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PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Leis

LEI COMPLEMENTAR N°. 08/2013

SUMULA: “INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE SANTANA DO ITARARE, ESTADO DO PARANA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO ITARARE, ESTADO DO PARANA, APROVOU
E EU, JOSE DE JESUS ISAC, PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE LEI.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei cria o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores Ativos da Administragédo Direta e
Indireta do Municipio de Santana do Itararé, Estado do Parana.

Paragrafo unico. O disposto nesta Lei Complementar aplica-se aos servidores efetivos municipais do Poder
Executivo e do Poder Legislativo, podendo ser regulamentada por Decreto ou Resolucao respectivamente.

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Municipio de Santana do Itararé obedece ao regime
Unico estatutario e estrutura-se em um quadro, que se compde de uma parte permanente e outra transitéria, esta
com cargos a serem extintos, com 0s respectivos grupos ocupacionais.

Art. 3°. O quadro de pessoal do Municipio de Santana do Itararé compreende cargos de provimento efetivo,
cargos de provimento em comissdo e funcbes gratificadas, que devem ser geridos, considerando-se os
principios da eficiéncia, da impessoalidade, da moralidade, da legalidade, da valorizagdo, da dignificacdo das
fungBes e da acdo administrativa.

Art. 4°. Para efeitos desta Lei, considera-se:

| - Quadro de pessoal: E o conjunto de servidores pertencentes & Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Santana do Itararé;

Il - Cargo Publico: E o lugar instituido na organizacdo do servico publico, com denominac&o propria, atribuicdes e
responsabilidades especificas e remuneracéo correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na
forma estabelecida em lei;

Il - Cargo de Carreira: E 0 que se escalona em classes, por acesso privativo de seus titulares, até a mais alta
hierarquia profissional,

IV - Cargo em Comisséo: E o que s6 admite provimento em carater provisério ad nutum;
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V - Funcéo Gratificada: E a atribuicdo ou conjunto de atribuicdes conferidas individualmente a servidores efetivos
para a execu¢do de novos servicos, atribuicdes, obrigacdes ou encargos;

VI - Classe: E o agrupamento de cargos da mesma profissdo e com idénticas atribuicdes, responsabilidades e
vencimentos;

VIl - Carreira: E o agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade, escalonados segundo a hierarquia
do servico, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram, mediante provimento originario;

VIII - Vencimento: E a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo de acordo com a
Classe e Nivel, em que se encontrar enquadrado, constantes dos anexos integrantes desta lei;

IX - Remuneracdo: E a retribuicdo pecuniéria devida ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo de acordo com a
Classe e Nivel em que se encontrar enquadrado, acrescida das vantagens pecunidrias permanentes ou
temporarias estabelecidas em lei;

X - Piso Inicial: E a retribuicdo pecuniaria devida a todos os servidores, considerando a classe em que estiver
enquadrado e o Nivel inicial do cargo que ocupa, de acordo com 0s anexos integrantes desta lei;

XI - Referéncia: Séo representadas pelas letras de A a Q;

XIl - Progresséo Horizontal: E a elevacdo funcional de uma referéncia para outra, pelo critério de merecimento,
apos avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal, representada pelas letras de A a Q;

XIII - Progresséo Vertical: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas as exigéncias
legais de titulacao;

XIV - Nivel: E a posicdo, identificada por algarismos romanos em ordem crescente de | e no méximo VI,
correspondente ao adicional sobre o vencimento da classe ocupada pelo servidor, na tabela de vencimentos;

XV - Grupo Ocupacional: E o conjunto de cargos com afinidade entre si quanto & natureza do trabalho ou ao
grau de conhecimento necessario para o seu desempenho;

XVI - Lotag&o: E o nimero de servidores que devem ter exercicio em cada reparticdo ou servico, movimentando-
se 0s mesmos segundo as necessidades.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 5°, O Plano de Cargos sera integrado por cargos providos em carreira e de cargos providos em comissao,
cujas respectivas atribuicdes correspondem ao exercicio de trabalhos continuados indispensaveis ao
desenvolvimento do servigco publico do Municipio.

Art. 6°. Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e
especificos estabelecidos para cada classe, constantes nesta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, ndo gerando obrigacao ou responsabilidades para o Municipio de Santana do Itararé ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem |he der causa.

Art. 7°. Os cargos de cada um dos grupos ocupacionais, 0os quais formam o PLANO DE CARGOS, sao os
constantes da “Estrutura de Cargos”, Anexo de |, da presente Lei.
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Art. 8°. Na estrutura de cargos, Anexo |, cada cargo possui uma classe, formando o padrédo funcional, com
referéncias de A a Q, além de numero de vagas, carga horaria e tabela de vencimento de cada grupo
ocupacional.

Art. 9°, Para cada cargo dos grupos ocupacionais constantes da “Estrutura de Cargos”, far-se-a4 a descricdo do
cargo, as funcgbes, as tarefas ou atribui¢cdes, as responsabilidades e os requisitos, formando assim o “Manual de
Atribuicdes do Servidor Municipal”.

Paragrafo unico. As descricdes dos cargos da parte permanente e transitoria estdo definidas no Anexo | desta
Lei, os quais poderdo sofrer alteracdes e modificagbes em decorréncia da evolucdo de sua complexidade e da
adaptacao as modernas técnicas e metodologia de trabalho.

Art. 10°. A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade, classificados de acordo com a natureza
profissional, escolaridade exigida e complexidade de suas atribuicées, consistindo nos seguintes grupos
ocupacionais:

| - Grupo Ocupacional Superior — GOS;

Il - Grupo Ocupacional Técnico — GOT;

[l - Grupo Ocupacional Administrativo — GOA;

IV - Grupo Ocupacional Operacional — GOO.

Art. 11. Dos cargos previstos na “Estrutura de Cargos”, Anexo |, parte permanente, fica reservada 5% (cinco por
cento) das vagas, aos portadores de deficiéncia fisica, conforme determina o inciso VIII, do artigo 37, da

Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Para atender o disposto neste artigo, os portadores de necessidades especiais serdo
nomeados apos participarem e serem aprovados em concurso publico realizado pelo Municipio.

