ESTADO DO PARA

Prefeitura Municipal de Xinguara
Praca Vitéria Régia, Centro - CEP: 68.555-000

Fones:

(91) 426-2446/3804

Lel n®484/2001

PLANO DE CA
E SALARIOS
EFETIVOS

RREIRAS, CARGOS
DOS SERVIDORES

DO QUADRO DE

PESSOAL ESTATUTARIO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE
XINGUARA

LEI 484 - DE 18 DE DEZEMBRO DE 2001.



ESTADO DO PARA
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INSTITUI O PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E
SALARIOS DOS SERVIDORES EFETIVOS DO
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE  XINGUARA,
ESTABELECE NORMAS DE ENQUADRAMENTO,
FIXA NOVOS VENCIMENTOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS CORRELATAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE XINGUARA, Estado do Para.

Fago saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
Da Estrutura Do Plano

Art. 1°. Os cargos efetivos da Prefeitura Municipal de Xinguara passam a
obedecer a estrutura estabelecida por esta lei.

Art. 2°. O sistema de classificagdo e estruturagdo dos cargos da
Prefeitura Municipal baseia-se nos conceitos de cargo, classe, carreira e grupo de
atividade.

Art. 3°. O Plano de Organizagdo do Quadro de Pessoal Estatutario e de
funcdes da Prefeitura Municipal de Xinguara, adota as seguintes defini¢coes:

l. cargo: é o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades
cometidos ao servidor, criado por lei, com denominagao proépria,
numero certo e vencimento especifico;

Il. servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comisséo;

[I. classe: é o agrupamento de cargo da mesma natureza e grau de
responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma
denominagao e substancialmente quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio;

V. carreira: € a série de classe semelhante do mesmo grupo de
atividades, hierarquizados pela natureza do trabalho e pelo grau de
conhecimento ou experiéncia exigidos para o seu desempenho;

V. grupo de atividade: é o conjunto de cargos isolados e de carreiras
com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau
de conhecimento necessario para desempenha-los;

VI. nivel: € o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes
quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade por seu exercicio,
visando determinar a sua faixa de vencimentos correspondentes;
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VIl. padrdo de vencimento: é a letra que identificada o vencimento
percebido pelo servidor dentro da faixa de classe que pertence;

VIIl. faixa de vencimento: é o conjunto de padrées de vencimentos
atribuidos a uma classe;

IX. progressdo: é a mudanca do servidor do seu padrdo de
vencimentos para o padrao imediatamente superior de acordo com
o grau de merecimento obtido, dentro da faixa de vencimentos da
classe a que pertence, por critérios alternados de antiguidade e
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em
regulamento especifico;

X. promocao: € a mudanga do servidor da classe a que pertence
para outra na mesma carreira em que se encontre, de nivel de
vencimento mais elevado, observadas as normas estabelecidas
nesta Lei e em regulamento especifico;

XI. acesso. é a absorcdo do servidor da classe a que pertence,
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, para
cargo vago de classe isolada ou de outra carreira e de nivel de
vencimento mais elevado, observadas as normas estabelecidas
nesta Lei e em regulamento especifico;

Paragrafo Unico. Excetua-se das disposicdes contidas neste artigo os
cargos de chefia e demais de provimento em comisséo.

Art. 4°. A supervisado e a coordenagao dos processos de enquadramento
sao de responsabilidade do Prefeito Municipal, em articulagdo com a Secretaria de
Administracao, observados as normas dispostos em regulamento especifico.

Art. 5° O gerenciamento das progressdes, promocdes e acessos
previstos no Art. 3° desta Lei serdo executados por uma Comissao Avaliadora
nomeada por ato do Chefe do Executivo, em articulagio com a Secretaria de
Administracao.

§ 1°. A época destinada a progress&o, promogao e acesso € a data em
que o servidor alcangar o cumprimento dos prazos e periodos previstos nesta Lei.

§ 2°. A Secretaria Municipal de Administragéo cabera, apds os trabalhos
executados pela Comissao Avaliadora de que trata o art. 5° desta Lei, a execug¢ao dos
trabalhos concernentes a formalizacdo e encaminhamento dos processos a que se
refere o "caput" deste artigo, bem como o gerenciamento de promogdes e acessos em
articulacdo com os titulares dos 6rgaos integrantes da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal, em conformidade com a regulamentagéo especifica.

CAPITULO I
Do Provimento Dos Cargos
Art. 6°. Os cargos constantes do Anexo | desta Lei, serdo ocupados:

l. por nomeacao, precedida de Concurso Publico;
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Il. por promogao, tratando-se de cargos de classe de carreira;

Art. 7°. Os cargos em comissao serao providos mediante livre escolha do
Prefeito Municipal, preferencialmente entre os servidores ocupantes de cargos de
carreira técnica ou profissional.

Art. 8°. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos
cargos.

Paragrafo Unico. A Portaria de provimento devera, necessariamente,
conter as seguintes indicagbes, sob pena de nulidade do ato:

l. o0 nome completo do servidor;
. a denominagao do cargo e demais elementos de sua indicagao;

[l o fundamento legal, bem como a indicagcdo do nivel de vencimento
do cargo;

V. a indicagao de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente
com outro cargo municipal, se for o caso.

Art. 9°. Nas nomeagbes para 0s cargos, cumprir-se-a80 0s requisitos
minimos estabelecidos para cada classe, previstos no anexo V desta Lei, sob pena de
ser o ato de nomeacgao considerado nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagéo
de espécie alguma para o Municipio, além de acarretar a responsabilidade a quem lhe
der causa.

Art. 10. Os cargos que, apos 0 enquadramento permanecerem vagos ou
vierem a vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdo ser providos na forma
prevista neste Capitulo.

Art. 11. A admissdo de pessoal para o exercicio de atribuicdes dos cargos
integrantes do Quadro de que trata o Anexo | desta Lei sera autorizado pelo Prefeito
Municipal, mediante solicitacdo do Secretario Municipal de Administracdo, desde que
haja dotacdo orgcamentaria para atender as despesas.

8 1°. Da proposta de realizacdo de Concurso Publico devera constar:

l. denominagao, nivel e vencimento do cargo;

Il. prazo desejavel para admissao;

. atividades a que se destina o servidor.

8 2° A Secretaria de Financas verificara a existéncia de dotagao
orcamentaria para fazer face as despesas decorrentes da admissao solicitada,
comunicando a autoridade interessada, quando for o caso, a insuficiéncia de recursos.

§ 3°. Uma vez informada, a proposta de realizacdo de Concurso Publico

para admissdo sera encaminhada ao Secretario Municipal de Administragcdo que
submetera a decisao do Prefeito.
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8 4°. Apods a autorizagao do Prefeito, o Concurso Publico sera realizado
através da Secretaria Municipal de Administragcdo, em coordenagao com 0s 0Orgaos
interessados.

Art. 12. A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirdo
impedimento ao exercicio do cargo publico no Municipio, salvo quando consideradas
incompativeis com a natureza das atribuigdes a serem desempenhadas.

§ 1° A incompatibilidade a que se refere o "caput" deste artigo sera
declarada mediante Junta Médica Especial, constituida de médicos especializados e
técnicos em educacdo na area correspondente a deficiéncia ou a limitagcao
diagnosticada.

8 2°. Sobre a decisao da Junta Médica Especial ndo caberéo recursos.

8 3° A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servigo publico, observadas as disposi¢des legais pertinentes.

8§ 4° A Prefeitura Municipal de Xinguara estimulara a criagcdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitagcdo profissional para os servidores
portadores de deficiéncia fisica ou limitagdo sensorial.

8 5° A Prefeitura Municipal de Xinguara reservara 10% (dez por cento)
do numero de cargos existentes para admissao de deficientes fisicos ou portadores de
limitacdo sensorial.

CAPITULO llI
Da Progresséao

Art. 13. De acordo com o inciso IX, do Art. 3° desta Lei, progressao é a
elevacdo do servidor de padrdao de vencimento para outro imediatamente superior,
dentro da faixa de vencimento da classe a que pertence.

Art. 14. Havera progressao por antiguidade e merecimento.

Paragrafo Unico. A primeira progressdo do servidor, na vigéncia desta
Lei, ocorrera por antiguidade.

Art. 15. A progressao por antiguidade, aplicavel ao pessoal estatutario,
efetivar-se-a independentemente da progressao por merecimento.

Paragrafo Unico. Para obter progressdo por antiguidade, o servidor
devera cumprir o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no padrao
de vencimento em que se encontre.

Art. 16. Para alcancar a progressao por merecimento o servidor devera:

l. cumprir o intersticio de 05 (cinco) anos, no exercicio do Servigo
Publico.

Il. obter, pelo menos, o grau minimo de merecimento quando da
avaliacao de seu desempenho pela Comissao Avaliadora a que se

5
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refere o art. 5° desta Lei, de acordo com as normas previstas em
regulamento especifico.

CAPITULO IV
Da Promocéo

Art. 17. De acordo com o inciso X, do artigo 3° desta Lei, promogéo € a
mudanga do servidor da classe a que pertence para outra, na mesma carreira em que
se encontre, de nivel de vencimento mais elevado, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei e regulamento especifico.

Paragrafo Unico. A promocdo se verificara uma vez por ano, nos termos
do artigo 5° desta Lei, desde que haja vaga em classe mais elevada na mesma carreira
e disponibilidade financeira.

Art. 18. Para alcangar a promocgéao, o servidor devera:

l. cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente,
previsto no Anexo Il desta Lei;

I. obter, pelo menos, o grau minimo referido para o preenchimento da
classe correspondente, mediante avaliacio da Comisséao
Avaliadora e de acordo com disposi¢cdes regulamentares a esta Lei.
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CAPITULO V
Do Acesso

Art. 19. De acordo com o inciso Xl, de artigo 3° desta Lei acesso € a
elevacéo do servidor para a classe isolada ou de outra carreira, de nivel de vencimento
mais elevado, mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, observadas
as normas estabelecidas nesta Lei e regulamento especifico.

Paragrafo Unico. O acesso, se verificara uma vez por ano, nos termos
do artigo 5° desta Lei, desde que haja vaga e disponibilidade financeira.

Art. 20. Para alcangar o acesso, o servidor devera:

l. cumprir 0s requisitos minimos indicados para a classe
correspondente, previsto no Anexo V desta Lei;

I. obter, pelo menos, o grau minimo requerido em Concurso Publico
para o preenchimento de vaga, no percentual previsto no artigo 56
Paragrafo Primeiro, da classe correspondente, de acordo com as
disposigdes regulamentares a esta Lei.

CAPITULO VI
Das Normas Gerais De Enquadramento

Art. 21. Cabera a Comissédo Avaliadora designada por ato do Chefe do
Executivo:

l. elaborar normas de enquadramentos e submeté-las a aprovacao do
Prefeito Municipal;

I. elaborar as propostas de atos de enquadramento, encaminhando-
as ao Prefeito Municipal;

Paragrafo Unico. Para o cumprimento do inciso Il deste artigo, a
Comissao Avaliadora se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de
informagdes colhidas junto aos 6rgdos onde estejam lotados, em articulagdo com a
Secretaria de Administracao, além do acompanhamento do desempenho funcional do
Servidor.

