado, limitado em 25% (vinte e cinco por
cento), incidente sobre 0 vencimento basico do servidor. ,

Art. 13 - Fica prejudicada a promocgio, acarretando a interrupgdo
da contagem do tempo de exercicio, sempre que 0 servidor:

I - somar duas penalidades de adverténcia;
II - sofrer pena de suspensdo disciplinar;
[1I - completar cinco faltas injustificadas ao servigo;

11111111110
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IV- somar dez atrasos de comparecimento ao servigo e/ou
saidas antes do horarioc marcado para o ténmino da jomada , sem motivo
Justificado.

Paragrafo iinico - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses

previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo
exigido para promoc3o.
Art. 14 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promogio:

I - os afastamentos sem direito a remuneracao;
- as IIC@HyaS para tratamento de saude, exceto as
decorrentes de acidentes em servigo.
Paragrafo Gmico - Para fins de promocdo, sera considerado o
tempo de exercicio de cargo em comissio por servidor detentor de cargo de
provimento efetivo. '

FUNCIONAIS

Art. 15 - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da
Administragdo Centralizada do Executivo Municipal, integrado por Categorias
Funcmnals_ com o respectivo niimero de cargos e correspondente padrio de
vencimento, esta ordenado nos Anexos I ¢ II, como parte integrante desta Lei.

CAPITULO 111
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 16 - E o seguinte o Quadro dos Cargos em Comissio e
Fungdes Gratificadas  da administracido centralizada do Poder Executivo
Municipal:
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DENOMINACAO PADRAO
SECRETARIO MUNICIPAL CC1/FG1
SUPERVISOR DE OBRAS CC2/FG2

ASSESSOR TECNICO-CIENTIFICO CC3/FG3
ASSESSOR ADMINISTRATIVO CC3/FG3
SUPERVISOR DE EDUCACAQ CC3/FG3

SUPERVISOR DO ALMOXARIFADO GERAL CC4/FG4

(Art. 16 com redacdo da Lei n° 065/97)

Paragrafo tinico - Os cargos em comissdo estdo ordenados no
Anexo 11, com o niimero determinado e vencimento correspondente.

Art. 17 - As atribuigdes e responsabilidades dos titulares dos
cargos de provimento em comissdo sdo as correspondentes & condugdo das
atividades administrativas das respectivas unidades e as estabelecidas nesta Lei.

Art. 18 - Os ocupantes de cargos em comissdo fardo jus a
percepcdo de gratificagdo natalina, correspondente a um doze avos da
remuneragdo a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio
no respectivo ano. |

Art. 19 - Para fins de concessio de férias aos ocupantes de cargos
comissionados, aplicam-se as disposi¢cdes concernentes € previstas no Estatuto do
Servidor Piiblico Municipal.

CAPITULO IV
DO QUADRO ESPECIAL EM EXTINCAO

Art. 20 - Fica criado o Quadro Especial em Extingdo, composto

do(s) servidor(es) celetista(s) ndo concursado(s) e estaveis (1) nos termos do Art.

19 das Disposi¢gdes Constitucionais Transitorias da Constituicgdo Federal,

excepcionalmente regido(s) pela lei consolidada: _

- NUMERO- - DENOMINACAQ- -VENCIMENTO-
01 SERVENTE RS 149,03
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Art. 21 - Os servidores municipais estatutérios oriundos do

i i e o [ W

Tvul‘ll(:lplu de Getuilio Vargas, eim decorréncia da emanc agao serdo enquadrados
em cargos das categorias funcionais criadas por esta Lei, observada a

correspondéncia entre o cargo exercido e a nova categoria funcional, mant da a
situacdo funcional de origem até a edicio de legislagdo estatutaria propria por este

Munic 'ip"ﬁ | . :
Art. 22 - O Magistério Publico Municipal terd Quadro de Cargos
de Provimento Efetivo, Quadro Especial em Extingdo, Plano de Classificagdo de
Cargos ¢ Tabela de Vencimentos definidos em lei Drc’)pria

Art. 23 - Os valores atribuidos aos cargos descritos nos Anexos 1 ¢
11 sdo relativos ao més de janeiro de 1997, devendo ser corrigidos por indice

e T=Ts =S b

oficial de corre €¢ao até a data da oifieacao do servidor.

Art. 24 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo
a conta de dotacdes o g:ameﬂtmas propn
Ai‘t. 26 - Esta Lei entrara em v1g0r iia ddla de sua publicacdo, com

eficacia retroativa a 1° (primeiro) de janeiro de 1997.
(Art. 26 com redagdo da Lei n° 009/97).

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE FLORIANO
PEIXOTO, aos quatorze dias do més de janeiro dg 1997.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
Em 14/01/97. '

ADMINISTRACAO E DO PLANEJAMENTO.
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- ANEXO 1
-
-
: - QUADRO DE DETERMINACAO NUMERICA
- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
i
- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO NUMEROQ DE CARGOS
R
ki
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 10
ZELADOR(A)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TELEFONISTA RECEPCIONISTA
OPERARIO
MOTORISTA
OPERADOR DE MAQUINAS
MECANICO
AGENTE COMUNITARIO
AGENTE ADMINISTRATIVO
TESOUREIRO
FISCAL TRIBUTARIO E URBANISTA
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
TECNICO AGROPECUARIO
MEDICO
ODONTOLOGO
PSICOLOGO
ENGENHEIRO CIVIL -
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR NIVEIS
DE VENCIMENTO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO PADRAQ DE
'VENCIMENTO
EM REAIS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$140,00
ZELADOR(A) R$140,00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO R$230.00
TELEFONISTA RECEPCIONISTA R$230,00
OPERARIO R$280.00
MOTORISTA | R$328.,00
OPERADOR DE MAQUINAS R$340.00
MECANICO R$340,00
AGENTE COMUNITARIO R$340,00
AGENTE ADMINISTRATIVO R$400,00
TESOUREIRO R$400,00
FISCAL TRIBUTARIO E URBANISTA ﬂ R$400,00
AUXILIAR DE ENFERMAGEM R$400,00
TECNICO AGROPECUARIO R$400,00
MEDICO 2$1.800.,00
ODONTOLOGO R$1.270,00
PSICOLOGO ~ R$1.270,00
ENGENHEIRO CIVIL, R$1.270,00

(Anexo Il com redagio da Lei n° 013/97, 030/97 e 059/97)

o
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ANEXO
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QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E | FUNC: OLS GRATIFICADAS
DETERMINACAO NUMERICA

DENOMINACAQO NUMERO

SECRETARIO MUNICIPAL ' 06
SUPERVISOR DE OBRAS 01
ASSESSOR TECNICO-CIENTIFICO 01
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01
SUPERVISOR DE EDUCACAQO : 01
SUPER VISOR DO ALMOXARIFADO GERAL 01

o III com redago da Lei n® 065/97)