CAPITULO IlI
DO PLANO DE VENCIMENTOS

Art. 12. Considera-se vencimento a contrapartida em espécie, regularmente paga pelo Poder Executivo, por
periodo mensal de trabalho, ao servidor ocupante de cargo efetivo, pelo servigo prestado.

81° Os vencimentos dos ocupantes de cargos publicos séo irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do
artigo 37 da Constituicdo da Republica de 1988.

§2° O Poder Executivo publicard anualmente os valores dos vencimentos dos cargos publicos da Administracéo
Municipal, conforme dispdem o § 6°, do artigo 39 da Constituicao da Republica de 1988, c/c com os ditames do
Provimento 56/2005 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

83° O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal, quando o periodo de prestagdo de
servicos for inferior a 30 dias.

84° As faltas ao servi¢o, néo justificadas, ou ndo comprovadas, serdo descontadas do vencimento mensal do
servidor, computadas para efeito de concessao de férias.
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85° O servidor publico municipal terd direito ao abono de faltas por acompanhamento médico por motivo de
doenca podendo acompanhar cénjuge, pais, filhos, padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva a
expensas do servidor publico no prazo de até 30 dias anuais quando menor de 07 anos de idade e de até 15
dias anuais quando maior de 07 anos o internado ou em repouso.

86° O servidor publico municipal que faltar ao servico podera requerer o abono ou a justificacdo da falta
mediante requerimento por escrito indicando a justa causa e anexando o atestado médico, se for o caso, ao
Departamento de Recursos Humanos do Municipio de Santana do Itararé no prazo de até 24 horas subseqlente
ao da auséncia, para deliberacédo da autoridade competente.

87° A justificacdo de falta somente podera ser concedida quando o motivo invocado for de relevancia, de modo a
impedir o comparecimento do servidor publico ao servigo.

88° Somente sera abonada a falta quando for idéneo o meio probatério apresentado.

Art. 13. Remuneracdo € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo ou funcdo, que compreende o
vencimento relativo a Referéncia em que se encontra, acrescido das vantagens e acréscimos legais.

81° Integram a remuneracgdo os adicionais e as gratificagdes.

§2° Sobre o montante da remuneracao incidira contribuicdo previdenciaria mensal, encargos e contribuicdes, de
conformidade com o que dispuser a legislagéo pertinente.

Art. 14. Os vencimentos dos cargos efetivos deste Plano sdo os estabelecidos em reais, por classes, niveis e por
referéncias de vencimento especificado nas tabelas constante do Anexo | desta Lei.

Art. 15. As Tabelas de Vencimentos serdo compostas da seguinte forma:

| - Grupo Ocupacional Superior (GOS):

a) Composto por 07 (sete) Classes: GOS/1 a GOS/7;

b) Cada classe, composta por 04 (quatro) Niveis e escalonada pelas letras de A a Q, as quais sdo referéncias de
vencimento, com elevagdo de 3% (trés por cento) cumulativos para cada intersticio de 02 (dois) anos, entre cada
referéncia.

Il - Grupo Ocupacional Técnico (GOT):

a) Composto por 02 (duas) Classes: GOT/1 a GOT/2;

b) Cada classe, composta por 05 (cinco) Niveis e escalonada pelas letras de A a Q, as quais sao referéncias de
vencimento, com elevagdo de 3% (trés por cento) cumulativos para cada intersticio de 02 (dois) anos, entre cada
referéncia.

[l - Grupo Ocupacional Administrativo (GOA):

a) Composto por 06 (seis) Classes: GOA/1 a GOA/6;
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b) Cada classe, composta por 06 (seis) Niveis e escalonada pelas letras de A a Q, as quais séo referéncias de
vencimento, com elevacao de 3% (trés por cento) cumulativos para cada intersticio de 02 (dois) anos, entre cada
referéncia.

IV - Grupo Ocupacional Operacional (GOO):
a) Composto por 05 (cinco) Classes: GOO/1 a GOO/5;

b) Cada classe, composta por 06 (seis) Niveis e escalonada pelas letras de A a Q, as quais sao referéncias de
vencimento, com elevagdo de 3% (trés por cento) cumulativos para cada intersticio de 02 (dois) anos, entre cada
referéncia.

81° As Classes, inerentes aos Grupos Ocupacionais, diferenciam os vencimentos iniciais a carreira de cada
cargo de provimento efetivo dentro do respectivo Grupo Ocupacional.

§2° O Nivel refere-se a habilitacao do titular de cada um dos cargos de provimento efetivo.

83° A revisdo anual ou o aumento real das classes deverdo, obrigatoriamente, estender a todas as referéncias
(de A a Q), observada a proporcionalidade de vencimentos entre as classes, as quais deverdo manter
equidistantes entre si.

Art. 16. E vedado aos servidores da administracdo direta, das autarquias ou das fundacdes que vierem a ser
criadas, ou mesmo entre os Poderes do Executivo e do Legislativo, perceber vencimentos, gratificacbes de
chefia ou de outra natureza em valores e/ou percentuais superiores aos estabelecidos nesta Lei.

Art. 17. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos efetivos devera ser efetuada anualmente,
por lei especifica, sempre no més de marco e sem distincao de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X
da Constituicdo Federal, observado o disposto no § 3° do artigo 15 desta Lei.

Art. 18. Sempre que se reajustar ou recompor 0s vencimentos dos servidores em atividade, o reajustamento ou
recomposicdo sera, nos termos da legislagdo vigente e pertinente a matéria, estendidos aos inativos e/ou
pensionistas na mesma propor¢do e na mesma data.

CAPITULO IV
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 19. Considera-se Plano de Carreira a distribuicdo dos cargos publicos em grupos ocupacionais, em
categorias funcionais e os diferentes niveis e graus de vencimentos.

Art. 20. O servidor integrante do Plano de Carreira tera oportunidade de participar da “Progressdo Funcional”,
denominada:

| - progresséo por desempenho (progresséo horizontal);

Il - progresséo por conhecimento ou aperfeicoamento profissional (progresséo vertical).
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~ CAPITULOV ) )
DOS CARGOS PUBLICOS E DAS FUNGOES PUBLICAS

Art. 21. A criacdo ou extincdo de cargo ou de funcéo publica depende de lei especifica, da existéncia de dotacao
orcamentdria e da disponibilidade de recursos financeiros e tém por finalidade atender conveniéncias e
necessidades administrativas e de servico.