Art. 22. Os atos de enquadramento serao baixados através de Decretos
do Prefeito Municipal, até 45 (quarenta e cinco) dias apos a apresentagado do relatorio
da Comissao Avaliadora, fundamentado em pronunciamento conclusivo do Secretario
de Administragéao.

Art. 23. O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei podera, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de
publicagcdo do ato, dirigir ao Secretario de Administracdo peticdo de reviséo,
devidamente fundamentada.

8§ 1° O Secretario de Administracdo, apds consulta a Comissao
Avaliadora, devera decidir sobre o requerido nos 30 (trinta) dias que se sucederem ao
recebimento da peticdo, encaminhando o processo para ratificagdo do Chefe do
Executivo.
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§ 2°. A ementa de ratificacdo do Prefeito sera publicada no maximo 03
(trés) dias apos o término do prazo fixado no paragrafo anterior, fundamentada pelo
pronunciamento conclusivo do Secretario de Administragao.

CAPITULO VII
Dos Vencimentos

Art. 24. Os vencimentos dos cargos de Quadro Permanente sdo os
estabelecidos, por niveis, na tabela constante do Anexo |V desta Lei.

Paragrafo Unico. Os ajustes a serem implementados obedecerdo aos
termos previstos em legislagdo municipal, observando a politica de remuneragéo
definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais nos niveis e padroes.

Art. 25. Os proventos dos servidores inativos serao revistos nas mesmas
bases, determinadas por Lei, para os ajustes da remuneragcdo dos servidores em
atividade, passando a vigorar tal critério a partir da data de promulgacao desta Lei.

Art. 26. Para fins de concesséo de adicional por tempo de servigo, ficam
mantidos os direitos previstos em legislagdo municipal especifica.

CAPITULO VI
Da Lotacao

Art. 27. O plano de lotagdo dos servidores da Prefeitura Municipal de
Xinguara sera aprovado por Decreto do Prefeito Municipal, a partir da proposta do
Secretario Municipal de Administragcao fundamentada nos levantamentos realizados em
cada Secretaria ou 6rgao equivalente.

§ 1°. O afastamento do servidor do 6rgao em que estiver lotado para ter
exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizacdo do Secretario de
Administracao, para fim determinado e prazo certo.

8 2°. Atendida sempre a conveniéncia do servico, o Secretario Municipal
de Administragao podera alterar a lotagao do servidor, a pedido.

CAPITULO IX
Do Treinamento

Art. 28. Fica institucionalizada como atividade permanente da Prefeitura,
o treinamento dos seus servidores, tendo como objetivos:

l. criar e desenvolver mentalmente, habitos e valores necessarios ao
digno exercicio da fungéo publica;

I. capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados
desejados pela Administracao;



ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE XINGUARA
GABINETE DO PREFEITO

estimular o regimento funcional, criando condigdes propicias para o
constante aperfeicoamento dos servidores;

integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas
atribuicdes as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 29. O treinamento sera de trés tipos:

de integragao, com a finalidade de integrar o servidor no ambiente
de trabalho, através da apresentacdo, da organizacdo, do
funcionamento da Prefeitura e de técnicas de relacbes humanas;

de formagdo, com objetivo de dotar o servidor de maiores
conhecimentos e técnicas referentes as atribuigbes que
desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas, com
vistas a progressao;

de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungdes, quando a tecnologia absorver ou tornar
obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 30. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera

ministrado:

sempre que possivel, diretamente pela Prefeitura, utilizando
servidores de seu quadro e recursos humanos locais;

através da contratacdo de servidores com entidades ou
profissionais especializados;

mediante o encaminhamento de servidores as organizagdes
especializadas, sediadas ou nao no Municipio.

Art. 31. As direcdes e chefias de todos os niveis hierarquicos participarao
dos programas de treinamento:

identificando e estudando, no ambito dos respectivos 6rgaos, as
areas carentes de treinamento e estabelecendo programas
prioritarios;

facilitando a participagao de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando medidas necessarias para que o0s
afastamentos quando ocorrerem, nao causem prejuizos ao
funcionamento regular dos servigos;

desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores
de treinamento;

submetendo-se aos programas de treinamentos adequados as
suas atribuigdes.
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Art. 32. Compete a Secretaria de Administragcdo, em coordenacdo com as
demais Secretarias e o6Orgaos de igual nivel hierarquico, a elaboracdo e o
desenvolvimento dos programas de treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de treinamento serdo elaborados
anualmente a tempo de se prever, na proposta orgcamentaria, 0s recursos
indispensaveis a sua implantagao.

Art. 33. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera atividades de treinamento dos seus subordinados em servico, mediante:

l. reunides para estudo e discussao dos assuntos de servico;

I. divulgagdo de normas legais e elementos técnicos relativos ao
trabalho e orientacdo quanto ao seu cumprimento;

[I. divulgacdo de modificagbes introduzidas na organizacdo dos
Servicos municipais;

V. discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de
sua contribuigdo dentro do sistema administrativo da Prefeitura;

V. utilizagdo de rodizio e de outros métodos de treinamento em
servi¢o, adequados a cada caso.

CAPITULO X
Dos Cargos em Comissao e Das Fungbdes Gratificadas

Art. 34. Os cargos em comissao serao providos mediante livre escolha do
Prefeito Municipal entre pessoas que satisfagam os requisitos legais para investidura
no servigo publico.

Art. 35. O servidor efetivo ou servidor contratado que for nomeado para
cargo em comissdo, podera optar entre o vencimento ou salario que recebe
normalmente e o valor do simbolo atribuido ao cargo em comisséo.

Paragrafo Unico. N&o sera facultado ao servidor, em nenhuma hipétese,
acumular as remuneragdes dos dois cargos a que se refere o "caput" deste artigo.

Art. 36. O servidor estavel regido pela CLT, que vier a ser nomeado para
0 exercicio de cargo em comissao, tera seu contrato de trabalho suspenso enquanto
perdurar sua nomeagao.

Art. 37. Somente serdo designados para o exercicio de fungdes
gratificadas servidores publicos municipais.

Art. 38. A designacao de que trata o artigo 37 sera efetivada por ato do
Secretario Municipal de Administracdo ou autoridade de equivaléncia hierarquica,
mediante autorizagdo prévia do Chefe do Executivo e homologada pelo Chefe do
Departamento Pessoal.

8§ 1°. A designacado a que se refere o "caput" deste artigo obedecera a
regulamentacao especifica, baixada pelo Chefe do Executivo, mediante proposta do

10
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Departamento de Recursos Humanos, encaminhada pelo Secretario Municipal de
Administragdo, que obedecera aos seguintes critérios:

l. nivel de escolaridade;

Il. experiéncia profissional;

[I. habilitagao legal.

§ 2°. Fica vedado conceder gratificagbes para exercicio de atribuigdes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO XI
Da Administracao Do Quadro

Art. 39. Atendendo ao interesse da Administragdo e a disponibilidade
orgamentaria, novos cargos poderdo ser acrescidos aos constantes do Anexo | desta
Lei.

Art. 40. Sempre que necessario, os 0rgaos interessados fardo propostas
de criagdo de novas classes de cargos e a enviardo ao Secretario Municipal de
Administracio.

Paragrafo Unico. Da proposta deverdo constar:

l. denominagao da classe de cargo que se deseja criar;

I. descricao das respectivas atribuicdes;

[I. justificativas pormenorizadas de sua criagao;

V. nivel de vencimento da classe a ser criada.

Art. 41. O Secretario Municipal de Administragdo analisara a proposta e
verificara:

se ha dotacdo or¢camentaria para criagdo de nova classe, cuja
consulta a Secretaria Municipal de Finangas devera ser prioritaria;

I. se as atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes das
classes existentes.

8 1°. De acordo com as conclusdes de analise, o Secretario Municipal de
Administragao dara parecer favoravel ou desfavoravel a criagao da nova classe.

8§ 2° Se o parecer for favoravel, sera encaminhado ao Prefeito para
decisao e imediato envio a Camara Municipal para aprovagao do respectivo projeto de
lei.

§ 3°. Se o parecer for desfavoravel, pela inobservancia de um dos itens

deste artigo, sera imediatamente encaminhado ao 6rgao interessado e enviada uma
copia ao Prefeito.

11
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8 4°, Aprovada a criacdo da nova classe, devera a Secretaria Municipal de
Administracdo determinar que seja a mesma incorporada ao Quadro Permanente da
Prefeitura, com o respectivo nivel de vencimento.

8 5° No caso de nao haver dotagao orcamentaria suficiente, a
incorporagao ao Quadro Permanente se fara somente apos a liberagdo dos recursos
ou aguardara a elaboragao da proposta orgamentaria do exercicio seguinte.

Art. 42. Anualmente o Secretario Municipal de Administracao fara revisao
do Quadro Permanente, articulando-se com os demais 6rgéos de igual escaldo
hierarquico, para propor a transformacdo, ampliacdo, redugdo, desdobramento ou
criacdo de novas classes de cargos e respectivos quantitativos.

Paragrafo Unico. A proposta devidamente justificada e assinada pelas
autoridades diretamente responsaveis, sera encaminhada ao Prefeito para decisao.

CAPITULO XlI
Das Disposi¢des Finais e Transitorias

Art. 43. Sera considerado como de efetivo exercicio para todos os efeitos
legais, o tempo de servigo prestado ininterruptamente ao Municipio, computado a partir
da data de admissdo do servidor para efeitos de pontuagcdo gradual em Concurso
Publico.

Art. 44. O regime normal de trabalho dos servidores publicos da
Prefeitura, assim como o respectivo horario de expediente serdao estabelecidos por ato
do Executivo, ressalvados os casos estabelecidos em legislacdo municipal especifica.

Art. 45. As atribuicbes das classes dos cargos de nivel superior
estabelecidos no Anexo | desta Lei, sdo os constantes das leis de regulamentagao das
respectivas profissoes.

Art. 46. O vencimento relativo a cargo comissionado e a gratificagdo de
funcao sao de carater temporario e nao gerarao direitos para efeito dos proventos de
pensao e aposentadoria.

Art. 47. Os aposentados terdo seus proventos revistos de acordo com o
determinado pela constituicao Federal.

Art. 48. Os servidores da Prefeitura, pertencentes ao quadro especifico
do Magistério reger-se-do pelo Estatuto do Magistério Publico do Municipio de
Xinguara.

§ 1°. Os servidores a que se refere o "caput" deste artigo terdo a sua
classificagdo funcional, os seus critérios e requisitos para formacao de carreiras,
promogao ou avangos funcionais, bem como sua jornada de trabalho e os seus niveis e
padroes de vencimentos estabelecidos pelo Estatuto do Magistério Publico do
Municipio de Xinguara e a legislagdo complementar.

§ 2° |Igual tratamento sera dispensado aos servidores especificos da
Saude.