,—

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ E FUNCOES GRATIFICADAS
PADRAO DE VEN CE {ENTOS

EM REAIS

CARGO EM COMISSAO FUNCOES GRATIFICADAS
o R$900,00 ; FG-1 R$450,00
CC-2 R$700,00 FG-2 R$350,00
CC-3 R$650,00 | FG-3 R$325,00
CC-4 R$400,00 FG-4 R$200,00

S
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ANEXO IV

ESPECIFICACOES DOS CARGOS

PROVIMENTO EFETIVO E CARGOS EM COMISSAO
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ANEXO TV

QUADRQ DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

(1) CARGO EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA:
SECRETARIO MUNICIPAL

(2.) DESCRICAQ SINTETICA: L Qmpreendem os cargos/fungdes que tém
como atribuigdes a orientacdo, a coordenacdo e a supervisdo das atividades
setoriais da Administracdo Municipal, em sua competéncia delegada pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal, nas dreas da Administracdo e do Planejamento;
das Financas: da Agricultura; da Educacdo, da Cultura e dos Desportos; da
Saiide e das Politicas Sociais; das Obras Publicas, Viacdo e Saneamento. bem
como as atribuicdes e competéncias fixadas no ordenamento constitucional

municipal em vigor e na legislacdio municipal especifica.

(3.) PROVIMENTO: “ad nutum”, de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe
do Executivo Municipal.
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ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
(1) CARGO EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA: TESOUREIRO

(2.) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o cargo/fungdo que fem como
atribuicdo o recebimento e a guarda de valores; a movimeniacdo de fundos
financeiros; o fornecimento de informacdes e a emissdo de pareceres nos
processos relativos d competéncia da tesouraria; o endoso de cheques e a
ratificacdo de outros documentos relativos & movimentacdo de valores; o

preenchimento, a ratificagéo e d conferéncia de cheques bancdrios; ©
rnos; a confecgdo de mapas

fornecimento de suprimentos para pagamentos exte
ou boletins de caixa; a execucdo de outras atribuicdes correlatas determinadas

pelo Prefeito.

(3.) PROVIMENTO: © ad nutum”, de livre nomeagio e exoneragao pelo Chefe

do Exccutivo Municipal, com 2° Grau Comipleto, n0 Curso de Técnico em

Contabilidade ou nivel superior em Contabilidade.
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ANEXO 1V

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

'

XATIFICADA:
SE“” R '"'ECNICG CIENTIFICO.
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{2.) DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo/fung¢do que tem como
 airibuicdo o assessoramento de programas e projetos no dmbito municipal, em
. atividades setoriais, delegadas pelo Chefe do Executivo Municipal, nas dreas da
medicina veterindria ou agrondmica; assim como, a execucdo de atividades de
assessoramento técnico-cientifico correlatas as atribuicbes e competéncias
 fixadas pela legislacdo federal incidente aos cargos e fungoes.

" { 3. ) PROVIMENTO: “ad nutum”, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Chefe
do Executivo Municipal, com nivel superior, ¢ habilitagdo especifica nas areas
medica veterinaria e agrondmica. '
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ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNC DES GRATIFICADAS

(1.)CARGO EM COMISSAQ/FUNCAO GRATIFICADA:
ASSESSOR ADMINISTRATIVO

' (2.) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o cargo/fungdo que tem como

atribuicdo o assessoramento na execu¢do das atividades de administragdo geral
e técnica da unidade administrativa especifica a que serve, a interpretacdo e
aplicacdo das leis ¢ normas indidentes ao Municipio, no aprimoramento eficaz
dos sistemas operacionais ¢ administrativos, nas dreas juridico-legais,
administrativa e financeira, or¢amentdria e patrimonial; e a execugdo de outras
sribuicdes correlatas determinadas pelo cargo/funcdo ou pelo Prefeito.

{ 3. ) PROVIMENTO: “ad nutum”, de livre nomeacéo e exoneragdo pelo Chefe

Pats Tl

do Executivo Municipal, com nivel médio ¢ habilidades especificas.-
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ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

{ 1.) CARGO EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA:
SUPERVISOR DE EDUCACAO

{ 2. ) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o cargo/fungdo que tem como
mribuicdo supervisionar o desenvolvimento do trabaiho pedagdgico, no processo
' planejamento e dinamizacdo do curriculo, conforme os objetivos propostos
pela wnidade administrativa a que serve; o assessoramento na elaboracdo do
ano Global de Educacdo Municipal; a execucdo do Plano de A¢do do Servigo
Supervisdo, em conformidade com o Plano Global de Educagdo do Municipio,
Bem como o assessoramento nos processos de integracdo Escola-Familia-
Comunidade, nos estudos e pesquisas da produtividade escolar, melhoria
lar, e do planejamento do ensino para o aprimoramento da agdo docente
: discente e na consecugdo dos objetivos propostos pela unidade administrativa
e Educacdo; assim também, a execucdo de atividades de assessoramento e
wpervisdo técnico-pedagdgicas correlatas as atribui¢des e competéncias fixadas
@ra o cargo/funcdo.

3. ) PROVIMENT O: “ad nutlim” de livre nomeagdo ¢ exoneracz”lo pelo Chefe

raduacado de llcenc:1atura
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL ' .
PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORIANO PEIXOTO

ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

1.) CARGO EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA:
SUPERVISOR DE OBRAS

2. ) DESCRICAQ SINTETICA: Compreendem os cargos/fungoes que tem
wo atribuicdo a supervisdo, a nivel de Chefia, das atividades relacionadas com
midade adminisirativa de Obras Publicas, Viagdo e Saneamento, por
mpeténcia delegada do Chefe do Executivo Municipal.

3. ) PROVIMENTO: “ad nutum”, de livre nomeagdo e exoneragio pelo Chefe
» Executivo Municipal.
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRAT TFICADAS

{ 1. ) CARGOEM COMISSAQ/FUNCAQ GRATIFICADA:
SUPERVISOR DO ALMOXARIFADO GERAL.

. Compreende o cargo/fungdo que tem como
chefia, das atividades relacionadas com 0O
cténcia delegada do Chefe do Executivo
denar a execucdo de trabalhos
Obras Publicas, Via¢do ¢

{ 2. ) DESCRICAO SINTETICA
atribuigio a supervisdo a nivel de
~ontrole do almoxarifado, por comp
Municipal, ¢ com certo grau de autonomia para 0
celacionados com a unidade administrativa de

Saneamento.

BALLLLRERRRARRRRRRARRE

e exoneracdo pelo Chefe

3. ) PROVIMENTO: “ad nutum”, de livre nomeacao
fo Executivo Municipal.