SECAO |
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 22. O Grupo Ocupacional Superior abrange cargos que exigem conhecimentos e formacao em nivel superior
(graduacéo), elevado grau de atividade mental, bem como, seus registros definitivos nos conselhos ou érgéos de
classes.

Art. 23. O Grupo Ocupacional Técnico incluem ocupacdes ligadas a aspectos teéricos e praticos de campos do
conhecimento humano que exigem escolaridade ou experiéncias um tanto intensivas, ou mesmo a combinacgao
de ambas, para o desempenho adequado das fun¢des, essas qualidades ou técnicas.

Paragrafo unico. Os ocupantes deste grupo deverdo ter escolaridade concluida em nivel de ensino médio,
acrescida de curso, ou cursos técnicos correspondentes e necessarios aos cargos, bem como, conforme o caso,
comprobatorio de seus registros definitivos nos conselhos ou 6rgaos de classes.

Art. 24. O Grupo Ocupacional Administrativo incluem ocupacdes qualificadas, sendo suas funcdes
administrativo-operacionais que requeiram o conhecimento minucioso dos processos envolvidos no trabalho, o
exercicio de consideravel acdo coordenada, limitadas, normalmente, a uma rotina bem definida. Incluem-se
neste grupo as ocupacfes manuais simples, que podem ser executadas apds curto periodo de aprendizado.

Paragrafo Unico. Os ocupantes deste grupo deverdo ter escolaridade concluida em nivel de ensino médio,
acrescida de comprobatérios de concluséo de cursos, treinamentos e habilitacdes adicionais definidos em Lei ou
Regulamentos.

Art. 25. Os cargos do Grupo Ocupacional Operacional compreendem atividades cujas tarefas requerem
conhecimentos praticos do trabalho limitados a uma rotina onde predomine o esforco fisico.

Paragrafo Unico. Os ocupantes deste grupo deverdo ser necessariamente alfabetizados ou possuir
conhecimentos em nivel de ensino fundamental, acrescido de comprobatérios de conclusdo de cursos,
treinamentos e habilitagcdes adicionais definidos em Lei ou Regulamentos.

SECAO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 26. Os cargos de provimento efetivo, distribuidos em Grupos Ocupacionais, constante do Anexo |, desta Lei,
serdo providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas nesta Lei;
Il - por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da Constituicao Federal,

Il - pelas demais formas previstas em lei e regulamentos pertinentes a matéria.
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Paragrafo Unico. E expressamente proibida a realizacdo de concurso interno ou promocao interna para o
provimento de cargos de provimento efetivo.

Art. 27. A nomeacdo para cargos de provimento efetivo far-se-4a, exclusivamente, no Nivel e Referéncia iniciais
da carreira, inerente ao Grupo Ocupacional a que se corresponde o cargo.

Art. 28. O servidor que por for¢a de concurso publico for provido em cargo de outra categoria funcional sera
enquadrado na classe “A” da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de
promocao, ressalvados o direito ao adicional por tempo de servigo (anuénio).

81° Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - ser brasileiro ou estrangeiro, na forma da lei;

Il - gozar dos direitos politicos;

Il - estar em dia com as obrigac®es militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;

IV — ser maior de idade, nos termos da Lei, no ato da investidura no cargo;

V - possuir aptiddo fisica e mental, comprovada em prévia inspe¢cdo médica oficial, admitida a incapacidade
fisica parcial, na forma prevista em lei e regulamentacao especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VII - habilitacao legal para exercicio de profissdo regulamentada.

§2° O Municipio de Santana do Itararé estabelecerd em lei especifica os requisitos para ingresso de estrangeiros
no servico publico municipal, observadas, no que couberem, as normas da legislacéo federal.

Art. 29. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado pelo Prefeito, mediante
solicitagdo dos titulares dos 6rgaos interessados, desde que haja vaga e dotacdo orcamentéria para atender as
despesas, bem como prova de atendimento dos ditames contidos nos arts. 16 e 17 da LC 101/2000 — LRF, c/c
art. 37 e ss. da Carta Magna e, ap0s oitiva dos 6rgaos competentes.

Paragrafo Unico. Da solicitacdo deverao constar:

| - quantitativo de cargos a serem providos;

Il - prazo desejavel para provimento;

Il - justificativa para a solicitacdo do provimento.

Art. 30. O Poder Executivo Municipal podera contratar profissionais, autbnomos ou liberais para prestagao de
servigos técnicos, mediante locacao civil de servicos, precedido de processo licitatério, conforme determina a Lei

n° 8.666/93 e suas alteracdes, sendo que os contratados em hip6tese alguma integrardo o quadro proprio da
Administracao direta ou indireta do Municipio.
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SECAO IlI
DOS CARGOS EM COMISSAO.

Art. 31. Os cargos em comissao serao providos mediante livre escolha do Prefeito Municipal, dentre aqueles que
satisfacam os requisitos legais para investidura no servigo publico, bem como, sob sua faculdade, os critérios e
requisitos especificos do cargo, observando-se o disposto no paragrafo Unico, do artigo 32 desta Lei.

Art. 32. O quadro de cargos comissionados sdo 0s constantes da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal, instituida por lei competente.

Paragrafo unico. Atendendo os preceitos constitucionais, fica reservado o percentual minimo de 10% (dez por
cento) do quadro de cargos comissionados para provimento com servidores efetivos.

Art. 33. Os ocupantes de cargos comissionados fardo jus aos vencimentos fixados na Lei que disciplina a
Estrutura Administrativa e Organizacional da Prefeitura Municipal e aos Secretarios Municipais ao subsidio fixado
por Lei especifica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, abono, prémio, verba de representacédo ou
qualquer outra espécie remuneratoria, de conformidade com as disposicGes contidas no art. 39, 84.° da
Constituicdo Federal.

Art. 34. O servidor devera desempenhar as atividades de seu cargo exclusivamente em seu 6rgdo de lotagéo,
exceto quando da realizacdo de servigos conjuntos com outros 6rgéos, definidos por ato préprio do Chefe do
Poder Executivo.