Art. 49. Os servidores aprovados no concurso integram automaticamente
12
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PREFEITURA MUNICIPAL DE XINGUARA
GABINETE DO PREFEITO

0 Quadro Permanente de Pessoal, passando de imediato a serem regidos pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 50. As normas relativas a solucdo dos Contratos de Trabalho e ao
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) dos servidores referidos no artigo
anterior, serdo as previstas na legislagao Federal.

Art. 51. Os servidores celetistas estaveis que ndo se submeterem ao
concurso, bem como os que nao forem aprovados, permanecerao no Quadro
Suplementar de Extingdo, a ser baixado por decreto do Executivo Municipal.

8 1°. O Decreto aprovando o Quadro Suplementar indicara o nome do
servidor, a denominagao do seu emprego e o salario que percebera.

§ 2° Os servidores integrantes do Quadro Suplementar terdo seus
salarios idénticos aos que percebiam na data da vigéncia desta Lei.

8 3°. Os servidores pertencentes ao Quadro Suplementar ndo terdo direito
aos sistemas de progressao e promogao previstos nos Capitulos Il e IV desta Lei.

Art. 52. Os servidores integrantes do Quadro Suplementar, passarédo a
obedecerem o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Xinguara.

Art. 53. Os empregos existentes na data da vigéncia desta Lei que
estiverem vagos e os que vierem a vagar em razdo da aprovacao para fins de
efetivacao, ficardo automaticamente extintos.

Art. 54. Os servidores nao estaveis e nao concursados terdo seus
empregos extintos instantadnea ou gradativamente a medida que o interesse publico
exigir e serao demitidos.

Art. 55. Fica vedada a partir da vigéncia da presente Lei, a admisséo de
servidores sob o regime da Consolidagao das Leis de Trabalho.

Art. 56. O concurso publico dirigido pela Secretaria de Administragéo sera
realizado para o preenchimento de vagas em numero fixado em edital, nas classes
iniciais de cada carreira e classes isoladas, bem como para fins de acesso dos
servidores municipais.

8 1°. O edital de concurso reservara um percentual ndo excedente a 30%
(trinta por cento) de numero de vagas, para serem providos por acesso, quando
couber, de acordo com o regulamento especifico a ser baixado pelo Chefe do
Executivo.

8§ 2° O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica aos servidores
estaveis sujeitos a concurso para fins de efetivacao.

Art. 57. S&o partes integrantes desta Lei os Anexos | a V que
acompanham.

Art. 58. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagado, revogadas
as disposi¢cdes em contrario, ressalvada a Lei 447 de 29 de dezembro de 2000.

13
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Gabinete do Prefeito, 18 de dezembro de 2001.

Dr. ATIL JOSE DE SOUZA
Prefeito Municipal

JOSE VALOIR LAUREANO
Secretario Municipal de Administragao
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ANEXO I-A (ART. 6°)
CARGOS E CARREIRAS DO QUADRO PERMANENTE

GRUPOS DE ATIVIDADES CcODIGO DENOMINAGAO VAGAS | NIVEL
1. SERVICOS ADMINISTRATIVOS E 101-1 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 43 5
FINANCEIROS 102-1 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 49 2
102-2 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESCOLAR 40 3
103-1 |OFICIAL ADMINISTRATIVO 20 4
104-1 [TECNICO EM CONTABILIDADE 4 6
105-1 [TECNICO DE INFORMATICA 2 5
2. SERVICOS GERAIS 201-1 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 169 1
202-1 |AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 5 2
203-1 |GUARDA MUNICIPAL 44 1
204-1 [MOTORISTA | 5 3
205-1 [MOTORISTAII 11 4
206-1 [MOTORISTA Il 19 5
3. SERVICOS SOCIAIS 301-1 JAUXILIAR SOCIAL 3 4
4. SERVICOS DE EDUCACAO E CULTURA | 401-1 AUXILIAR DE BIBLIOTECA 2 2
402-1 |RECREADOR 20 3
403-1 |INSTRUTOR MUSICAL 2 4
404-1 [MERENDEIRA 27 2
5. SERVICOS PUBLICOS E MEIO 501-1 [GARI 20 1
AMBIENTE 502-1 WARDINEIRO 10 2
503-1 [ENCARREGADO DE TURMA 8 4
504-1 [TECNICO AGRICOLA 4 5
6. SERVICOS DE OBRAS, MANUTENCAO E| 601-1 |AJUDANTE DE OPERADOR 12 2
OFICINAS 602-1 |AUXILIAR DE OBRAS 20 2
603-1 |AUXILIAR DE OFICINA 5 2
604-1 |AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 3 3
605-1 | BORRACHEIRO 3 3
606-1 [CARPINTEIRO 3 4
607-1 |[ELETRICISTA 4 4
608-1 [ENCANADOR 3 4
609-1 [LANTERNEIRO 2 5
610-1 [MARCENEIRO 4 4
611-1 [MECANICO | 2 5
612-1 [MECANICO Il 2 6
613-1 |[MESTRE DE OBRAS 4 5
614-1 |[OPERADOR DE CARREGADEIRA 3 5
615-1 |[OPERADOR DE MOTONIVELADORA 3 6
616-1 |[OPERADOR DE MOTO-SERRA 6 4
617-1 |[OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA 2 5
618-1 |[OPERADOR DE TRATOR DE ESTEIRAS 4 5
619-1 |[OPERADOR DE TRATOR DE PNEU 4 4
620-1 |PEDREIRO 16 4
621-1 [PINTOR 2 4
622-1 |PINTOR ARTISTICO 2 5
623-1 |PINTOR AUTOMOTIVO 2 5
624-1 |SERVENTE 16 2
625-1 |[SOLDADOR 2 5
627-1 [TECNICO EM SANEAMENTO 2 5
628-1 [TORNEIRO 1 6
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ANEXO I-A (ART. 6°)
CARGOS E CARREIRAS DO QUADRO PERMANENTE

7. SERVIGOS DE FISCALIZAGAO 701-1 [FISCAL DE OBRAS 3 4
702-1 [FISCAL DE URBANISMO 2 4
703-1 [FISCAL DE TRIBUTO 3 4
8. NIVEL SUPERIOR 801-1 |ASSISTENTE SOCIAL 2 7
802-1 ADVOGADO 3 7
803-1 NUTRICIONISTA 2 7
804-1 ARQUITETO 3 7
805-1 ENGENHEIRO 3 7
806-1 |[ENGENHEIRO AGRONOMO 3 7
807-1 |GEOGRAFO 2 7
808-1 |MEDICO VETERINARIO 2 7
TOTAL GERAL 667
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ANEXO I

LINHAS DE PROMOCAO

GRUPO DE ATIVIDADES 1 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS E

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

EINANCEIROS

OFICIAL
ADMINSITRATIVO

TECNICO EM
CONTABILIDADE

TECNICO DE
INFORMATICA

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

GRUPQOS DE ATIVIDADES 2 - SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE
SERVICOS
GERAIS

GUARDA
MUNICIPAL

MOTORISTA |

AUXILIAR DE
ALMOXARIFADO

MOTORISTA I

MOTORISTA Il

GRUPOS DE ATIVIDADES 3 - SERVICOS SOCIAIS

AUXILIAR SOCIAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE XINGUARA
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO Il _
LINHAS DE PROMOCAO
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 4 - SERVICOS DE EDUCACAO E CULTURA

AUXILIAR DE
BIBLIOTECA

RECREADOR

MERENDEIRA

INSTRUTOR MUSICAL

GRUPOS DE ATIVIDADES 5 - SERVICOS PUBLICOS E MEIO

AMBIENTE
AUXILIAR DE
GARI > OBRAS
JARDINEIRO
TECNICO
AGRICOLA
ENCARREGADO

DE TURMA
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ANEXO Il _
LINHAS DE PROMOCAO
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 6 - SERVICOS DE OBRAS, MANUTENCAO E

OFICINAS
AUXILIAR DE
TOPOGRAFIA
TECNICO EM
SANEAMENTO
PINTOR CARPINTEIRO
PINTOR MARCENEIRO
AUTOMOTIVO
ENCANADOR
PINTOR
ARTISTICO
LANTERNEIRO
ELETRICISTA
TORNEIRO
MESTRE DE
SERVENTE > PEDREIRO > gy
AUXILIAR -
DE OFICINA > SOLDADOR
» | BORRACHEIRO
— MECANICO |
> MECANICO I
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ANEXO I
LINHAS DE PROMOCAO
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 6 - SERVICOS DE OBRAS, MANUTENCAO E
OFICINAS

AJUDANTE DE OPERADOR DE
OPERADOR CARREGADEIRA

v

OPERADOR DE
MONONIVELADORA

v

OPERADOR DE
MOTO-SERRA

v

OPERADOR DE
RETROESCAVADEIRA

v

OPERADOR DE TRATOR
DE ESTEIRAS

v

OPERADOR DE TRATOR
DE PNEU

v

GRUPO DE ATIVIDADE 7 - SERVICO DE FISCALIZACAO

FISCAL DE
URBANISMO

FISCAL DE
TRIBUTO

FISCAL DE OBRAS
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ANEXO I
LINHAS DE PROMOCAO
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 8 - NiVEL SUPERIOR

ASSISTENTE SOCIAL

ADVOGADO

NUTRICIONISTA

ARQUITETO

ENGENHEIRO

ENGENHEIRO
AGRONOMO

GEOGRAFO

MEDICO VETERINARIO
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ANEXO IlI
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES

NIVEIS

CARGOS

1

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

GUARDA MUNICIPAL

GARI

AUXILIAR DE OBRAS SERVENTE
AJUDANTE DE OPERADOR AUXILIAR DE OFICINA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO UARDINEIRO
AUXILIAR DE BIBLIOTECA MERENDEIRA

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

BORRACHEIRO

MOTORISTA |

RECREADOR

AUXILIAR SOCIAL

FISCAIS DE TRIBUTOS

CARPINTEIRO FISCAIS DE URBANISMO
ELETRICISTA INSTRUTOR MUSICAL
ENCARREGADO DE TURMA OFIC IAL ADMINISTRATIVO
MARCENEIRO OPERADOR DE MOTO-SERRA
MOTORISTA I ENCANADOR
PEDREIRO IOPERADOR DE TRATOR DE PNEU
PINTOR FISCAL DE OBRAS

5 MECANICO | MESTRE DE OBRAS

PINTOR ARTISTICO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OPERADOR DE CARREGADEIRA

PINTOR AUTOMOTIVO

TECNICO AGRICOLA

TECNICO DE INFORMATICA

SOLDADOR OPERADOR DE TRATOR DE ESTEIRAS
LANTERNEIRO OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA
MOTORISTA I TECNICO EM SANEAMENTO

6 MECANICO I TORNEIRO

TECNICO EM CONTABILIDADE

OPERADOR DE MOTONIVELADORA (PATROL)

ADVOGADO GEOGRAFO

ARQUITETO ENGENHEIRO AGRONOMO
ASSISTENTE SOCIAL NUTRICIONISTA
ENGENHEIRO MEDICO VETERINARIO
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ANEXO IV

PREFEITURA MUNICIPAL DE XINGUARA

TABELA DE VENCIMENTOS

NA REALIDADE SALARIAL DE 2002

NIVEL A B C D E F G
1 180,00 189,00] 198,45 208,37 218,79 229,73 241,21
2 220,00 231,00F 242,55 254,68 267,41 280,78 294,82
3 280,000 294,00 308,70 324,14 340,34] 357,36 375,23
4 345,69 362,97 381,12 400,18 420,19 441,20 463,26
5 455,61 478,39 502,31 527,43| 553,80 581,49 610,56
6 600,49 630,51 662,04 695,14 729,90 766,39 804,71
7 1.200,00; 1.260,00] 1.323,00] 1.389,15| 1.458,61| 1.531,54| 1.608,11
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

GRUPO DE ATIVIDADES 1

CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
administrativo que envolvam maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia.