~ (Cargo Supervisor do Almoxarifado Geral com redagdo da Lei n° 065/97).
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ANEXO IV

OUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

2 ) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o cargo/fungdo que tem como
atribuicio a supervisdo a nivel de chefia, das atividades relacionadas com 0
controle do almoxarifado, por competéncia delegada do Chefe do Executivo
Municipal, e com certo grau de autonomia para ordenar a execugdo de trabalhos
relacionados com a unidade administrativa de Obras Publicas, Viacdo e
Saneamento.

( 3. ) PROVIMENTO: “ad nutum”, de livre nomeago € exoneragao pelo Chefe
do Executivo Municipal.

(Cargo Supervisor do Almoxarifado Geral com redagio da Lei n° 065/97).
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ANEXO IV
{ 1.) CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

{ 2. ) DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que tém cOmo
atribuicdes executar, sob supervisdo, tarefas bragais simples, limpar ruas ¢
Jogradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados; € outros
>rvicos que 1ido exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

(3.) DESCRICAO ANALITICA:
- Abrir valas no solo, uiilizando ferramentas manuais apropriadas
- Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

- Carregar ¢ aescarregar veiculos, empithando 0s materiais nos locais

mdicados;
- Transportar materiais
ferramentas, de acordo com as instrugoes recebidas;
; - Plantar, adubar, ¢ podar arvores, flores e gramas, utilizando facoes,
esouras ¢ outros instrumentos manuais, a fim de zelar pela conservagao €
amentacdo de pragas, parques © jardins e demais logradouros publicos;
_ Pulverizar inseticidas em areas com focos de mosquitos, de acordo com
mentacio recebida, para evitar ou erradicar pragas,
_ - Limpar, lavar, lubrificar veiculos e maquinas, guardar ferramentas,
spamentos ¢ materiais de trabalho, que ndo exijam conhecimentos especiais;

_ Dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

_ Auxiliar no nivelamento de superficies a sereim pavimentadas ¢ trabalhar

de construgio, moveis, equipamentos ¢

pixe e asfalto; ,

- Preparar sepulturas, abrindo ¢ fechando covas, para sepultamento de
res:
- Sepultar € exumar cadaveres,
e guardar ossadas. sob supervisio da autoridade competente;

transportar caixoes, desenterrar restos

nano
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- Varrer ruas, pragas, parques © jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos € outros instrumentos similares, para manter 08 referidos locais em
condigdes de higiene ¢ transito;

_ Recolher os montes de lixo, acondicionando-os em 1atdes, sacos
plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual e outros depésités adequados, para
osterior coleta ¢ transporte;

_ Percorrer os logradouros, seguindo roteiros pré-estabelecidos para coletar

e

lixo; : ;

- Despejar o lixo amontado ou acondicionado em latdes e sacos plasticos
em caminhdes especiais da Prefeitura, para possibilitar seu transpoite em locais
apropriados ;

- Raspar meio-fios, limpar ralos ¢ “bocas de lobo™;

- Auxiliar nos trabalhos de perfuragéo € beneficiamento de rochas;

_ Auxiliar na execugdo € assentameiiio de calgamentos € meio-fios;

- Ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou
esvaziando-os de ar comprimido, a fim de manté-los dentro das especificagdes pré-
determinadas;

_ Substituir pneus avariados ou desgastados, ‘desmontando a roda do
veiculo, com auxilio de ferramentas adequadas;

- Reparar os diversos tipos de pneus € camaras de ar, consertando ¢
recuperado partes avariadas ou desgastadas, com O quxilio de equipamento
apropriado para restituir-lhes condigdes de uso;

- Auxiliar no preparo de argamassa ¢ na confecgdio de pegas de concreto;

- Executar outras tarefas afins.

(4.) CONDICOES DE TRABALHO:
A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DE 44
SEMANAIS.
B) OUTRAS: SUJEITO A TRABALHOS EXTERNOS.
SUJEITO A UTILIZAGCAO DE EQUIPAMENTOS DE
PROTECAO INDIVIDUAL.

{ 5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO.
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{ 1.) CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADOR(A)

{ 2. ) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o cargo que s¢ destina a
executar, sob supervisio, servigos de limpeza e arrumagao das dependéncias das
unidades administrativas municipais. :

( 3.) DESCRICAQ ANALITICA:

- Fazer o servigo de faxina em geral, remover 0 po de moveis, paredes,
tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes ¢
utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumacio ¢ troca de Toupa de
cama; lavar e encerar assoalhos; lavar e passar vestudrios de cama/mesa; coletar
lixo dos depositos colocando-0s nos recipientes apropriados; lavar .vidros,
espelhos, persianas; varrer patios;

- Preparar e servir café, chimarrdo e cha, servir agua, lavar copos, xicaras,
cafeteiras, chaleiras, coadores € demais utensilios da cozinha em geral;

- Preparar refeigdes e demais servigos culingrios afins;

_ Solicitar a chefia imediata requisigdo de material de limpeza, café, agucar
e outros;

- Transportar mesas, arquivos,. armarios, utensilios € materiais usados nas
repartigdes municipais;

- Atender pequenos mandados pessoais;

_ Percorrer as dependéncias das umidades administrativas abrindo €
fechando janelas, portas portdes, bem como ligando e desligando pontos de
{luminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- Verificar periodicamente o estado de conservacdo dos utensilios
utilizados na limpeza, tais cOmMo: vassoura, espanadores, flanelas, escovas € outros,
2 fim de solicitar suas substituigdes quando necessario.;
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_ Comunicar & chefia imediata irregularidades verificadas, bem como a
secessidade de consertos € reparos nas dependéncias, movels © utensilios que lhe
cabe manter limpos ¢ com boa aparéncia; ‘

- Apanhar material de escritorio, guando solicitado;
_ Manter arrumado o material sob sua guarda;
- Executar outras tarefas afins.

{4.) CONDICOES DE TRABALHO: ,
) JORNADA LABORAL: PERIODO NORMAL DE 40 SEMANAIS.

{ 5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: I° GRAU INCOMPLETO.
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~ (1.) CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

82 ) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o cargo que tem como atribuigdo
executar, sob supervisio, servigos de entrega em geral, auxiliar nos trabaihos
simples de escritorio e rotinas de apoio administrativo.