Art. 35. Os integrantes do Quadro de Cargos Comissionados terdo sua jornada de trabalho definida em
legislacdo especifica e de acordo com a necessidade da Administracao Municipal.

81° A jornada semanal deverd ser cumprida de segunda-feira a sexta-feira, ou a critério do Chefe do Poder
Executivo, em conformidade com a conveniéncia da administracdo publica.

8§2° As horas de trabalho nao registradas serdo realizadas em atividades e eventos municipais, a critério da
Autoridade Titular do 6rgdo em que o servidor estiver vinculado.

SEGAO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 36. As FuncBes Gratificadas, simbolo FG, da presente Lei, tem como esséncia o elemento confianca, sédo de
livre designacdo pelo Prefeito Municipal e correspondem a atribuicdo de valor pecuniario, em carater
complementar, a servidores investidos em cargos de provimento efetivo, designados para o exercicio de
funcBes, no ambito da organizacao administrativa do Poder Executivo, de:

| — assessoramento, direcéo e chefia;
Il - encarregado de setor ou servico;

lll - coordenador de projeto ou programa instituido ou mantido pelo Municipio, ou em que haja participacdo do
Municipio.

81° A atribuicé@o de fung@o gratificada a servidor em estédgio probatoério garante ao mesmo todos os direitos desta
Lei e do Estatuto dos Servidores Municipais, ndo interferindo na contagem de tempo de servico para fins de
cumprimento do periodo de estagio probatério.
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§2° O servidor que receber funcdo gratificada ndo fara jus a gratificacdo por horas extraordinarias, periodo
noturno ou sobreaviso.

Art. 37. A convocacao para trabalho em Funcéo Gratificada sera feita por Ato do Prefeito Municipal, devidamente
fundamentada, sem fixar o tempo de duracao.

Art. 38. Em qualquer tempo e a juizo da Administracdo a convocacao do servidor para a Fungdo Gratificada
cessara, independentemente de tempo de servigo prestado, quando:

| - deixar de corresponder a conveniéncia do servico;
Il - tornar-se desnecessario ao servico;
Il - for requerido pelo interessado.

Art. 39. Ao servidor convocado para a Funcdo Gratificada é assegurado direito a percepcao da respectiva
gratificacdo proporcional, quando afastado por motivo de férias, casamento, luto, faltas justificadas, licenca para
tratamento de saude e licenca para tratamento em pessoa da familia até trinta dias.

Art. 40. O valor correspondente a Fungédo Gratificada sera considerado como remuneragéo utilizada como base
para a contribuicdo do servidor ao regime de previdéncia, nos termos do artigo 40, §3° da Constituicdo Federal.

7

Art. 41. A remuneracdo de contribuicdo é o valor constituido de vencimentos, adicionais, gratificagcbes de
qualquer natureza, bem como vantagens pecuniarias de carater permanente, excluidas:

| - didria;

Il - ajuda de custo;

[l - indenizac&o de transporte;

IV - auxilio alimentacao;

V - outras parcelas cujo carater indenizatério esteja definido em lei.

Art. 42. As Funcdes Gratificadas — FG de que trata esta Secédo, poderdo ser concedidas como a seguir:
I - minimo de 5% (cinco por cento) do vencimento do servidor;

Il - maximo de 50% (cinqlienta por cento) do vencimento do servidor.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 43. Constituem gratificacdes e adicionais dos servidores municipais:
| - 13° Salério;

Il — adicional por tempo de servico (anuénio);
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Il - adicional pelo exercicio de atividade em condi¢des insalubres ou perigosas;

IV - adicional noturno;
V - adicional de horas extras;

VI - gratificacé@o por tempo integral e dedicagéo exclusiva;

VII - gratificacdo de substituicdo eventual;

VIl — gratificacdo especifica para motoristas da saude;

IX — gratificacdo especial de pregoeiro e equipe de apoio;

X - gratificacdo especial a comisséao de licitacao;

XI - gratificacéo especial a comissdo de estagio probatdrio e comissao de avaliagdo de desempenho funcional.
Paragrafo Unico. Quando compativeis, as gratificagcdes deste capitulo poderao ser cumuladas.

SECAO |
DO 13° SALARIO

Art. 44, O 13° saléario corresponde a um doze avos (1/12) da remuneragdo a que o servidor fazer jus no més de
dezembro, por més de exercicio, no respectivo ano e sera pago individualmente no més de aniversario de cada
servidor.

§1° Os adicionais de insalubridade, periculosidade e noturno, as gratificacées e o valor da funcao gratificada,
serdo computados na razéo de 1/12 avos de seu valor vigente em dezembro, por més de exercicio em que o
servidor percebeu a vantagem, no ano correspondente.

8§2° A fragdo igual ou superior a quinze (15) dias de exercicio no mesmo més sera considerada como més
integral.

SECAO Il
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO - ANUENIO

Art. 45. O adicional por tempo de servico ou anuénio sera concedido aos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo a razdo de 1% (um por cento), ndo cumulativo, para cada ano de servico, de efetivo exercicio,
incidente sobre o vencimento.

81° O servidor fara jus ao adicional a partir do més em que completar o periodo de 1 (um) ano de efetivo
exercicio em cargo de provimento efetivo.

§2° Na concessdao do adicional por tempo de servico, sera considerado o tempo de ex-servidor no Municipio de
Santana do Itararé no regime estatutario, observada a prescrigdo qlingiienal que alude o Decreto Federal n°
20.910 de 06 de janeiro de 1932.
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SECAO IlI
DOS ADICIONAIS PELO EXERCICIO DE ATIVIDADES EM CONDICOES INSALUBRES OU PERIGOSAS

Art. 46. Os servidores que executam atividades insalubres ou perigosas, fazem jus, mediante prévia pericia
técnica, a um adicional sobre o valor do salario minimo do governo federal.

Paragrafo Unico. As atividades insalubres ou perigosas serdo definidas em lei propria.

SEGAOIV
DO ADICIONAL POR SERVIGO EXTRAORDINARIO (HORAS EXTRAS)

Art. 47. O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinqlienta por cento) em relagédo a
hora normal de trabalho.