ATRIBUICOES TIPICAS:

redigir ou participar da redagado de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros,
significativos para o 6rgéo onde trabalha;

datilografar ou determinar a datilégrafa de documentos redigidos e aprovados;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especificos da unidade
administrativa e propor solugdes;

coordenar a classificagéo, o registro e a conservagio de processos livros e outros documentos
em arquivos especificos;

participar ou desenvolver estudos, levantamento, planejamento e implantagdo de servigos e
rotinas de trabalho;

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

Interpretar Lei, regulamentos e instrugdes relativos a assuntos de administragcdo geral, para fins
de aplicacao, orientagdo e assessoramento;

elaborar, sob orientagao, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, ornogramas e graficos em
geral;

elaborar ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais atendendo as exigéncias ou
normas de unidade administrativa;

realizar sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisicao de material;

executar sob supervisdo, as tarefas relativas a contabilizagdo financeira, orgamentaria e
patrimonial da Prefeitura;

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

colaborar nos estudos para organizacdo e a racionalizagdo dos servicos nas unidades
administrativas da Prefeitura;

orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Médio completo habilidade em informatica.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 1

CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que tém com atribuicdo o desempenho, sob
supervisao direta, de tarefas rotineiras de apoio administrativo.

ATRIBUICOES TIPICAS:

recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os destinatarios, observando o nome e a localizagdo, solicitando assinatura em livro
de protocolo;

apanhar materiais de consumo em depésitos, conferindo-os com as requisicdes, transporta-los e
guarda-los em local apropriado;

receber, registrar e encaminhar o publico nas unidades de atendimento de saude;

prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

auxiliar na execugao de servigos simples de escritério, carimbando, protocolando, arrumando e
arquivando documentos diversos, preenchendo fichas e formularios, colhendo assinaturas,
fornecendo numeracgao de correspondéncia, etc.:

datilografar cartas, oficios e texto simples;

executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos;

controlar o funcionamento do Mercado Municipal, verificando a execugao dos servigos de
limpeza e conservagao, solicitando manutencéao e arrecadando as taxas pertinentes;

duplicar documentos diversos, operando maquina proépria, ligando as e desligando-as,
abastecimento de papel e tinta, regulando o nimero de copias; etc.:

alcear e grampear as folhas de documentos reprografados;

zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino fundamental completo e habilidade em informatica.

Experiéncia: Teste de aptidao.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocéo: a classe de Oficial Administrativo.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 1

CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESCOLAR

a)

b)

e DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que tém com atribuicdo o
desempenho, sob supervisado direta, de tarefas rotineiras de apoio administrativo.

e ATRIBUICOES TIPICAS:

recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-
os destinatarios, observando o nome e a localizagédo, solicitando assinatura em livro de protocolo;

apanhar materiais de consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisi¢cdes, transporta-los e
guarda-los em local apropriado;

prestar informacdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

auxiliar na execugado de servigos simples de escritorio, carimbando, protocolando, arrumando e
arquivando documentos diversos, preenchendo fichas e formularios, colhendo assinaturas,
fornecendo numeracgao de correspondéncia, etc.:

datilografar cartas, oficios e texto simples;

executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras,
realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos;

controlar o funcionamento do Mercado Municipal, verificando a execugédo dos servigos de limpeza e
conservagao, solicitando manutencéao e arrecadando as taxas pertinentes;

alcear e grampear as folhas de documentos reprografados;
zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
executar outras atribuigdes afins.
e REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucado: Ensino Fundamental completo em habilidade em informatica.

Experiéncia: Teste de aptidao.

e PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocé&o: a classe de Oficial Administrativo.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 1

CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO

d)

e)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo
direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

ATRIBUICOES TIPICAS:
atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples anotando recados
recebendo correspondéncias efetuando encaminhamentos;

atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacodes;

redigir expedientes sumarios tais como cartas, oficios e memorandos, segundo normas e
modelos preestabelecidas;

datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a datilografia;

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

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

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

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

receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes dos materiais com o0s
documentos de entrega;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;

executar trabalhos auxiliares relativos a escrituragdo contabil e ao controle interno de tributos
municipais;

elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
fazer calculos simples;

operar e =zelar pela manutengdo de maquinas reprograficas, autenticadoras e outros
equipamentos sob sua responsabilidade;

executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao: Ensino Médio completo e habilidade em informatica.

Experiéncia: Teste de aptidao.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocéo: a classe de Assistente Administrativo.

277



ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE XINGUARA
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 1

CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE

a)

b)

d)

e)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilidade financeira, orgcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

ATRIBUICOES TIPICAS:

organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura tragando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método da escrituragdo, para possibilitar os controles contabil e
orcamentario;

classificar contabilmente todos os duodécimos comprobatérios das operagdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

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

fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;

acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face das existéncias de saldo nas dotagdes;

orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

controlar os trabalhos de anadlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

elaborar Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis para apresentar resultados
totais ou parciais da situagao patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura;

coordenar a elaboragcdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area, sugerir métodos e procedimentos que visem a melhorar
a coordenacgado dos servigos contabeis;

organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

supervisionar o arquivo de documentos contabeis;

articular-se com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as informagdes sobre o movimento
das contas da Prefeitura;

orientar e treinar os servigos que o auxiliam na execugéao de tarefas da classe;

executar outras atribuigdes legais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao: curso de Técnico em Contabilidade e registro profissional no Conselho Regional de

Contabilidade (CRC) e curso de informatica.
Experiéncia: No minimo 2 (dois) anos.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 1

CLASSE: TECNICO EM INFORMATICA

c)

e)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam executar trabalhos de
informatizagao e processamento de dados da Prefeitura.

ATRIBUICOES TIPICAS:
Executar as atividades de coleta, armazenamento de dados da Administracdo Publica Municipal
direta, indireta e fundacional;

controlar a elaboragéo e organizagéo de cadastro dos bancos de dados do Municipio e demais
acervos de informatica existentes na Administragcdo Publica Municipal direta, indireta e
fundacional, de modo a possibilitar a imediata localizagdo e o acesso publico e
intergovernamental as informagdes deles constantes;

executar o processo de integragdo permanente entre os 6rgdos da Prefeitura com vistas a
garantir o constante abastecimento de dados e informagbes novas, garantindo que o sistema de
computadores da Administragcdo Publica Municipal direta, indireta e fundacional, esteja sempre
completo, real e atualizado;

viabilizar o dimensionamento global dos equipamentos e programas de computagdo e
comunicagao de dados instalados nos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal
direta, indireta e fundacional, recomendando medidas de racionalizagdo ou realocagdo de
eventuais excedentes;

proceder ao acompanhamento das inovagdes tecnolégicas em matérias de sua competéncia,
bem como realizar estudos e andlises de custos e desempenho dos dérgéos e entidades da
Administragdo Publica Municipal direta, indireta e fundacional, promovendo intercAmbio com
instituicoes de pesquisa e entidades congéneres;

assessorar os 60rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal direta, indireta e
fundacional, na aplicagdo das normas e diretrizes governamentais relativas as matérias de sua
competéncia;

pesquisar e executar o emprego de novas tecnologias, para assegurar a melhoria dos servigos
prestados, o aumento da produtividade e a eliminagdo do desperdicio, orientando a
Administracao na aquisicdo de equipamentos, programas “software” e servigos;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao: Ensino Médio e cursos técnicos de informatica.
Experiéncia: No minimo, 2 anos.
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ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE XINGUARA
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 2

CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

a)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar servicos de
limpeza e arrumagao nas diversas unidades da Prefeitura, bem como preparar e distribuir
refeicdes para atender ao programa alimentar de estabelecimento educacionais e creches
municipais.

ATRIBUICOES TIPICAS:

limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de prédios municipais, afim de manté-los nas
condigbes de asseio requeridas;

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

percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas e aparelhos elétricos;

preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores;
lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

preparar refeigcdes, selecionando, lavando, cortando, temperando, e cozinhando os alimentos, de
acordo com a orientacao recebida;

verificar o estado de conservagao dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigbes
adequadas de utilizagao, afim de assegurar a qualidade das refeicdes;

distribuir as refeicées preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada;

lavar roupas e toalhas e demais pegas similares nos estabelecimentos educacionais e
hospitalares do Municipio;

verificar a existéncia de material de limpeza, mantimentos e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigéo, quando for o caso;

manter arrumado o material sob sua guarda;

realizar eventualmente, servigos externos para atender as necessidades do setor;

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

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.

Experiéncia: Teste de aptidao.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocéo: a classe de Auxiliar de Alimoxarifado.
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GABINETE DO PREFEITO
ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES
(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 2

CLASSE: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO SINTETICA:

ATRIBUICOES TIPICAS:

auxiliar e zelar pela conservacdo e regular a utilizagdo dos bens que forem confiados ao
Almoxarifado;

auxiliar no cadastramento, identificacdo e relacionamento dos bens, através de registro e
inscricao sistematizada;

auxiliar na prestagéo de informacgéo sobre o levantamento completo dos bens moéveis para efeito
de elaboragao do balango patrimonial;

promover os atos de entrega de bens madveis, para uso em servigo publico, mediante autorizagao
expedida pela chefia superior;

auxiliar no controle e depdsito de objetos, materiais e matérias-primas;

manter sob sua guarda e responsabilidade os equipamentos depositados, zelando pela sua
conservagao;

auxiliar na classificagéo e identificar para efeito indicativo, os equipamentos depositados;
prestar cooperacgao e assisténcia quanto a correta utilizagdo dos equipamentos;

coordenar, organizar, supervisionar, controlar e manter atualizado o depdsito e o cadastro geral
dos objetos, materiais e matérias-primas;

realizar outras atividades que lhe forem cometidas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucédo: Ensino Fundamental.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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GRUPO DE ATIVIDADES 2

CLASSE: GUARDA MUNICIPAL

c)

d)

e)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a exercer o policiamento de
edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

ATRIBUICOES TIPICAS:
manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas centro de esportes, escolas,
mercados municipais, obras em execucgéio e prédios onde funcionam reparticbes municipais;

percorrer sistematicamente as dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se as
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estédo fechados corretamente;

fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias de prédios municipais, prestando
informagdes e efetuando encaminhamentos, quando solicitado, bem como adotando as
providéncias cabiveis para garantir a seguranca e a ordem do local;

policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura a fim de evitar depressoes,
roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agressado ao patriménio
municipal;

prestar informagbes e socorrer populares, quando solicitado, bem como alertar moradores e
transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que lhes possa trazer prejuizo ou perigo;

deter individuos em atitudes suspeitas com relagdo a outras pessoas ou coisas alheias,
encaminhado-as a autoridade policial competente;

articular-se com seu superior sempre que suspeitar de qualquer irregularidade;
registrar diretamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condi¢gbes de uso, bem como
pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades.

executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Alfabetizado
Experiéncia: Teste de aptidao.
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GRUPO DE ATIVIDADES 2

CLASSE: MOTORISTA |

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores
de transporte de 8 passageiros, no maximo, e manter a sua conservagdo em perfeitas condigbes
de aparéncia e funcionamento.