(3.) DESCRICAO ANALITICA: |

_ FExecutar trabalhos internos ¢ exiernos de coleta ¢ entrega de |
correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins;
- Efetuar pequenas compras, pagando contas, levando recados;
- Organizar e distribuir documentos ¢ correspondéncias enderecadas a
Prefeitura; ,
_ Auxiliar nos servicos simples de escritorio, arquivando, abrindo pastas,
plastificando folhas € preparando etiquetas, conferindo, protocolando documentos
simples;
- Afixar, em quadros proprios, avisos, comunicados ¢ ordens de servigo,
conforme instrucdes SUperiores;
_ Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotar
recados. transmitir mensagens, encaminhar visitantes as repartigdes solicitadas;
- Operar ¢ manter €m perfeito funcionamento computadores (“hardwares”
e “softwares”) bem comoO S€uS periféricos ¢ maquinas reprograficas, para
reprodugdo de documentos diversos nas quantidades solicitadas;
_ Alcear as folhas dos documentos reprografados ¢ Impressos, separando-
os para posteriormente grampea-las;
- Fazer pequenos servicos de limpeza e arrumacao;
- Arrumar material de consumo em armarios e prateleiras, de acordo com a
orientacdo recebida;
_ Servir 4gua, café, chas e refrigerantes, quando solicitado;
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- Fazer pacotes e embrulhos;

- Auxiliar na guarda e conservagdo de livros da biblioteca;

- Articular-se com seu SUperior sempre que constatar ou suspeitar de
gualquer irregularidade;

- Auxiliar no recebimento e distribui¢io de materiais e suprimentos em
geral; ,
- Manter limpo e arrumado o seu local de trabalho;
_ Realizar tarefas auxiliares em oficinas graficas, tais como: intercalar,
vincar, dobrar, picotar, contar € empacotar impressos, guilhotinar pap€is;

_ Levantar boletins cadastrais, conferir dados cadastrais, levantados no
campo, calcular a drea e executar outras tarefas auxiliares ao cadastro imobiliario;

- Copiar ¢ ampliar desenhos técnicos a partir de originais, elaborar
desenhos e esquemas de comunicacdo visual, tabelas graficos, cartazes e similares;

- Executar tarefas afins.

(4.) CONDICOES DE TRABALHO:
A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DE 40
SEMANALIS.

(5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: [° GRAU COMPLETO.
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(1.) CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA RECEPCIONISTA

(2.) DESCRICAO SINTETICA: Compreende o carge que tem como atribuigao
operar mesa e apareihos telefonicos e recepcionar o publico.

(3.) DESCRICAO ANALITICA:

- Operar mesa ¢ aparelhos teiefonicos e outros;

- Estabelecer comunicacdes internas, locais e interurbanas e internacionais,
conforme solicitagdo;

- Anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando o nome do solicitante € do destinatario, duracdo da chamada e tarifa
correspondente;

- Manter atualizado o fichario com os telefones mais solicitados ¢ de
interesse dos orgdos administrativos.

_ Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para as
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verificados 110 equipamento, a fim de que seja providenciado reparo;

- Tmpedir aglomeragdo de pessoas junto a mesa ou aparelho telefonico, a
fim de que as operagdes ndo sejam perturbadas;

- Receber chamadas para atendimentos urgentes de ambulancias,
comunicando-se através de radio PX, registrando dados de controle;

- Prestar informagdes relacionadas com as unidades administrativas;

- Responsabilizar-se pela, manutengao ¢ conservacgdo do equipameiito que

JAI111311)

5

. wmtiliza;

- Recepcionar o pliblico;
- Executar tarefas afins;
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(4.) CONDICOES DE TRABALHO: )
A) JORNADA LABORAL; PERIODO LABORAL DE 44 SEMANALIS.
(Item 4 com redagdo da Lei n° 063/97)

(5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: 7°GRAL COMPLETO.
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Fd

.) CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO

{1
N L

( 2.) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a
executar, SOb supervisao, trabalhos de orientagao ¢ supervisao da limpeza publica;
de trabalhos de alvenaria e pintura de obras civis; confecgdes de pegas de madeira
em geral; instalacdo € conserto de sistemas elétricos; MOMAgEn © manutencdo de
encanamentos, tubulacao € demais condutos; operar perfuratriz; operar maquinas
destinadas & produgdo de pedra britada, concreto, slém de outros materiais
utilizados nas obras executadas pela Prefeitura. -

(3.) DESCRICAO ANALITICA:
- Orientar, supervisionar & executar oS servigos de limpeza € coleta de lixo
nas ruas ¢ logradouros publicos;

- Preparar argamassa, mistarando cimento, areias € 4gua , dosando as
guantidades de forma adequada, para O assentamento de alvenaria, tijolos,
1adrilhos ¢ materiais similares;

- Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base
de construgdes;

_ Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-0s
com argamassa, de acordo com orientagdio recebida, para levantar paredes, pilares
e outras partes da construgao;

- Revestir pisos, paredes ¢ tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos € similares, de acordo com instrucdes recebidas

_ Testar a instalagdo elétrica, eazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho;

_ Testar circuitos ¢ instalagdo elétrica, utilizando aparelhos de precisdo
_létricos ou eletrbnicos, para detectar as partes defeituosas;

_ Efetuar repatos ou substituigao de pegas danificadas, utilizando
ferramentas manuais apropriadas, € materiais isolantes, para manter as instalacOes
elétricas em condigdes de funcionamento;
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- Montar, instalar, conservar ¢ reparar sistemas de tubulagdo de material
de alta ou baixa pressao, unindo e vedando tubos, para possibilitar a

o de agua, esgoto, gas e outros fluidos; '

_ Instalar loucas sanitéarias, condutores, caixas d’agua, chuveiros € outras

partes componentes das instalacdes hidraulicas;

- Tnstalar registros € outros acessorios de canalizagdo, fazendo as conexoes
necessarias para completar a instalagdo do sistema;,

_ Instalar redes de agua potavel em logradouros publicos;

_ Fazer a manutencdo das instalagdes hidraulicas, por substitui¢des ou
reparos das partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungoes
aparelhos, revestimentos isolantes € outros,

_ Fazer armacdes de ferro para obras de concreto, bem como alavancas
marretas e outras ferramentas de trabalho:

_ Operar maquinas industriais, para produgdo de material destinado as
obras municipais;

- Acompanhar 0 Processo de operacdo, funcionamento, efetuando
manutencdo e ajustes necessarios de maquinas;

- Limpar, lubrificar as maquinas apos o término de cada operagao,
deixando-as em bom estado de conservagao, bem como executar pequenos reparos
gue ndo requeira conhecimentos especiais;

- Fxecutar trabalhos de reforma e manutengdo de prédios, pavimentos,
calgadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparcihos
sanitarios ¢ similares;

- Montar tubulagbes para instalagdes elétricas;

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

- Preparar o material de pintura, misturando tintas, oleos e substéncias
diluentes e secantes, em pProporgoes adequadas, para obter a cor € a qualidade
especificada;

_ Pintar superficies internas € externas, aplicando camadas de tinta € verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistolas,;

2.
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- Tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o
desenho e o modelo solicitado, a fim de possibilitar o corte;

_ Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas
apropriadas (serrote, plaina, formdo, furadeiras, entre outras) para obter os
componentes necessarios a montagem da pega;

- Confeccionar portas, janelas ¢ mobilidrios diversos em madeira, montar
as partes com utilizagdo de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para
formar 0 conjunto projetado; '

- Instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-
as nos locais previamente preparados, de acordo com orientagao recebida;

- Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou
parcialimente pecas desgastadas ¢ deterioradas, ou fixando partes soltas para
recompor estrutura;

- Instalar a fiacdo e rede elétrica, quadros de distribuigdo, caixas de

: fusiveis, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esqueinas, especificacdes

técnicas e orientagdes recebidas, utilizando ferramentas manuais € elementos de
fixacdo;

- Zelar pela conservacdo ¢ guarda dos matenais, ferramentas e
equipameintos utilizados no servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe
imediato qualquer irregularidade ou avaria;

‘ - Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Executar outras tarefas afins.