81° O célculo da hora extraordindria serd obtido dividindo-se a remuneracdo mensal do servidor pelo total de
horas de trabalho normal a que esta sujeito no més.

§2° Sera considerado extraordinario, o servigo prestado no periodo que anteceder ou exceder a jornada normal
do servidor, segundo as normas estabelecidas nesta Lei e em regulamentacéo especifica.

83° Excetua-se do disposto neste artigo o servico excedente prestado por servidor ocupante de cargo em
comisséo.

Art. 48. Somente sera permitido servico extraordinario para atender a situacdes excepcionais e temporarias,
respeitado o limite maximo de duas horas diarias.

81° O servigo extraordindrio previsto neste artigo serd precedido de convocacdo prévia e por escrito, pelo
Secretério, Diretor ou Chefe responsavel, o qual devera justificar os fatos e a necessidade do servico
extraordinario.

82° A justificativa, que alude o paragrafo anterior, ficara arquivada no Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal para eventual consulta.

§3° E nulo de pleno direito o pagamento de adicional por servigo extraordinario (horas extras) que ndo obedecer
ao rito, que alude esta Lei
SECAO V
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 49. O servidor que prestar trabalho noturno fara jus a um adicional de vinte por cento (20%) sobre o
vencimento.

81° Considera-se trabalho noturno, para efeitos deste artigo, o executado entre as 22 horas de um dia e as 05
horas do dia seguinte.

§2° Nos horarios mistos, assim entendidos os que abrangem periodos diurnos e noturnos, o adicional sera pago
proporcionalmente as horas de trabalho noturno.
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SECAO VI
DA GRATIFICACAO POR TEMPO INTEGRAL E DEDICACAO EXCLUSIVA (GTIDE)

Art. 50. A gratificac@o por tempo integral e dedicacédo exclusiva corresponde a atribuicdo de percentual sobre as
verbas fixas em face a necessidade de 6rgdos em que os servidores tenham que cumprir jornada de trabalho
superior a fixada para o cargo de provimento efetivo ou prestar servigos extraordinarios de forma néo eventual, a
noite, sabados, domingos e feriados, no sistema de plantbes, sobreaviso ou elasticidade de jornada, cujo valor
sera definido entre os percentuais de 5% a 50% do vencimento, tendo em vista, também, a essencialidade,
complexidade e responsabilidade de determinadas fun¢des ou atribuicdes, bem como as condi¢des e natureza
do trabalho das unidades administrativas correspondentes.

_ SEGAOVII
DA GRATIFICAGAO DE SUBSTITUIGAO EVENTUAL (GSE)

Art. 51. A gratificacdo de substituicdo eventual sera devida ao servidor publico estavel, com 40 (quarenta) horas
semanais que vier a substituir eventualmente ocupante de cargo de chefia, de direcao e de secretario, cujo valor
sera definido entre os percentuais de 5% a 50% do vencimento, tendo em vista, também, a essencialidade,
complexidade e responsabilidade de determinadas fun¢des ou atribuicdes, bem como as condi¢cdes e natureza
do trabalho das unidades administrativas correspondentes.

Paragrafo Unico. E devido o valor do cargo substituido, sem adicionais ou gratificacdes.

) ~ SECAO VI ,
DA GRATIFICAGAO ESPECIFICA PARA MOTORISTAS DA SAUDE (GEMS)

Art. 52. A Gratificacdo Especifica para Motoristas da Saude aplica-se ao servidor titular de cargo de provimento
efetivo de motorista, em atividade em veiculo da saldde, e que deva prestar servicos a noite, aos sabados,
domingos e feriados, de forma ndo eventual, que fard jus a uma gratificacdo mensal de 5% a 50% de sua
remuneracao.

Paragrafo Unico. Esta gratificacdo perdurara pelo tempo que o servidor estiver cumprindo o rito previsto no caput
deste artigo.

_ SEGAOIX
DA GRATIFICAGAO ESPECIAL AO PREGOEIRO (GEPEA)

Art. 53. A Gratificacdo Especial de Pregoeiro e Equipe de Apoio serd concedida aos servidores nomeados
através de Ato do Executivo para exercer as atribuicdes estabelecidas na legislacdo pertinente, no Decreto
Municipal instituidor da modalidade de pregao e na Lei Federal n® 10.520/2002.

81° No periodo em que estiver designado, o Pregoeiro fara jus a uma gratificagdo mensal de 8% (oito por cento)
do seu vencimento.

8§2° No periodo em que estiver designada (equipe de apoio), os seus membros fardo jus a uma gratificacéo
mensal de 4% (quatro por cento) do seu vencimento.
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SECAO X
DA GRATIFICACAO ESPECIAL A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO (GECPL)

Art. 54. O Presidente e os membros da Comissdo Permanente de Licitacdo fardo jus a uma gratificacdo mensal
de 8% (oito por cento) do seu vencimento.

Paragrafo Unico. As gratificacbes de membros de Comissao Permanente de Licitagdo e de Pregoeiro e Equipe
de Apoio sdo cumulaveis entre si.

SECAO XI

DA GRATIFICACAO ESPECIAL A COMISSAO DE ESTAGIO PROBATORIO E COMISSAO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO FUNCIONAL. (GECEPDF)

Art. 55. Os membros da Comissao de Estagio Probatério e da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho
Funcional, composta cada uma por 03 servidores efetivos, fardo jus a uma gratificacdo mensal de 6% (seis por
cento) do seu vencimento.

81° As gratificagbes de membros da Comissdo de Estagio Probatério e da Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho Funcional sédo cumulaveis entre si.

8§2° As gratificagcbes que alude este artigo sdo incompativeis e inacumulaveis com as previstas nos artigos 53 e
54 desta Lei.

CAPITULO VII
DA CAPACITAGAO

Art. 56. Fica instituida como atividade permanente neste Municipio a capacitacdo de seus servidores, tendo
como objetivos:

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

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

Il — estimular o desenvolvimento funcional, criando condicBes propicias ao constante desenvolvimento do
servidor;

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

CAPITULO VIlI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 57. A progresséo funcional tem por objetivo permitir ao servidor a maximiza¢do da sua potencialidade e o
consequente reconhecimento do seu mérito pela Administracéo, no exercicio de cargo efetivo.