ATRIBUICOES TIPICAS:
dirigir automoveis e demais veiculos de passageiros;

verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagcdo: pneus,
baterias, nivel de oleio, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, combustivel, etc.

transportar pessoas e materiais de pequeno porte;

zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

orientar o carregamento e o descarregamento de pequenos materiais, evitando danos aos
mesmos;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a manutengao
sempre que necessario;

observar os periodos de revisao e manutengao preventiva do veiculo;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessite dos servigos de
mecanica, para reparos de consertos;

comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia
extraordinaria;

registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servico anotando as horas de saida
e chegada;

preencher mapas e formularios sobre a utilizagado diaria do veiculo, assim como o abastecimento
de combustivel;

recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucado: Ensino Fundamental até a 42 Série e Habilitagdo de motorista profissional Categoria B.
Experiéncia: No minimo, 2 anos de habilitagdo de motorista na Categoria B, 1 ano na Categoria
C ou qualquer tempo nas demais.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocéo: a classe de Motorista Il, observando os requisitos especificos da classe.
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GRUPO DE ATIVIDADES 2

CLASSE: MOTORISTA I

b)

c)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores
de cargas permissivel para a Categoria C e manter a conservagdo dos mesmos em perfeitas
condi¢des de aparéncia e funcionamento.

ATRIBUICOES TIPICAS:

conduzir veiculos de transporte de cargas pesadas tipo toco e truck que requeiram treinamento
especifico, como o transporte de equipamento de alto custo para a municipalidade;

verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagédo: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
combustivel, etc.;

orientar o carregamento e o descarregamento de materiais e evitar danos aos materiais
transportados;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o0 a manutengao
sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos de
mecanica, para reparos ou consertos;

comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia
extraordinaria;

registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo anotando as hora de saida e
de chegada;

preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como o seu
abastecimento de combustivel;

recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino Fundamental incompleto e habilitagdo de motorista profissional Categoria C.

Experiéncia: No minimo 2 anos de habilitagdo de motorista na Categoria C.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocéo: a classe de Motorista Ill, observando os requisitos especificos da classe.
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ANEXO V
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(continuacéo)

GRUPO DE ATIVIDADES 2

CLASSE: MOTORISTA 111

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores
de cargas pesadas permissivel para a Categoria D, e veiculo de passageiros e manter a
conservacao dos mesmos em perfeitas condicdes de aparéncia e funcionamento.

ATRIBUICOES TIPICAS:

conduzir veiculos de transporte de cargas pesadas de 3 (trés), que requeiram treinamento
especifico, tais como carreta ou transporte de equipamento de alto custo para a municipalidade;
verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagcdo: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de o6leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
combustivel, etc.;

transportar pessoas e materiais de grande porte;

orientar o carregamento e o descarregamento de materiais e evitar danos aos materiais
transportados;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a manutengao
sempre que necessario;

observar os periodos de revisao e manutengao preventiva do veiculo;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos de
mecanica, para reparos ou consertos;

comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia
extraordinaria;

registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servico anotando as horas de saida
e de chegada;

preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como o seu
abastecimento de combustivel;

recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucado: Ensino fundamental incompleto e Habilitagdo de motorista profissional Categoria D e

E..
Experiéncia: 2 anos de habilitagdo de motorista na Categoria D, 1 ano na Categoria E.
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GRUPO DE ATIVIDADES 3

CLASSE: AUXILIAR SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a atender e encaminhar
doentes e consulentes em ambulatérios, postos de saude e outros, bem como executar, sob
supervisao direta, pequenas tarefas auxiliares de apoio a assisténcia social e médica.
ATRIBUICOES TIPICAS:

receber, registrar e encaminhar pessoas correntes, doentes e consulentes para atendimento
social, médico e odontoldgico;

preencher fichas com os dados individuais dos carentes e pacientes bem como boletins de
informacodes;

informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
controlar fichario e arquivo de documento relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico ou odontélogo consulta-los, quando

necessario;

providenciar a distribuicdo e a reposicdo de estoques de medicamentos de acordo com
orientagao superior;

receber, registrar e encaminhar material para exames laboratoriais;
auxiliar o médico, o odontdlogo e o assistente social no material a ser utilizado pelos mesmos;
colaborar na orientagdo ao publico em campanhas de vacinagao;

executar quando necessario, tarefas auxiliares de enfermagem de reduzido grau de
complexidade;

zelar pela conservagéao e limpeza dos utensilios e das dependéncia do local de trabalho;
executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino Médio completo e curso de informatica.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE XINGUARA
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ANEXO V

DESCRICAO DAS CLASSES
(continuacéao)

GRUPO DE ATIVIDADES 4

CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

f)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar atividades
auxiliares de classificagdo e catalogagdo de manuscritos, livros, peridédicos e outras publicacdes.

ATRIBUICOES TIPICAS:
auxiliar nas atividades de classificagdo e catalogagdo de documentos, manuscritos, livros,
periédicos e outras publicagoes;

atender aos leitores, prestando informagbes, consultando ficharios, indicando estantes,
localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimo;

controlar empréstimos e devolugao de obras, para evitar perdas e manter a disponibilidade de
acervo;

organizar e manter organizadas as obras de acervo, dispondo-as segundo o critério de
classificagdo e catalogagéo adotado na biblioteca;

auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagdo de obras do acervo, para
identificar demandas por leitura;

elaborar listagens relativas a livros, documentos, peridédicos e outras publicagdes adquiridas pela
Biblioteca para divulgagao do acervo junto ao usuario;

controlar e providenciar a manutengao das obras do acervo;
executar outras atribuicoes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucédo: Ensino Médio completo e curso de informatica.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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GRUPO DE ATIVIDADES 4

CLASSE: RECREADOR

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar sob orientagéo,
atividade auxiliares e de apoio nas creches municipais e centros comunitarios, provendo
atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranga e saude dos menores.

ATRIBUICOES TIPICAS:

observar, diariamente, o estado de saude das criangas, verificando temperatura corporal, aspecto
geral, além de outros indicadores para, caso de identificada alguma anormalidade, providenciar
assisténcia médica especializada;

ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos que exijam conhecimentos
especializados;

realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nogdes de primeiros socorros ou
observando prescrigdes estabelecidas;

promover nos horarios determinado, a higiene corporal e bucal das criangas;

promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando técnicas e materiais
apropriados, conforme a faixa etaria, a fim de despertar e desenvolver comportamento sadio,
social e criativo entre os menores;

acompanhar e cuidar dos menores, durante a permanéncia na creche, proprocionando-lhes um
ambiente tranquilo, afetuoso e seguro, bem como prestando-lhes assisténcia e orientagdo quanto
a higiene, saude e educagéo;

observar e cumprir os horarios, normais e recomendagdes predeterminados;

reunir-se periodicamente com a diregdo da creche e dos centros comunitarios para o
planejamento de atividades e discussdo de problemas;

zelar pelo material sob sua responsabilidade;

colocar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas nas
creches;

executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucédo: Ensino Médio completo.
Experiéncia: Teste de aptidao.

38



ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE XINGUARA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 4

CLASSE: INSTRUTOR MUSICAL

f)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a ministrar e supervisionar a
execucao de aulas e cursos de musica, bem como coordenador das atividades da Banda de
Musica do Municipio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

preparar o plano do curso, determinando a metodologia a ser seguida de acordo com os objetivos
a serem alcangados;

selecionar e preparar o material didatico e técnico adequado a atividade musical;

ministrar aulas de musica, selecionando e transmitindo os conteudos tedricos e praticos
pertinentes;

orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriados, para possibilitar a aquisicao de
conhecimentos e progressdo de habilidades;

avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino utilizados e
o potencial de cada aluno individualmente;

coordenar a atuagdo e apresentagdo da Orquestra Municipal em eventos musicais promovidos
pela Prefeitura;

coordenar e supervisionar o calendario de ensaios com os integrantes da Banda de Musica do
Municipio;

participar da organizagéo dos ventos culturais do Municipio, dentro de sua area de atuacao;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Ensino Médio completo acrescido de curso especifico de musica.
Experiéncia: No minimo 1 ano.
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CLASSE: MERENDEIRA

)]

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos a que se destinam na preparagéo e distribuigao
de merendas escolares, bem como coordenar e manter a higiene no local do preparo.

ATRIBUICOES TIPICAS:
executar o preparo e distribuicdo da alimentacao escolar nas escolas do Municipio, conforme
determinagao superior;

manipular de alimentagao escolar e ter sobre sua guarda outros materiais e instrumentos que Ihe
forem confiados;

providenciar a guarda e estocagem de produtos nas condigbes higiénicas e armazenagem
adequada;

planejar e padronizar a quantidade de alimentos e produtos preparados e distribuidos, evitando a
deterioragéo e o desperdicio;

seguir a orientagdo expedida para a formulagdo do cardapio alimentar, cuidando para que este
seja feito de acordo com os padrdes normatizados e recomendados pelos 6rgaos oficiais;

garantir a boa qualidade no preparo da alimentagao escolar, garantindo a higiene e limpeza nos
estabelecimentos de ensino da rede publica;

realizar outras atividades que lhe forem cometidas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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GRUPO DE ATIVIDADES 5

CLASSE: GARI

. DESCRICOES SINTETICAS: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e
logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas e caixas de
ralo.

o ATRIBUICOES TIPICAS:

a) varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros

instrumentos similares, para manter os referidos locais em condi¢gdes de higiene e transito.

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

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

d) raspar meios-fios, limpar ralos e bueiros;

e) capinar e rogar terrenos;

f) zelar pela conservagao dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica,

recolhendo-os mantendo-os limpos;
g) executar outras atribuigdes afins.
. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao: alfabetizado.

Experiéncia: Teste de aptidao.

. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocé&o: a classe de Auxiliar de Obras.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 5

CLASSE: JARDINEIRO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
jardinagem em pracgas, parques, jardins e demais logradouros publicos municipais.