{ 4. ) CONDICOES DE TRABALHO:
1 A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DL 44
- SEMANAIS.
B) OUTRAS: SUJEITO A TRABALHOS EXTERNOS.
. SUJEITO - A UTILIZACAQ DE EQUIPAMENTOS DE

PROTECAO INDIVIDUAL. -

{ 5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: 1° GRAU INCOMPLETO, COA HABILIDADES
ESPECIFICAS.

f 2 £
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(1.) CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA

( 2. ) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende os cargos qué tem como

atribuicfio dirigir equipamentos rodoviarios e veiculos do Municipio.

(3.) DESCRICAOQ ANALITICA:

- Dirigir equipamentos rodoviarios, aufomdveis, caminhdes ¢ outros
veiculos destinados ao transporte de passageiros e cargas; '

- Recolher equipamentos rodoviarios ¢ veiculos a garagem da
Municipalidade quando concluidos os servigos;

- Fazer reparos de urgencia; :

- Zelar pela conservagdo dos veiculos e equipamentos rodoviarios que lhe
foram confiados;

- Providenciar no abastecimento de combustivel, agua € lubrificantes;

- Comunicar as seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento
do veiculo ou equipamento rodoviario confiado a sua guarda;

- Auxiliar no servigo de carga ou descarga, quando necessario, ¢,
eventualmente, na limpeza do patio e equipamentos do parque de méquinas
municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.

( 4. ) CONDICOES DE TRABALHO:

A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL DE 44 HORAS
SEMANAIS.

B) OUTRAS: SUJEITO AO USO DE EQUIPAMENTOS DE
PROTECA

( 5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: [°GRAU INCOI IPLETO.
B) HABILITACAO PROFISSIONAL: CARTEIRA NACIONAL DE
HABILITACAO E EXPERIENCIA COMPROVADA NA PRATICA
COM VEICULOS.
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(1.) CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS

) 2) DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que tem como atribuicdo

operar maquinas rodoviaria, agricolas e equipamentos rodoviarios.

(3.) DESCRICAQ ANALITICA:
_ Executar terraplanagem, nivelamento, adubam

taludes;

entos, abrir valetas e cortar

- Prestar servigos de reboque; realizar servicos agricolas com tratores;

- Proceder ao transporte de aterros;

- Efetuar ligeiros reparos, quando necessario;

- Providenciar no abastecimento de agua, combustivel e lubrificantes nas
" maquinas sob sua responsabilidade; :

- Zelar pela conservacao € limpeza das maquinas sob sua responsabilidade;
a no funcionamento da

_ Comunicar ao seu superior qualquer anomali
- maquina;

- Realizar com zelo e pericia os tr
- Executar outras tarefas correlatas.

abalhos gue lhe forem confiados;

(4. ) CONDICOES DE TRABALHO: -
‘ A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL DE 44 HORAS

SEMANAIS.

B) OUTRAS: SUJEITO A0 USO DE EQUIPAMENTOS  DE
PROTECAO.

5. ) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) ESCOLARIDADE: /°GRAU INCOMPLETO.

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: CARTEIRA NACIONAL DE
MBILITACAO E EXPERIENCIA COMPROVADA NA PRATICA COM
(OUINAS E EQUIPAMENTOS RODO VIARIOS.
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

( 1.} CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO

(2. ) DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que tem como atribuigdo

a manuten¢do ¢ o reparo de maquinas e motores de diferentes espécies; a
realizacdo de trabalhos em chapeacao e pintura de veiculos, quando Necessario.

(3.) DESCRICAQ ANALITICA:

- Consertar pecas de maquinas; manufaturar ou consertar acessorios para
maquinas;

- Fazer soldas elétricas ou a oxigénio;

- Converter ou adaptar pegas mecanicas;

- Realizar a conservagdo de instalagdes eletro-mecénicas;

- Inspecionar € reparar automoveis, caminhdes, tratores, CoOMpressores,
bombas, dentre outros;

- Inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir e substituir, quando necessario,
unidades e partes relacionadas com motores, valvulas, p1stoes. mancais, sistemas
de lubrificagdo, de refrigeragdo, de transmissdo, diferencias, embreagens, €ixos
dianteiros e traseiros, freios, carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e
distrlbmdores |
- Esmerilhar e assentar valvulas; substituir buchas e mancais;

- Ajustar anéis de segmento; demonstrar e montar caixas de cambio;

- Reparar maqguinas a 6leo diesel, gasolina ou querosene;

- Prestar socorro mecanico a veiculos piiblicos acidentados;

. - Efetuar socorro mecdnico a veiculos piiblicos acidentados ou
‘smobilizados por defeitos mecanicos;

- Executar a lubrificagdo dos veiculos, maquinas e implementos;
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- Limpar ¢ consertar utensilios e maquinas publicas;
- Fazer SUI.Vlt;Ob de 11111]) za 1nos locais de uabalho
- Resoonsablhzar-se pelos materiais ¢ instrumentos de trabalho, zelando

(4.) CONDICOES DE TRABALHO:

A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DE 44
SEMANALIS.

B) OUTRAS: SUJEITO A0 USO DE EQUIPAMENTOS DE

PROTECAQ.

§5. ) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: 7° GRAU INCOMPLETO.

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: CURSO NA AREA OU

EXPERIENCIA COMPROVADA EM MEC "ANICA.

=\
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( 1.) CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITARIO

(2.) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o carge que tem como atribuigdo
executar sob supervisio trabalhos relacionados com as atividades assistencias
dirigidas a comunidade, bem como-auxiliar na elaboragdo de programas sociais nas

areas da saude, educagio e trabalho.