Art. 58. A Progressao Funcional serd concedida aos servidores efetivos, que tenham ingressado no servico
publico mediante concurso publico, nas referéncias e niveis ascendentes contidas no seu cargo, conforme tabela
de vencimento e na seguinte forma:
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| - progressédo por conhecimento ou aperfeicoamento profissional (progresséo vertical);

Il - progressédo por desempenho (progressao horizontal).

SECAO |
DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO OU APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL (PROGRESSAO
VERTICAL)

Art. 59. A progressédo por conhecimento ou aperfeicoamento € entendida como a passagem de um Nivel de
Vencimento, dentro da Classe e do Grupo Ocupacional em que se encontra o servidor, constante do Quadro
Geral, para um Nivel de vencimento imediatamente superior, dentro da respectiva referéncia, Classe e no
mesmo Grupo Ocupacional em que esta posicionado, e visa a valorizacdo da qualificacdo profissional e sera
concedida da seguinte forma:

| — Para 0 GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR (GOS)

a) Nivel | — Inicial da carreira, ou seja, graduacdo em nivel de ensino superior, acrescida de comprobatério de
seu registro definitivo no conselho ou 6rgado de classe;

b) Nivel Il - Formagao em nivel de pés-graduacao, em curso de Especializagdo (minimo de 360 horas), na area
de atuacdo a que se refere o cargo de provimento efetivo ou em areas inerentes a melhoria da qualidade do
servico publico;

c) Nivel Ill — Formacdo em mais de um curso de Especializacdo a nivel de pés-graduacdo ou um curso de
Mestrado, na area de atuacao a que se refere o cargo de provimento efetivo ou em areas inerentes a melhoria
da qualidade do servico publico.

d) Nivel IV — Formagcé&o a nivel de doutorado, na area de atuacdo a que se refere o cargo de provimento efetivo
ou em areas inerentes a melhoria da qualidade do servigo publico.

81° O servidor enquadrado no Nivel Il terd um adicional de 20% (vinte por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

§2° O servidor enquadrado no Nivel Il terd um adicional de 30% (trinta por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

§3° O servidor enquadrado no Nivel IV terd um adicional de 35% (trinta e cinco por cento) cumulativo sobre o
vencimento do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

Il — Para 0 GRUPO OCUPACIONAL TECNICO (GOT)

a) Nivel | — Inicial da carreira, ou seja, escolaridade concluida em nivel de ensino médio com formacéo técnica, e
respectivo registro no 6rgéo de classe, quando houver.

b) Nivel Il — Graduacao em nivel de ensino superior;
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c¢) Nivel Ill — Formacédo em nivel de pds-graduacao, em curso de Especializacdo (minimo de 360 horas), na area
de atuacdo a que se refere o cargo de provimento efetivo ou em areas inerentes a melhoria da qualidade do
servico publico;

d) Nivel IV — Formacdo em mais de um curso de Especializacdo a nivel de pds-graduacdo ou um curso de
Mestrado, na area de atuacao a que se refere o cargo de provimento efetivo ou em areas inerentes a melhoria
da qualidade do servigo publico.

e) Nivel V — Formacao a nivel de doutorado na area de atuacdo a que se refere o cargo de provimento efetivo ou
em areas inerentes a melhoria da qualidade do servigo publico.

81° O servidor enquadrado no Nivel Il terd um adicional de 10% (dez por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

§2° O servidor enquadrado no Nivel lll ter4d um adicional de 20% (vinte por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

83° O servidor enquadrado no Nivel IV terd um adicional de 30% (trinta por cento) cumulativo sobre o
vencimento do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

84° O servidor enquadrado no Nivel V tera um adicional de 35% (trinta e cinco por cento) cumulativo sobre o
vencimento do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

[l — Para 0 GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (GOA)

a) Nivel | — Inicial da carreira, ou seja, escolaridade concluida em nivel de ensino médio;

b) Nivel Il — Formacé&o técnica.

c) Nivel lll - Graduagao em nivel de ensino superior;

d) Nivel IV — Formagédo em nivel de pos-graduacédo, em curso de Especializagdo (minimo de 360 horas), na area
de atuacdo a que se refere o cargo de provimento efetivo ou em areas inerentes a melhoria da qualidade do
servigo publico.

e) Nivel V - Formagcdo em mais de um curso de Especializacdo a nivel de pés-graduacdo ou um curso de
Mestrado, na area de atuacao a que se refere o cargo de provimento efetivo ou em areas inerentes a melhoria

da qualidade do servico publico.

f) Nivel VI - Formacao a nivel de doutorado, na area de atuacéo a que se refere o cargo de provimento efetivo ou
em areas inerentes a melhoria da qualidade do servigco publico.

81° O servidor enquadrado no Nivel Il terd um adicional de 5% (cinco por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel I, dentro da mesma referéncia.

§2° O servidor enquadrado no Nivel Il tera um adicional de 10% (dez por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

§3° O servidor enquadrado no Nivel IV terd um adicional de 20% (vinte por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.
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84° O servidor enquadrado no Nivel V terd um adicional de 30% (trinta por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

85° O servidor enquadrado no Nivel VI terd um adicional de 35% (trinta e cinco por cento) cumulativo sobre o
vencimento do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

IV - Para 0o GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL (GOO)

a) Nivel | — Inicial da carreira, ou seja, necessariamente alfabetizado ou ensino fundamental.

b) b) Nivel Il - Formagcéo técnica.

c) Nivel lll - Graduacdo em nivel de ensino superior;

d) Nivel IV — Formacg&o em nivel de p6s-graduacdo, em curso de Especializacdo (minimo de 360 horas), na area
de atuacdo a que se refere o cargo de provimento efetivo ou em areas inerentes a melhoria da qualidade do
servigo publico;

e) Nivel V - Formacdo em mais de um curso de Especializacdo a nivel de pés-graduacéo, ou um curso de
Mestrado, na area de atuacdo a que se refere o cargo de provimento efetivo ou em areas inerentes a melhoria

da qualidade do servigo publico.

f) Nivel VI — Formacéao a nivel de doutorado, na area de atuacdo a que se refere o cargo de provimento efetivo
ou em areas inerentes a melhoria da qualidade do servi¢co publico.