ATRIBUICOES TIPICAS:
preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais em
jardins, pragas, parques e demais logradouros publicos;

realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como servigos de
adubagem, irrigacao e enxerto;

zelar pela conservacdo dos parques e jardins, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos;

podar arvore e arbustos, aparando-os em épocas determinadas, com auxilio de tesouras
apropriadas, facdes e outros instrumentos manuais;

zelar pela conservagéao do instrumental de trabalho;
requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;
executar outras atribuicoes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 5

CLASSE: ENCARREGADO DE TURMA

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
distribuicao, orientagao e supervisao das atividades de trabalho nos servigos de limpeza publica.

ATRIBUICOES TIPICAS:
distribuir tarefas e comandar turmas de trabalho nos servigos de limpeza publica, de acordo com
a programagcao estabelecida e instrugdes recebidas;

supervisionar e auxiliar a excegao das tarefas individuais a cargo dos garis, orientando-os no que
se fizer necessario;

controlar a utilizagdo e o consumo dos materiais e equipamentos empregados na execugao dos
servigos de limpeza publica;

controlar a freqiiéncia dos caris, procedendo de anotagbes pertinentes em fichas de controle, a
fim de fornecer dados para a elaboragao de folhas de pagamento;

requisitar material de trabalho, quando necessario;

manter permanentemente a chefia informada sobre o desenvolvimento dos trabalhos e as
ocorréncias nos servigos;

orientar os servidores sob sua responsabilidade quando ao uso de botas, luvas e demais
vestimentas de protecéo;

executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 5

CLASSE: TECNICO AGRICOLA

b)

d)

e)

f)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater
técnico relativos a programacao, execugdo e controle de atividades nas areas de cultivos
experimentais e definitivos de plantas diversas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

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

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populagao, € aos
participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada, recolhendo amostras do solo,
instruindo-os sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e
transporte de mudas, sombreamento, poda de formagdo e raleamento desmembra,
acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacgbes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para estudos que
possibilitem recomendagdes mais adequadas;

identificar os agentes de doengas que afetam os plantios em viveiros, areas verdes e cultivos
externos do interesse da Prefeitura Municipal, para indicar os meios mais adequados de combaté-
las;

orientar sobre a aplicacédo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas
indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada caso, instruindo quando a técnica de
aplicacgao, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragao praticas para a sua correta aplicagao;

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

orientar o balizamento de areas destinadas a implantacédo de mudas ou cultivo, medindo, fixando
piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

orientar a preparagao de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre
a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das
mesmas verificando o aparecimento de pragas, e de doencgas;

promover reunides e contatos com a populagdao do Municipio, motivando-a para a doagao de
praticas hortifrutogranjeiros, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de
sua utilizagao, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢gdes para
a introdugéao de praticas de cultivos, visando o melhor aproveitamento do solo;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando dados
relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticos, bidticos e outros,
para fins de estudo;

inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

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

supervisionar os trabalhos realizados pelos jardineiros, distribuindo tarefas, orientando quanto a
correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condigbdes de conservagao e
limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagdes;

participar como instrutor nos treinamentos a de qualificagdo de mé&o-de-obra ou em cursos
oferecidos pela Prefeitura a populagdo do Municipio;
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executar outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: curso de Técnico Agricola e habilitagdo legal para o exercicio da profissao,
regularmente inscrito no CREA.

Experiéncia: No minimo, 2 anos.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: AJUDANTE DE OPERADOR

b)

c)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a ajudar os operadores de
maquinas nos trabalhos de escavagbes, terraplanagem, nivelamento de solo e pavimentagao,
executando tarefas auxiliares e bracais.

ATRIBUICOES TIPICAS:
auxiliar o operador de maquinas na condugdo e manobra da maquina, fazendo-lhes sinais e
outras indicagdes pertinentes, a fim de contribuir para o bom desempenho do trabalho;

remover obstaculo fisicos existentes ao longo dos trabalhos de escavacao, terraplanagem,
nivelamento de solo e pavimentacao, utilizando pas, picaretas e outras ferramentas manuais, a
fim de desobstruir a area e possibilitar a execug¢ao do servico;

operar eventualmente maquinas pesadas para executar trabalhos simples de terraplanagem e
nivelamento de solo;

dirigir veiculos para transportar materiais, pegas e implementos de maquinas pesadas;

espalhar, com o auxilio de ferramentas manuais, cascalho, areia e outros materiais para
conservagao ou consertar o pavimento de ruas e rodovias;

carregar, descarregar e transportar os materiais a serem utilizados na execugao dos trabalhos;

zelar pela conservagdo das maquinas, limpando e lubrificando seus componentes e implementos,
de acordo com instrugdes predeterminadas;

auxiliar na substituicdo de pneus desgastados, pecas e implementos danificados, bem como no
reparo de pequenos defeitos;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promocdo: a classe de Operador de Carregadeira, Motoniveladora, Moto-serra,
Retroescavadeira, Trator de Esteiras e Trator de Pneu
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: AUXILIAR DE OBRAS

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar sob superviso,
tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

ATRIBUICOES TIPICAS:
abrir valas no solo utilizando ferramentas manuais apropriadas;

capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;
carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

transportar materiais de construgdo, méveis e equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrugao recebidas;

pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros logradouros
publicos;

dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

auxiliar no nivelamento de superficie a serem pavimentadas e trabalhar com piche de asfalto;
preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em obras;

auxiliar na construgao de palanques, andaimes e outras obras;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam
conhecimentos especiais;

executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: AUXILIAR DE OFICINA

f)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares
relativos a conserto, regulagem, lubrificagdo e limpeza de veiculos, maquinas pesadas e demais
equipamentos eletronicos.

ATRIBUICOES TIPICAS:
auxiliar na revisdo e conserto de sistemas mecéanicos de veiculo, maquinas pesadas e
equipamentos eletrénicos, de acordo com orientagao recebida;

substituir pegas e equipamentos avariados de carros, caminhdes e maquinas pesadas, segundo
instrugdes recebidas;

lavar veiculos e maquinas pesadas, interna e externamente, utilizando jatos d'agua e ar sob
pressao, aspirador e produtos de limpeza especificos, afim de manté-los em bom estado de
conservacao;

verificar o nivel e a viscosidade de 6leo de carater, caixa de mudancgas, diferencial e demais
reservatorios de 6leo, para efetuar a complementagéo ou troca, quando necessario;

limpar com jatos d'agua ou ar sob pressao os filtros que protegem os diferentes sistemas do
motor, apos retird-los com auxilio de ferramentas comuns;

lubrificar pecas do motor (dinamos, distribuidor, alternador e outros), ferramentas de carrocerias
(dobradigas e fechaduras), articulagdes dos sistemas de diregao, do freio e outros elementos,

aplicando o 6leo adequado, a fim de zelar pela manutengao e conservagao do equipamento;
limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;

zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando a chefia imediata
qualquer irregularidade verificada;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.

Experiéncia: No minimo, 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas a classe e
teste de aptidao.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocé&o: a classe de Borracheiro, Soldador, Mecénico | e Mecénico Il.
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GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: TECNICO EM AGRIMENSURA

. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar servicos de
agrimensura e topografia.

. ATRIBUICOES TIPICAS:
Descricao sumaria

Executam levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de levantamentos
altimétricos e planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de
sistemas de transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam
trabalhos em geomatica; analisam documentos e informacdes cartograficas, interpretando
fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes
geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e amarracdo, coletando dados
geométricos. Efetuam célculos e desenhos e elaboram documentos cartograficos, definindo
escalas e calculos cartogréaficos, efetuando aerotriangulacéo, restituindo fotografias aéreas.

. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

O exercicio dessas ocupacBes requer curso técnico de nivel médio em geomaética ou
correlatas, como: técnico em geodésia e cartografia, técnico em agrimensura, técnico em
hidrografia, técnico em topografia, oferecidos por escolas técnicas e instituicbes de formacao
profissional. Para as ocupagfes de técnico em agrimensura, em hidrografia e topografo, o
desempenho pleno das atividades ocorre ap6s o periodo de um a dois anos de experiéncia.

ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuagao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo
imediata medic&o direta para servigos de topografia.

. ATRIBUICOES TIPICAS:

a) realizar levantamentos de rua, prédios, terrenos, meios fios e galerias;

b) localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

c) auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;

d) orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;

e) efetuar medigdes com trenas e correntes de agrimensor;

f) orientar a gravagao de piquetes para definigdo de caminhamentos;

9) carregar e armar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservacao;
h) executar outras atribuicées afins.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucéo: Alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.

50



ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE XINGUARA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: BORRACHEIRO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
conserto, reparos e remendos de pneumaticos de maquinas e veiculos em geral.

ATRIBUICOES TIPICAS:
substituir pneus avariados ou desgastados, desmontado a roda de veiculo, com auxilio de
ferramentas adequadas;

reparar, remendar e consertar os diversos tipos de pneus e cAmaras de ar, consertando as partes
avariadas ou desgastadas, com auxilio de equipamento apropriado para restituir-lhes condigdes
de uso;

ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-os de ar
comprimido, a fim de manté-los dentro das especificagbes predeterminadas;

zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando a chefia imediata
qualquer irregularidade verificada;

limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;
executar outras atribuicoes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: CARPINTEIRO

f)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a confeccionar e conservar
estruturas e pecas de madeiras em geral.

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

tracar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada segundo modelo ou desenho
solicitado;

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

instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-os e fixando-os nos locais previamente
preparados;

reparar e conservar objetos de madeiras, substituindo total ou parcialmente pegas desgastadas e
deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

efetuar o emadeiramento em construgdo, colocando ripas, caibros e telhas, bem como
procedendo ao acabamento com pecgas de madeira;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugédo dos trabalhos tipicos da classe;
zelar pela conservacédo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar material necessario a execugao dos trabalhos;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: ELETRICISTA

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
montagem, reparo e manutenc¢ao de sistemas elétricos.

ATRIBUICOES TIPICAS:
instalar fiagcao elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores,
de acordo como instrugao recebidas;

testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidao do
trabalho executado;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalagdes elétricas em condi¢des de funcionamento;

executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da classe;

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

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

executar outras atribuicoes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

Instrucdo: Ensino Fundamental completo e cursos especificos da area (ndo sendo aceito aqueles

feitos por correspondéncias).
Experiéncia: No minimo, 2 anos e teste de aptidao.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: ENCANADOR

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas e
atribuicdes tipicas da profissdo de encanador.

ATRIBUICOES TIPICAS:

executar, monitorar e implantar projetos de construgbes de assentamento de canos de
distribuicdo de agua e de gas;

implantacao de filtros, pias, lavatérios e aparelhos sanitarios de um modo geral;

elaborar, construir ou implantar projetos de canalizagéo;

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

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

executar outras atribuicoes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

Instrucdo: Ensino Fundamental completo e cursos especificos da area (n&o sendo aceito aqueles

feitos por correspondéncias).
Experiéncia: No minimo, 2 anos e teste de aptidao.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuagao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: LANTERNEIRO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam & execugdo de servicos de
lanternagem em veiculos, em conformidade com a tradicdo e a melhor técnica praticada nesse ambito
profissional.