(3.) DESCRICAO ANALITICA:

- Auxiliar na execu¢do de projetos especificos nas areas de servigo €
promogao social;

- Colaborar no levantamento de dados para o estudo e identificagdo de
problemas sociais na comunidade;

- Participar da analise dos recursos ¢ das caréicias socio-econdmicas dos
individuos e dos grupos comunitdrios; ' :

- Orientar grupos especificos de pessoas face a problemas de habilitagdo,
saude, higiene, educagdo, planejamento familiar e outros;

- Participar de reunides com as comunidades;

- Colaborar na implantagdo e acompanhamento de programas assistenciais,
redigindo folhetos explicativos e colaborando na elaboragdo de cartazes de
esclarecimento ao publico;

- Participar de campanhas de vacinagdo, através da orientagdo ao publico;

- Auxiliar no atendimento da populacdo em programas de emergéncia;

- Orientar grupos de idosos em atividades ocupacionais, tais como: costura,
culindria, pintura em tecido, artesanato, danga € outros;

- Registrar, para fins estatisticos, as atividades assistenciais desenvolvidas;

- Araujvar a documentacdo da unidade assistencial, mantendo-a atualizada
e acessivel para proiita uOuStﬂta; -

- Executar outras tarefas afins.
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ANEXO IV

(4.) CONDICOES DE TRABALHO:
A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DE 40

SEMANAIS.
B) OUTRAS: SUJEITO A TRABALHOS EXT ERNOS.

(5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: /°C GRAU COMPLETO.
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ANEXO IV

{ 1. ).CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO

( 2. ) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende os cargos que tém como
atribuicdo executar trabaihos administrativos e datilograficos aplicando a
legislacdo pertinente aos servicos municipais.

(3.) DESCRICAO ANALITICA:

- Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: .
memorandos, oficios, informacgdes, relatorios, requerimentos, certidoes, portarias e
outros; ‘

- Secretariar reunides ¢ lavrar atas;

- Efctuar registros ¢ célculos relativos as
financeira e de pessoal e outras;

- Elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais; preencher
fichas e formularios diversos, para atender as rotinas administrativas;

- Atender o publico, interno ¢ externo, prestando informacdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias, efetuando encaminhamentos;

- Atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados ¢ dados de
rotina, para obter ou fornecer informagdes;

- Receber, conferir e registrar em livro préprio o expediente relativo a
unidade em que serve;

- Controlar empréstimos e devolugbes de documentos pertencentes
unidade em que serve;

- Controlar material de expediente da unidade, guardando em perfeita
ordem, distribuindo quando autorizado, e verificando a diminuicdo de estoque a
fim de solicitar providéncias para reposicao;

- Arquivar documentos diversos, segundo normas preestabelecidas (ordem
cronolégica, numérica, por assunto € outros); |

- Localizar documentos e plantas arquivadas, para serem juntadas em
processo ou atender a solicitagdes.

- Fazer inscri¢Bes para cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas,
conferindo a documentagdo recebida e transmitindo instrucdes;

- Elaborar relagdes de convocados para assistir a cursos de treinamento ou
submeter-se a provas em concursos;
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ANEXO IV

Ot pEVES

- Montar ¢ distribuir o material necessario aos cursos de treinamento
promovidos pela Prefeitura Municipal.

- Efetuar calculos simples, empregando ou ndo maquinas de calcular;

- Operar ¢ manter em perfeito funcionamento computadores (“hardwares™
e “softwares”) bem como seus periféricos, maquinas reprograficas, autenticadoras
e outras; '

- Supervisionar a limpeza e conservacio das dependéncias da unidade em
que exerce suas atribuigdes;

- Zelar pelo equipamento sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a
necessidade de consertos e repaios; ‘

- Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos €
publicacdes de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

- Fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

- Preencher mapas de arrecadagdo de impostos;

- Escriturar créditos, sob supervisdo, e fazer calculos relativos a contas
correntes ¢ fichas financeiras;

- Fazer calculos ndo muito complexos sobre juros, impostos e
' percentagens, €intie outros;
: - Auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria;

- Executar tarefas de controle orgamentario;

' _ Levantar boletins cadastrais, conferir dados cadastrais, levantados no
campo, calcular 4rea e executar outras tarefas auxiliares ao cadastro imobiliario;

- Selecionar e resumir artigos ¢ noticias de interesse da Prefeitura, para

s de divulgacio, informagio e documentago;

- Auxiliar na escrituracdo de livros contébeis;

- Auxiliar no trabaltho de aperfeicoamento e implementagdo de rotinas;

- Proceder a conferéncia dos servicos executados na area de sua
competéncia;

- Executar tarefas afins.

(4 ) CONDICOES DE TRABALHO:
A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DI 40
SEMANALIS.

{ 5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
) ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO.




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL ;
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ANEXO IV

( 1. ) CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO

( 2. ) DESCRICAOQ SINTETICA: Compreende o cargo / fungdo que tem como
atribuicdo o recebimento € a guarda de valores; a movimentagdo de fundos
financeiros.

( 3 ) DESCRICAQ ANALITICA:

- Receber e pagar em moeda correrite;

- Fornecer informagdes e emitir pareceres bis processos a
co*npeteﬁc da tesour ma

- Endossar cheques e ratificar outros documentos relativo a
movimentacio de valores; :

- Preencher, ratificar e conferir cheques bancarios;

- Fornecer suprimentos para pagaineitos externos;

- Confeccionar mapas ou bolentins de caixa;

- Efetuar nos prazos legais os recothimentos devidos;

- Conferir e rubricar livros;

- Efetuar selagem ¢ autenticacio mecanica;

- Executar tarefas afins ou outras atribuicbes correlatas
~ determinad

~ { 4. ) CONDICQOES DE TRABALHO:

A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DE 40
'HORAS SEMANAIS.

B) OUTRAS: SUJEITO A TRABALHOS EXTERNOS:

i 5. ) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLET

(Cargo Tesoureiro com redacio da Lei n® 013/97).
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL ' .
PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORIANO PEIXOTO

ANEXO IV
( 1. ) CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL TRIBUTARIO E URBANISTA

(2.) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar
o cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem os particulares, bem
como, quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes ao pagamento de

tributos, empregando os instrumentos ao seu alcance para evitar a sonegagio.

(3.) DESCRICAQ ANALITICA:

- Verificar os imoveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacSes sanitarias e o estado de conservacdo das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo “Habite-
g™

- Verificar o licenciamento de obras de construgdo e teconstrugdo,
embargando aquelas que ndo estiverem Drovidas de competente autorizacdo e que

- Verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execugao,
bem como a carga e descarga de materiais na via publica; .