§1° O servidor enquadrado no Nivel Il tera um adicional de 5% (cinco por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

§2° O servidor enquadrado no Nivel Il tera um adicional de 10% (dez por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

83° O servidor enquadrado no Nivel IV tera um adicional de 20% (vinte por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

84° O servidor enquadrado no Nivel V ter4 um adicional de 30% (vinte por cento) cumulativo sobre o vencimento
do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

85° O servidor enquadrado no Nivel VI terd um adicional de 35% (trinta e cinco por cento) cumulativo sobre o
vencimento do Nivel |, dentro da mesma referéncia.

Art. 60. A promocao vertical entre os niveis dar-se-a 02 (dois) anos apos a ultima elevagédo de nivel.

Art. 61. O servidor continuard, quando da mudanca de um nivel para outro imediatamente superior, na Classe e
Referéncia correspondentes aquelas que ocupava no Nivel anterior, sempre dentro do mesmo Grupo
Ocupacional.

Paragrafo Unico. Somente poderd o servidor, do Quadro Geral, mudar de Classe ou de Grupo Ocupacional
através de novo provimento, ou seja, através da aprovacdo em novo Concurso Publico para outro cargo de
provimento efetivo de Classe ou de Grupo Ocupacional mais elevado.
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Art. 62. O servidor interessado sera o responsavel em apresentar requerimento de progressao vertical,
devidamente fundamentado, com diplomas e/ou certificados autenticados em cartério e instruido com as
informacdes pertinentes a Secretaria Municipal de Administracdo, a qual, de posse dos documentos instaurara
junto ao Setor de Recursos Humanos, devido processo administrativo, objetivando analise e conferéncia da
autenticidade da documentacédo apresentada e posterior emissdo de laudo conclusivo sobre o deferimento ou
indeferimento do pleiteado.

Paragrafo Unico. A progressdo na modalidade de que trata o “caput” deste artigo sera efetuada sempre no més
de fevereiro, devendo o interessado apresentar requerimento para a progressao até o dia 31 de dezembro do
ano anterior.

Art. 63. Para a primeira progressao vertical, de acordo com esta Lei, poderao ser utilizados os cursos concluidos
por servidores ja ocupante do atual quadro do Municipio, obedecido o lapso temporal de 01 (um) ano da data da
publicacédo desta Lei.

81° O servidor poderd requerer progressdo por conhecimento ou aperfeicoamento apds cumprir todos o0s
requisitos e critérios desta Lei;

§2° Nao sera concedida a progressao vertical para servidores em estagio probatorio;

83° Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original e cépia autenticada dos documentos
comprobatorios de concluséo dos cursos especificos;

84° S serdo aceitos os titulos emitidos por entidades devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educacgéo —
MEC.

Art. 64. Os cursos a que se refere o artigo anterior serdo considerados desde que observados o seguinte:
| — cursos de ensino técnico ou superior ofertado por instituigcdo reconhecida ou autorizada pelo MEC;
Il — cursos de especializagdo: devem cumprir as resolucdes do Conselho Nacional de Educacéo;

Paragrafo unico. Ndo sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da progressao, o servidor
podera entregar declaragdo ou certiddo de conclusdo do curso emitida pela instituicdo de ensino que o
promoveu.

SEGAO II
DA PROGRESSAO POR DESEMPENHO
(PROGRESSAO HORIZONTAL)

Art. 65. A progressdo por desempenho é entendida como a elevagdo da referéncia de vencimento
(representadas pelas letras de A a Q) em que se encontra o servidor do Quadro Geral, para aquela
imediatamente posterior, dentro da respectiva Classe e Nivel em que esta posicionado, sempre dentro do
mesmo Grupo Ocupacional, cujo avango dar-se-a com intervalos adicionais de 3% (trés) cumulativos num
intersticio de 2 (dois) anos, em 1 (uma) referéncia e sera realizada através de Comissao de Avaliacdo de
Desempenho Funcional.
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Art. 66. A Avaliacdo de Desempenho Funcional sera objeto de estudo pela Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho, a ser instituida e regulamentada por Decreto Municipal, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias
apos a aprovacao desta Lei Complementar.

Art. 67. Para a primeira progressao horizontal, de acordo com esta Lei, devera ser obedecido o lapso temporal
de 2 (dois) anos da data da publicacdo desta Lei, nos seguintes termos:

81° Para os servidores publicos efetivos admitidos no servico publico no periodo correspondente ao primeiro
trimestre, serd concedida a progressao horizontal, apds a avaliagdo de desempenho funcional, no dia 1° do més
de abril;

8§2° Para os servidores publicos efetivos admitidos no servico publico no periodo correspondente ao segundo
trimestre, sera concedida a progressao horizontal, apés a avaliacdo de desempenho funcional, no dia 1° do més
de julho;

83° Para os servidores publicos efetivos admitidos no servigo publico no periodo correspondente ao terceiro
trimestre, sera concedida a progressao horizontal, apés a avaliacdo de desempenho funcional, no dia 1° do més
de outubro;

84° Para os servidores publicos efetivos admitidos no servigo publico no periodo correspondente ao quarto
trimestre, serd concedida a progressao horizontal, apés a avaliagdo de desempenho funcional, no dia 1° do més
de dezembro do corrente ano.

85° Para efeito de aplicacdo sucessiva da progressdo por desempenho, contar-se-a como data para a
concessado deste beneficio a Ultima progresséo horizontal, sobre a qual sera aplicado o lapso temporal de 02
(dois) anos.

86° Ao servidor efetivo que atingir a ultima referéncia de seu nivel na tabela de vencimentos e néo estiver apto
ao beneficio de aposentadoria, serd concedido um adicional de 3% (trés) cumulativo sobre o seu vencimento,
para cada dois anos de servico excedente, até o limite de 25% (vinte e cinco), sem prejuizo dos adicionais por
tempo de servigo ou por titulacao.

Art. 68. A Avaliagdo de Desempenho Funcional sera objeto de estudo constante pela Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho.

81° N&o seréa concedida a progressao horizontal para servidores em estagio probatério.