. ATRIBUICOES TIPICAS:

a) Execugdo de servigos especializados de lanternagem em veiculos e superficies metalicas em
operagao de desamolgamento de carrocerias ou pegas de carroceria de automéveis e veiculos
em geral, praticando as atividades tipicas de profissional do trabalho de lanterneiro nas oficinas
de lanternagem da prefeitura.

. REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

Instrucéo: Alfabetizado.
Experiéncia: No minimo, 2 anos.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: MARCENEIRO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam & confecgdo e ao reparo de
moveis e pegas de madeira de melhor qualidade, dando-lhes o acabamento requerido, guiando-
se por desenhos e especificagcdes utilizando plainas, furadeiras, lixadeiras, serras, tornos e outras
maquinas e ferramentas apropriadas, para atender as necessidades de instalagdo de escolas,
escritérios e outros setores da municipalidade.

ATRIBUICOES TIPICAS:

examinar esbocgo, especificagdes e desenhos técnicos para determinagcdo de materiais utilizados
nas confecgdes de reparos de moveis e pecas de madeira;

executar, orientando, a tragagem de riscos € marcagoes de pontos sobre a madeira a ser
trabalhada, indicando as formas e dimensbes constantes dos desenhos e croquis, para cortes e
entalhos;

confeccionar moéveis, armarios e estantes de madeira;

colocar e orientar a colocagao de ferragens nas pecas e moéveis montados, fixando-os nos locais
indicados, para atender aos requisitos exigidos ao seu acabamento;

pintar, envernizar e encerar, supervisionando as pegas € moveis confeccionando os reparos;

distribuir o trabalho entre os profissionais que integram sua equipe de maneira a melhor aplicagdo
dos recursos, equipamentos e materiais utilizados;

solicitar o material de trabalho, dimensionando e prevendo a sua reposi¢ao de conformidade com
as necessidades do servico;

preparar desenhos e croquis, programando e orientando os trabalhos a serem efetuados, no
ambito de sua competéncia;

zelar pela manutengao dos equipamentos, utensilios e demais materiais de trabalho;
executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Alfabetizado.
Experiéncia: No minimo, 2 anos.
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GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: MECANICO |

d)

e)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
regulagem, conserto, e substituicio de pegas ou partes de veiculos, maquinas e demais
equipamentos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

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

desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegcas de transmissao, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

revistar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medigéo de
controle o outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigdes de funcionamento;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignigéo, alimentagao
de combustivel, transmissao, diregédo, suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;

fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuigdes tipicas da classe;
manter limpo o local de trabalho;

zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Alfabetizado.

Experiéncia: No minimo, 2 anos.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocé&o: a classe de Mecanico Il.
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GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: MECANICO Il

a)

b)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
regulagem, conserto, e substituicdo de pegas ou partes de veiculos, especialmente de maquinas
pesadas (trator de esteiras e de pneus, motoniveladoras, pas carregadeiras, retroescavadeiras e
demais equipamentos caracterizados como maquinas pesadas).

ATRIBUICOES TIPICAS:

inspecionar veiculos maquinas pesadas e equipamentos eletromecanicos em geral, diretamente
ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmisséo, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

revistar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medigéo de
controle o outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢gées de funcionamento;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, igni¢édo, alimentagao
de combustivel, transmisséo, diregdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;

fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuigdes tipicas da classe;
manter limpo o local de trabalho;

zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Alfabetizado.
Experiéncia: No minimo, 2 anos.
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GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: MESTRE DE OBRAS

a)

b)

d)

e)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a organizar, coordenar,
comandar e controlar os trabalhos de construcao civil em geral.

ATRIBUICOES TIPICAS:

estudar o programa de producgao, interpretando projetos, desenhos especificagcdes, ordens e
outros documentos, para avaliar as necessidades de mao-de-obra, materiais, equipamentos e
prazos;

controlar o ponto do pessoal sob sua supervisdo, proceder a distribuicdo das tarefas e elaborar
escalas de trabalho;

orientar e supervisionar as diversas atividades da obra, a fim de assegurar o cumprimento dos
padrdes técnicos estabelecidos;

conferir a quantidade e a qualidade dos materiais a serem utilizados na obra;

resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execugdo dos trabalhos, bem
como providenciar para que se corrijam eventuais imperfei¢cdes verificadas;

executar ou acompanhar e execucgao de tarefas de maior nivel de dificuldade, complexidade e
responsabilidade da obra;

comunicar-se com os engenheiros da Prefeitura, prestando informacgdes e recebendo orientagdes
concernentes aos trabalhos em desenvolvimento nas obras;

controlar o rendimento profissional e a disciplina de seus subordinados para tomar ou propor
providéncias relativas a pessoal;

zelar pela seguranga do pessoal que trabalha sob sua supervisdo, explicando-lhes as normas de
seguranc¢a, bem como os cuidados e precaucdes a serem adotadas;

providenciar a limpeza, manutencdo, guarda e, quando necessario, conserto e substituicdo das
ferramentas e equipamentos utilizados no trabalho;

executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino Fundamental completo.
Experiéncia: No minimo, 4 anos.
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GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: OPERADOR DE CARREGADEIRA

a)

b)

c)

f)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operacdo de maquina pa
carregadeira, em conformidade com os padrbées técnicos recomendados pelo manual do
fabricante e normas internas da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura Urbana.

ATRIBUICOES TIPICAS:

operar a maquina verificando diariamente as condi¢des de funcionamento de maquina, antes de
sua utilizagao: pneus, baterias, nivel de oleio, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, faréis,
combustivel, etc.

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter a maquina limpa, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso, levando-o a
manutengao sempre que necessario;

observar os periodos de revisao e manutengao preventiva da maquina;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessite dos servicos de
mecanica, para reparos de consertos;

comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia
extraordinaria;

preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria da maquina, assim como o
abastecimento de combustivel;

recolher a maquina apds o servigo, deixando-o corretamente estacionada e guardada;
executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado, com Carteira Nacional de Habilitagdo na Categoria C.
Experiéncia: No minimo, 4 anos e teste de aptidao.
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CLASSE: OPERADOR DE MOTONIVELADORA

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam & operagdo de maquina
motoniveladora, em conformidade com os padrbes técnicos recomendados pelo manual do
fabricante e normas internas da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura Urbana.

ATRIBUICOES TIPICAS:

operar a maquina verificando diariamente as condi¢gdes de funcionamento de maquina, antes de
sua utilizagao: pneus, baterias, nivel de oleio, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
combustivel, etc.

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter a maquina limpa, interna e externamente, e em condicbes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva da maquina;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessite dos servigos de
mecanica, para reparos de consertos;

comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia
extraordinaria;

preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria da maquina, assim como o
abastecimento de combustivel;

recolher a maquina apds o servico, deixando-o corretamente estacionada e guardada;
executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado, com Carteira Nacional de Habilitagdo na Categoria C.
Experiéncia: No minimo, 4 anos e teste de aptidao.
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CLASSE: OPERADOR DE MOTO-SERRA

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam & operagdo de maquina
motoniveladora, em conformidade com os padrdes técnicos recomendados pelo manual do
fabricante e normas internas da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura Urbana.

ATRIBUICOES TIPICAS:

operar a moto-serra verificando diariamente suas condigbes de funcionamento, antes de sua
utilizagao: nivel de oleio, combustivel, etc.

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter a moto-serra limpa, interna e externamente, e em condigcbes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva da moto-serra;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessite dos servigos de
mecanica, para reparos de consertos;

comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguico ou ocorréncia
extraordinaria;

preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria da moto-serra, assim como o
abastecimento de combustivel;

recolher a moto-serra apds o servigo, deixando-o corretamente guardada;
executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: No minimo, 4 anos e teste de aptidao.
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CLASSE: OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA

. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operagdo de maquina
retroescavadeira em conformidade com os padrdes técnicos recomendados pelo manual do
fabricante e normas internas da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura Urbana.

o ATRIBUICOES TIPICAS:

a) operar a maquina verificando diariamente as condigdes de funcionamento de maquina
retroescavadeira antes de sua utilizagdo: pneus, baterias, nivel de oleio, amperimetro, sinaleiros,
freios, embreagem, faréis, combustivel, etc.

b) fazer pequenos reparos de urgéncia;

c) manter a maquina retroescavadeira limpa, interna e externamente, e em condigbes de uso,
levando-0 a manutengdo sempre que necessario;

d) observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva da maquina;

e) anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessite dos servigos de
mecanica, para reparos de consertos;

f) comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia
extraordinaria;

g) preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria da maquina retroescavadeira, assim
como o abastecimento de combustivel;

h) recolher a maquina retroescavadeira apds o servigo, deixando-o corretamente estacionada e
guardada;

i) executar outras atribuicdes afins.

. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: No minimo, 4 anos e teste de aptidao.
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CLASSE: OPERADOR DE TRATOR DE ESTEIRAS

. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam & operagéo de maquina trator
de esteiras em conformidade com os padroes técnicos recomendados pelo manual do fabricante
e normas internas da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura Urbana.

o ATRIBUICOES TIPICAS:

a) operar a maquina verificando diariamente as condi¢cdes de funcionamento de maquina trator de
esteiras antes de sua utilizagado: esteiras, baterias, nivel de oleio, amperimetro, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, combustivel, etc.

b) fazer pequenos reparos de urgéncia;

c) manter a maquina trator de esteiras limpa, interna e externamente, e em condigées de uso,
levando-0 a manutengdo sempre que necessario;

d) observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva da maquina trator de esteiras;

e) anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessite dos servigos de
mecanica, para reparos de consertos;

f) comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia
extraordinaria;

g) preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria da maquina, assim como o
abastecimento de combustivel;

h) recolher a maquina trator de esteiras apds o servigo, deixando-o corretamente estacionada e
guardada;

i) executar outras atribuicdes afins.

. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: No minimo, 4 anos e teste de aptidao.
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CLASSE: OPERADOR DE TRATOR DE PNEU

. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operagdo de maquina o
trator de pneus, em conformidade com os padrbes técnicos recomendados pelo manual do
fabricante e normas internas da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura Urbana.

o ATRIBUICOES TIPICAS:

a) operar a maquina verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do trator de pneus,
antes de sua utilizagdo: pneus, baterias, nivel de oleio, amperimetro, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, combustivel, etc.

b) fazer pequenos reparos de urgéncia;

c) manter o trator de pneus, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

d) observar os periodos de revisdo e manutencgao preventiva da maquina;

e) anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessite dos servigos de
mecanica, para reparos de consertos;

f) comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia
extraordinaria;

g) preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria da maquina, assim como o
abastecimento de combustivel;

h) recolher a maquina apds o servico, deixando-o corretamente estacionada e guardada;
i) executar outras atribuicées afins.
o REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: No minimo, 4 anos e teste de aptidao.
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CLASSE: PEDREIRO

a)
b)

c)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
alvenaria, concreto e revestimento em geral.