- Inspecionar a execu¢do de pequenos servicos de conservagdo de proprios
municipais;

- Verificar o alinhamento e cotas indicados nos projetos;

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais ¢ de prestacdo de servigos, face aos artigos que expdem, vendem ou
manipulam, € aos seivigos que prestam;

- Verificar as liceng¢as de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
COMEICio PO pessoas que ndo possuaim a documentacdo exigida;

- Verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos
quanto & permissio para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia
de aspectos estéticos;

- Inspecionar o funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento
de normas relativas a localizagdo, instalacdo, horario e organizagdo;

- Verificar a regularidade da ixibigdo e utilizagio dos anuincios, auto-
falantes, e outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda
comercial afixada em muros, tapumes e vitrinas;
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- Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral ¢ de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das
farmacias;

- Verificar a colocagio de faixas de pano ou pldstico na via publica,
conferindo os desenhos e dimensionamentos aprovados com normas para suad
exibigdo;

- Aprender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais ¢ objetos
expostos, negociados ou abandonados em logradouros publicos;

- Verificar emplacamento de logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento: de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais; :

- Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em
logradouros publicos;

- Fiscalizar abrigos eim logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento para instalagdo de circos € outros tipos de
espetaculos  publicos  promovidos  por particulares, inclusive exigindo a
apresentagdo de documentos de responsabilidade de engenheiro devidamente
habilitado;

- Verificar as violagdes as normas sobre polui¢do sonora; uso de buzinas,
casa de discos, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de miuisicas, entre
outras;

_ Exercer o controle em postos de embarque de taxis;

- Elaborar relatorio de suas atividades;

- Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo;

_ Eazer cadastramento de contribuintes, bem como auxiliar no langamento,
cobranca e controle de recebimento dos tributos;

- Observar que os langamentos fiscais sejam realizados dentro do
calendario fiscal do Municipio;

- Verificar em estabelecimentos comerciais a existéncia e autenticidade de
livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica;

- Verificar a regularidade das escritas desses livros;

- Investigar a evasdo ou fraude no pagamento de tributos;
- Fazer plantdes fiscais e relatorios sobre fiscalizacdes;

- Informar processos referentes a avaliagdo de imoveis;
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- Lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fianca, responsabilidade, intimacao e documentos correlatos;

- Dar parecer em processos sobre pedidos de isengao € NOS recursos contra
o langamento; |

- Verificar as mercadorias e respectivos documentos em transito pelo
Municipio;

- Requisitar o auxilio de for¢a puablica ou requerer ordem judicial quando
indispenséavel a realizagdo de deligéncias ou inspegdes; ,

- Propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal;-

- Promover o langamento e cobranca de contribuicdes de melhoria,
conforme diretrizes previamente estabelecidas;

- Propor medidas relativas a legislagiio tributaria, fiscalizacdo ¢
administragdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

_ Auxiliar na inscri¢io da divida ativa dos contribuintes que ndo saldarem
seus débitos nos prazos regulamentares, mantendo assentamentos individualizados
dos devedores municipais;

_ Auxiliar na baixa dos débitos da divida ativa, tao longo sejam pagos, €
auxiliar na emissdo de certiddes relativas & situagao fiscal dos contribuintes;

_ Orientar e treinar os servidores que o auxiliem nas tarefas tipicas da
categoria funcional,

_ Fiscalizar e autuar na forma da legislagdo estadual ¢ municipal incidentes
22 matéria de ordem sanitdria, nas areas da satide piblica e meio ambiente,
observando a habilitago especifica;

- Executar outras tarefas afins.

{ 4. ) CONDICOES DE TRABALHO: '
A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL DE 40 SEMANAIS.
B) OUTRAS: SUJEITO A TRABALHOS EXTERNOS

{ 5. ) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: 2°GRAU COMPLETO.
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
( 1.) CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

(2.) DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que tem como atribuigdo
auxiliar no servico de enfermagem e atendimento a pacientes.

(3.)DESCR (;AOL-N LiTICA:

- Fazer curativos diversos; desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados;

- Aplicar injegdes musculares e intravenosas, bem como, vacinas, segundos
prescricdo médica;

- Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os
horarios e doses prescritas pelo médico responsavel,

Verificar a temperatura, plcaséo arterial e pulsagio dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- Receber, registrar ¢ encaminhar pacientes para atendimento médico ¢
odontologico;

- Preparar pacientes para consultas e exaimes;

- Coletar material para exames laboratoriais;

- Lavar ¢ esterilizar instrumentos e equipamentos médicos ¢ odontologicos;

- Auxiliar o médico ou o dentista no preparo .do material a ser utilizado,
bem como, no atendimento aos pacientes; '

- Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
mstrumentos médicos odont LugiC()S;

- Controlar e manter atualizado o fichario contendo informagdes sobre
pacientes, tratamentos ¢ medicamentos ministrados € Outros dados de interesse
medico; ‘

- Realizar visitas uomlcﬂiares e a escolas publicas, segundo programacao
estabelecida pela unidade administrativa concernente;

- Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

_ Executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo.
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ANEXO IV

(4. ) CONDICOES DE TRABALHO: '
| A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL DE 40 HORAS

SEMANAIS.
B) OUTRAS: SUJEITO. AO USO DE EQUIPAMENTOS DE

' PROTECAO.

(5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO.

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: HABILITACAO LEGAL PARA O
EXERCICIO DA PROFISSAO DE AUXILIAR DE ENFERMAGEM.
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(1.) CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO AGROPECUARIO

£2.) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o carge que tem como atribuigdo
orientar, coordenar e auxiliar na impiantagdo, manuten¢ao € cultivo de lavouras; na
difusio de métodos de conservagao de solos; no manejo de animais de criacao.

(3.) DESCRICAQ ANALITICA:

- Orientar, coordenar e auxiliar na implantagdo, manutengao © cuitivo de
lavouras, transmitindo técnicas de plantio, preparo do solo, tratos culturais

- colheitas; _ :
_ Difundir métodos de conservagao de solos, manutencdo € coIregao,
quando NECessarios;
- Orientar € au
- Prestar orienta¢ao para aplicagdo de fertilizantes
- Fomentar o reflorestamento € todas as acdes que

- ambiental e enérgico;
- Prestar orientagdo no manejo de animais de criagdo, inclus

liar na coleta de amostras de solos para analise;
e defensivos agricolas;
visem o controle

ive na pratica

" de inseminagdo artificial;
- Apresentar projetos € auxiliar na execugdo de viveiros para hortalicas,

fothagens e 4rvores;
| - Transmitir aos agriculto
gontabilidade agricola;

- Manter-se atualizado com a
gesenvolvidos;-
- Fornecer dados para fins de estatistica; _
- Responsabilizar-s¢ por equipes auxiliares, quando nece
fas atividades proprias do cargo;
i _ Executar outras atividades afins, inclusive as editada:
egulamento daproﬁssﬁo.

res, s€ Necessario, orientacdes de controle da

ssarias a execugdo

s no respectivo

tecnologia dos programas especificos




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL :
PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORIANO PEIXOTO

ANEXO IV

(4. ) CONDICOES DE TRABALHO:

A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DE 40
HORAS SEMANAIS, |

B) OUTRAS: SUJEITO AO USO DE EQUIPAMENTOS DE
PROTECAOQ; SUJEITO A TRABALHOS EXTERNOS.

( 5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
) ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO.
B) HABILITACAOQO PROFISSIONAL: HABILITACAO LEGAL PARA
O EXERCICIO DA PROFISSAO DE TECNICO AGROPECUARIO.
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ATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO

(2.) DESCRICAQ SINTETICA: Compreende o carge que tem como atribuigdo
prestar assisténcia médica em postos de saude, escolas, ambulatério municipal,
associacdes ¢ creches municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos,

programas e subprogramas de satde publica.