ATRIBUICOES TIPICAS:
executar servigos de construgdo, manutencao e demoligdo de obras de alvenaria;

preparar argamassa de concreto;

construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construgdo similares;

assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outras matérias;

revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos,
e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e instrugdes
recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;

executar trabalhos de reforma e manutengao de prédios;

montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da classe;
zelar pela conservacédo e guarda do materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.

Experiéncia: Teste de aptidao.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocéao: a classe de Mestre de Obras.
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CLASSE: PINTOR

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
preparagdo e pintura de superficies diversas.

ATRIBUICOES TIPICAS:
executar servigos de pintura de paredes, portdes, méveis, imdveis, maquinas e outras superficies;

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

reter falhas nas superficies a serem pintadas, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia de
tinta;

preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes em
propor¢des adequadas, para obter a com e a qualidade especifica;

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

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos tipicos da classe;
zelar pela conservagéao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugéo dos trabalhos;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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CLASSE: PINTOR ARTISTICO

. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
preparagdo e pintura artisticas de superficies diversas.

o ATRIBUICOES TIPICAS:

a) executar servigos de pintura artistica, em maoveis, iméveis, maquinas e outras superficies;

b) limpar e preparar as superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e amassando-as

utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e
eliminar residuos, quando for o caso;

c) reter falhas nas superficies a serem pintadas, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia de
tinta;
d) preparar o material de pintura artistica, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e

secantes em proporgcdes adequadas, para obter a com e a qualidade especifica;

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

f) orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos tipicos da classe;
g) zelar pela conservacgédo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
h) manter limpo e arrumado o local de trabalho;

i) requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

i) executar outras atribuigdes afins.

. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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CLASSE: PINTOR AUTOMOTIVO

a)

b)

c)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
preparagao e pintura automotiva de superficies diversas.

ATRIBUICOES TIPICAS:
executar servigos de pintura automotiva, veiculos, maquinas e outras superficies;

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

reter falhas nas superficies a serem pintadas, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia de
tinta;

preparar o material de pintura automotiva, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e
secantes em proporgdes adequadas, para obter a com e a qualidade especifica;

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

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da classe;
zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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CLASSE: SERVENTE

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos destinados a garantir assisténcia a pedreiros e
mestres de obras em obras de construgdes publicas, exercendo as atividades tipicas de servente.

ATRIBUICOES TIPICAS:
executar servigos de servente em construgdo, manutengao e demolicdo de obras de alvenaria;
medir e preparar e auxiliar na preparagao argamassa de concreto;

auxiliar construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e construcao similares;

auxiliar no trabalho de assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outras matérias;

auxiliar no trabalho de revestimento de pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos, e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

auxiliar no trabalho de aplicagdo de camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacoes;

auxiliar na construgao de bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagbes e
instrugdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;

auxiliar na execugao dos trabalhos de reforma e manutengao de prédios;

zelar pela conservacgédo e guarda do materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.

Experiéncia: Teste de aptidao.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promocéo: a classe de Pedreiro.
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES

(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: SOLDADOR

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos relacionados ao servico de suporte
permanente de oficinas, executando servicos de soldagens em veiculos, maquinas pesadas e
demais pecas, objetos e equipamentos da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura Urbana e demais
secretarias da Prefeitura.

ATRIBUICOES TIPICAS:

execucdo de soldagens com substancias metalicas e fusiveis em ligamentos de pecas em
veiculos, maquinas pesadas e demais pegas, objetos e equipamentos da Secretaria de Obras e
Infra-Estrutura Urbana e demais secretarias da Prefeitura

execucao de solda de metais por meio do macgarico ou mediante liga de chumbo e estanho, de
baixo ponto de fusé&o, relativamente mole, e pouco resistente.

execucdo de soldagens feitas mediante liga de prata, zinco e cobre e outras, mediante
necessidade, instrugéo e disponibilidade de materiais técnicos.

zelar pela conservacao e guarda do materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras atribuicoes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: alfabetizado.
Experiéncia: No minimo, 2 anos e teste de aptidao.
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CLASSE: TECNICO EM SANEAMENTO

a)

c)

d)

f)
)]
h)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares
na elaboragdo de estudos e projetos hidraulicos e sanitarios, bem como coordenar e
supervisionar e execugao de obras nessas respectivas areas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

auxiliar na preparagdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizagdo de obras da Prefeitura;

preparar estimativa de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os respectivos
custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragao de propostas de execugéo de obras;

participar da elaboragéo de estudos e projetos de engenharia, nas areas de hidraulica e sanitaria;

participar de estudos e projetos voltados para o sistema de adutora e abastecimento d'agua da
cidade;

participar de estudos, projetos e implantagdo de sistemas de drenagem, para diferentes tipos de
solos;

participar de servigos de topografia e desenhos técnico;
coordenar e instruir equipes de trabalho na execugao de projetos;

preparar registros e relatérios periodicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias
relevantes;

executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Ensino Médio completo acompanhado de certificado de conclusdo de Curso Técnico

em Saneamento.
Experiéncia: No minimo, 2 anos.
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GRUPO DE ATIVIDADES 6

CLASSE: TORNEIRO

a)

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos relacionados ao servigo de suporte
permanente de oficinas, executando servigos de torneiro mecanico na recuperagao, modelagao,
enchimento e aprimoramento de pecas de veiculos, maquinas pesadas, objetos e equipamentos
da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura Urbana e demais secretarias da Prefeitura.

ATRIBUICOES TIPICAS:

execucgdo de todas as atividades tipicas e inerentes a profissdo de torneiro-mecéanico, conforme
normas e padrdes de seguranga, praticando servicos de torneiro mecanico na recuperagao,
modelagdo. enchimento e aprimoramento de pecas de veiculos, maquinas pesadas, objetos e
equipamentos da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura Urbana e demais secretarias da
Prefeitura.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino Fundamental.
Experiéncia: No minimo, 2 anos.
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GRUPO DE ATIVIDADES 7

CLASSE: FISCAL DE OBRAS

f)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares
fiscalizagdo de obras e projetos hidraulicos e sanitarios, bem como coordenar e supervisionar e
execucgao de obras nessas respectivas areas.

ATRIBUICOES TIPICAS:
atuar na fiscalizacdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na fiscalizacao
de obras da Prefeitura e obras particulares;

fiscalizar a aplicagdo da quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como avaliar os respectivos
custos, a fim de fornecer dados necessarios ao consumo na execugao de obras;

atuar na fiscalizacdo de projetos de engenharia, nas areas de hidraulica e sanitaria em obras da
Prefeitura e particulares;

coordenar e instruir equipes de trabalho na execugédo de fiscalizagdo de projetos no territorio do
Municipio;

preparar registros e relatérios periddicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias
relevantes;

executar outras atribuigdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino Médio completo.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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GRUPO DE ATIVIDADES 7

CLASSE: FISCAL DE URBANISMO

P)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a orientar o cumprimento de
leis, regulamentos e normas que regem as posturas municipais e obras publicas e particulares.

ATRIBUICOES TIiPICAS:

verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais e da regulamentagdo urbanistica
concernentes a edificagbes particulares;

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

verificar o licenciosamente de obras e construgdo ou reconstrugdo embargando as que nao
estiverem promovidas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em
sua jurisdigao;

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

verificar as licengcas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comercio por pessoas que
n&o possuem a documentagao exigida;

verificar as instalagbes de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissao para
cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

inspecionar o funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizacdo a instalagéo, ao horario e a organizagao;

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

verificar, além das indicacbes de seguranca, o cumprimento de postura relativas ao fabrico,
manipulagdo, depésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis,
explosivos e corrosivos;

aprender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados o
abandonados em ruas e logradouros publicos;

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

verificar o licenciamento de placas comerciais na fachadas dos estabelecimentos ou em outros
locais;

verificar o licenciamento para realizagéo de festas populares em vias de logradouros publicos;

verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
provimentos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documentos de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes,
boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;
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intimar, atuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislagao urbanistica;

realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragao de denuncias e
reclamagoes;

emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas;

executar outras atribuicdes afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Médio completo.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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ANEXO V
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(continuacgao)

GRUPO DE ATIVIDADES 7

CLASSE: FISCAL DE TRIBUTO

q)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os
contribuintes quanto ao cumprimento das obriga¢des legais referentes ao pagamento de tributos,
empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao de impostos.

ATRIBUICOES TIPICAS:
instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

corrigir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da fiscalizacao
externa;

fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento a cobranga e o controle de
recebimento dos tributos;

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

verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscaliza¢des efetuadas;

informar processos referendas a avaliagdo de iméveis;

lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimagao e documentos correlatos;

dar parecer em processos sobre pedidos de isengao e nos recursos contra o langamento;

propor a realizacdo de inquéritos e sindicAncias que visem salvaguardar os interesses da
arrecadag&o municipal;

averbar os imoéveis transferidos, expedir as respectivas certidées e providenciar a cobranga das
taxas pertinentes;

promover o langamento e a cobranga de contribuicio de melhoria conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

propor medidas relativas a legislagao tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administragao fiscal,
bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do municipio;

promover a inscricdo da Divida Ativa dos contribuintes que ndo saudarem seus débitos nos
prazos regulamentares, bem como manter assentamentos individualizados dos devedores
inscritos;

promovera baixa dos débitos da Divida Ativa, tdo logo sejam pagos e fornecer certiddes relativas
a situagéao fiscal dos contribuintes;

executar outras atribuicées afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Médio completo.
Experiéncia: Teste de aptidao.
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GRUPO DE ATIVIDADES 8

CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL

. REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pela Lei Federal N° 3.252, de 27 de agosto de
1957 e Decreto N° 994, de 15 de maio de 1962.

CLASSE: ADVOGADO

. REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pela Lei Federal N° 4.215, de 27 de abril de
1963.

CLASSE: NUTRICIONISTA
. REGULAMENTACAO:

CLASSE: ARQUITETO

. REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pela Lei Federal N° 5.194, de 24 de dezembro
de 1966.

CLASSE: ENGENHEIRO
o REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pela Lei Federal N° 5.194, de 24 de dezembro
1966.

CLASSE: ENGENHEIRO AGRONOMO

. REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pela Lei Federal N° 5.194, de 24 de dezembro
1966.

CLASSE: ENGENHEIRO FLORESTAL
o REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pela Lei Federal N° 5.194, de 24 de dezembro
1966.

CLASSE: GEOGRAFO

. REGULAMENTAGCAO: Profissdo regulamentada pelo Decreto N° 35.456, de 4 de maio de 1954 e
Portaria N° 721/MEC.

CLASSE: MEDICO VETERINARIO
o REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pela Lei Federal N° 5.517, de 23 de dezembro
de 1968 e Decreto N° 64.704, de 17 de junho de 1969.
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