(3.) DESCRICAQ ANALITICA:
- Bfetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos €
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,

~
- P o e

aplicando recursos da medicina preventiva e terap utica;

- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com
os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnostico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao,
diagnosticada, tratamento prescrito € evolugdo da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirirgicas e traumatologicas;

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
_ Fazer exames médicos necessarios a admissio de pessoal pela Prefeitura;
_ Fornecer e revisar atestados médicos para servidores publicos;

- Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade,
de forma a desenvolver indicadores de satide da populagao estudada;

- Elaborar programas educativos ¢ de atendimento médico preventivo
voltados para a comunidade de baixa renda ¢ para 0s estudantes da rede municipal
de ensino; ‘

- Assessorar a elaboragio de campanhas educativas no campo da satide
publica e medicina preventiva;

- Participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagio sanitaria;

_ Executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo.
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ANEXO 1V

(4. ) CONDICOES DE TRABALHO: |
A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL DE 12 SEMANAIS.
B) OUTRAS: SUJEITO A TRABALHOS EXTERNOS.

(5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR.
B) HABILITACAQ PROFISSIONAL: HABILITACAO LEGAL PARA O

EXERCICIO DA PROFISSAO DE MEDICO.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO

(w 1. ) A4
(2.) DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que tem como atribuigao
odontologica em postos de satde, escolas, ambulatorio

prestar assisténcia
municipal, associagdes ¢ cIre
programas de satide publica.

ches municipais, bem como planejar, realizar ¢ avaliar

(3.) DESCRICAO ANALITICA:

_ Examinar, diagnosticar ¢ iratar afecgdes da bo
maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirargicos;

_ Prestar ou administrar medicamentos, determinando via oral ou
parenteral, para tratar ou prevenir afeccdes dos dentes e da boca;
- Efetuar, analisar € svaliar resultados de exames radiologicos bucais;

- Manter registros de pacientes examinandos ¢ tratados;

- Fazer pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal € 0s
dentes, a fim de fornecer atestados de capacitagdo fisica para admissdo de pessoas

na Prefeitura;
- Efetuar levantamentos

sande publica,

- Participar do planejamento, execugdo © avaliacio de programas
educativos de prevengao dos problemas de saude bucal e programas de
atendimento odontologico voltados para os estudantes da rede municipal de ensino

e para a populagdo de baixa renda;
3o de planos de fiscalizacdo sanitaria;

ca, dentes € regido

que identifiquem indicadores odontologicos de

- Participar da elaborag
_ Txecutar outras tarefas afins, inclusive as cditadas no respectivo
gesulamento da profissao.
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(4. ) CONDICOES DE TRABALHO:

HORAS SEMANALIS.
' B) OUTRAS: SUJEITO A TRABALHOS EXTERNOS.
(Item 4 com redagdo da Lei n® 063/97)

( 5) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
\ A) ESCOLARIDADE: N/VEL SUPERIOR.

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: LEGAL PARA O EXERCICIO
DA PROFISSAO DE ODONTOLOGO |

A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DE 20
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ANEXO 1V

(1.) CATEGORIA FUNCIONAL: PSICOLOGO

( 2. ) CATEGORIA QINTETICA: Compreende o cargo que tem como
atribui¢do planejar e executar atividades utilizando técnicas psicologicas, aplicadas

" nas areas escolares e unidades da satide municipais.

(3.) DESCRICAO ANALITICA:
- Desenvolver psicoterapias,

acompanhamento clinico;
- Prestar atendimento breve a pacientes em Ccrise € a seus
como alcodlatras e toxicOmanos;
_ Atender criangas excepeionais,
sensorial, ou portadores de desajustes familiares
escolas ou classes especiais;
- Formular hipoteses de tr
" médicas e educacionais,
' - Confeccionar e selecionar 0 m
secessario ao estudo dos ¢asos;
- Realizar pericias e elaborar pareceres,
_ Prestar atendimento psicologico aos alunos. das escolas municipais,
reches municipais € a grupos de adolescentes em instituigdes comunitarias do
Nicipio; . _
_ Manter atualizado o prontuario de cada caso estudado;

_se por equipes auxiliares necessarias 4 execugdo das

fudoterapias individuais € grupais, com

familiares, bem

com problemas de deficiéncias mental €
ou escolares, encaminhando-as

abalho, para orientar as exploragoes psicologicas, -

aterial psicopedagdgico € psicologico

-1"!"!"'i"ft"==

¥

- Responsabilizar
sgividades proprias do cargo;
- Executar tarefas afin
ao. '

s, inclusive as editadas no respectivo regulamento da

QT
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(4. ) CONDICOES DE TRABALHO:
A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DE 12 SEMANALIS.
B) OUTRAS: SUJEITO A TRABALHOS EXTERNOS.

( 5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: N/VEL SUPERIOR
B) HABILITACAQO PROFISSIONAL: HABIL] ITACAO LEGAL PARA O

AR A

bX“ RCICIO DA PROFmSAu DE PSICOLOGO.
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ANEXO IV
( 1.) CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL

R ) DESCRICAO QINTETICA: Compreende o cargo que tem como atribuigdo

executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em Servigos publicos
municipais.

(3.) DESCRICAO ANALITICA:

- Executar ou supervisionar trabalhos geograficos € geodésicos;

_ Executar projetos dando o respectivo parecer;

- Dirigir ou fiscalizar a construgio de edificios € suas obras
complementares de qualquer natureza; '

- Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgio de estradas de ferro ¢ de
rodagem, bem como obras de captagdo e abastecimento de agua, drenagem ¢€ de
irrigagdo destinada ao aproveitamento de energia relativa a portos, rios, canais € de
saneamento urbano e rural;

- Realizar pericias e fazer arbitramentos Turais ou urbanos;

- Estudar, projetar, dirigir € executar as instalacdes de obras nas vias rurais
e urbanas pertencentes ad Municipio, tais como: astaltamento, calgamento,
construcgio de pontes € bueiros;

- Estudar, projetar, dirigir & executar as instalages e melhoria nas pragas €
parques pertencentes ao Municipio;

- Efctuar e proceder as atualizagdes cabiveis a0 cadastro imobiliério;

_ Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissdo. '

(4 ) CONDICOES DE TRABALHO:

A) JORNADA LABORAL: PERIODO LABORAL NORMAL DE 12
SEMANAIS ,

B) OUTRAS: SUJEITO 4 TRABALHOS EXTERNOS.

(5.) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR.

B) HABILITACAQ PROFISSIONAL: HABILITACAO LEGAL PARA O
EXERCICIO DA PROFISSAO DE ENGENHEIRO CIVIL.