§2° O servidor efetivo terd a sua primeira progressado horizontal no primeiro ano apos o lapso temporal de 03
(trés) anos referentes ao estagio probatério.

SECAO Il
CRITERIOS PARA A CONCESSAO DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 69. E assegurado o direito & progress&o funcional por capacitacio e aperfeicoamento (progresséo vertical) e
progressado por desempenho (progressao horizontal), aos servidores efetivos do Municipio que:

| - ndo tiverem mais de 05 (cinco) faltas injustificadas a cada ano;

Il - ndo tiver sofrido 02 (duas) adverténcias escritas ou 02 (duas) repreensédo ou 01 (uma) suspensao disciplinar,
prisdo administrativa ou decorrente de decisdo judicial;
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Il — ndo estiverem em gozo de licenca sem vencimento para tratar de assuntos particulares durante o intersticio
para progresséo.

CAPITULO IX
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 70. A avaliagdo de desempenho constitui instrumento essencial a gestéo de politica que levara em conta a
natureza das atividades pelo servidor, bem como as condicbes em que séo exercidas, com a finalidade de
atender a necessidade especifica do cargo do executivo.

81° A avaliacdo de desempenho tem por objetivos:

| — acompanhar o desempenho do servidor com vistas a promocao por desempenho;

Il - levantar informag8es com vistas a decisdes sobre treinamento remanejamento, aproveitamento funcional e
planejamento de atividade do setor;

lIl — propiciar a melhoria das rela¢des de trabalho entre chefia e servidor;
IV — ajustar o servidor ao desempenho de suas atribuicdes;
V — identificar e corrigir deficiéncias no trabalho do servidor;

§2° O sistema a que se refere este artigo serd objeto de permanente avaliagdo e acompanhamento, destinados
ao aperfeicoamento, ajuste e adequacao da realidade e necessidade institucional.

83° Os requisitos a serem avaliados durante o estagio probatério e avaliagdes para promocédo funcional do
servidor da Prefeitura Municipal de Santana do Itararé séo:

| — aptiddo e dominio metodoldgico e de contelido;
Il — pontualidade;

[Il — assiduidade;

IV — iniciativa;

V — dedicacao ao servico;

VI — produtividade;

VIl — disciplina;

VIl — idoneidade Moral;

IX — responsabilidade;

X — relacionamento interpessoal;
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XI — subordinacéao;
XIl — obediéncia hierarquica.

Art. 71. Sao estaveis apoés trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para o cargo de provimento
efetivo em virtude de concurso publico e aprovado na avaliagdo do estagio probatério.

81° O servidor publico estavel s6 perdera o cargo;

| — em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il — mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa e contraditorio;
Il - mediante procedimento de avaliacdo periédica de desempenho, assegurada ampla defesa.

§2° Como condicdo para aquisicdo da estabilidade, é obrigatéria a avaliacdo de desempenho por comisséo
instituida para essa finalidade.

Art. 72. A instituicAo e regulamentacdo da Avaliagdo Especial de Desempenho dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Santana do Itararé e a criagdo da Comissao de Avaliagdo de Desempenho sera estabelecida em
ato do Chefe do Poder Executivo, no prazo de 120 (cento e vinte)dias da publicagdo desta Lei.

Art. 73. Caso a administracdo néo realize a avaliacdo de desempenho nas datas previstas, os servidores terdo
direito a promocéo funcional (evolucéo horizontal) automéatica, conforme os critérios estabelecidos e orientacfes
doutrindrias e jurisprudenciais.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 74. O enquadramento dos Servidores do Quadro Geral sera determinado pelos cargos ocupados quando da
publicacdo da presente Lei e pela correlacdo entre os respectivos cargos na forma especificada no Anexo | da
presente lei.

81° Os cargos enquadram-se nos grupos ocupacionais definidos nos artigos 22, 23, 24 e 25 desta Lei e nos
respectivos niveis dentro de cada grupo ocupacional de acordo com o Anexo I.

§2° Os servidores efetivos que estejam exercendo atribuigdes diferentes daquelas inerentes aos cargos para 0s
quais tenham sido providos no servico publico, deverdo retornar aos cargos que ocupavam anteriormente a
ocorréncia do desvio, de acordo com os Grupos Ocupacionais constantes desta Lei.

Art. 75. Os servidores publicos efetivos promovidos horizontalmente nos moldes da Lei Municipal n°® 81/1990 e
demais legislacdes vigentes ou que a denominagdo de seus cargos forem alteradas por esta Lei, seré@o
reenquadrados no novo plano de cargos e vencimentos, nas referéncias e denominagées compativeis com seus
vencimentos atuais, mediante Portaria Municipal no prazo de 15 dias da publicacé@o desta Lei.

Art. 76. O servidor que julgar ter sido seu enquadramento realizado em desacordo com esta Lei podera no prazo
de até 60 (sessenta) dias imediatamente apds o enquadramento, peticionar ao Prefeito Municipal, através de
requerimento devidamente instruido e fundamentado.
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Art. 77. Os eventuais enquadramentos realizados em desacordo com as normas estabelecidas nesta Lei serdo
revistos de oficio pelo Chefe do Poder Executivo, quando constatada irregularidade, observando-se o principio
constitucional do contraditério e da ampla defesa aquele ou aqueles que Ihes derem causa.

CAPITULO XI
DA LOTAGAO

Art. 78. Os servidores serdo lotados nos diversos orgdos da administracdo direta, objetivando suprir as
necessidades de cada setor, observando-se a disponibilidade de cargos e de pessoal.

81° Os servidores poderdao ser movimentados de um 6rgdo para outro, segundo as necessidades do servigo
publico municipal, dentro do quadro a que pertencem, mediante a edicdo de Portaria exarada pelo Recursos
Humanos do Municipio.

§2° Nas movimenta¢des ocorridas, deverdo ser mantidas as atribuigées do cargo.

CAPITULO XII )
DA RELOTAGAO E DA REMOGAO

Art. 79. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a promover a:
| - relotacdo de servidores, remanejando-os no interesse do servigo publico, de uma repartigdo para outra;
Il - remocéao de servidores de um para outro 6rgédo, sem mutacdo de sua situacéo funcional.

CAPITULO XilI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 80. A despesa com pessoal ativo e inativo do Municipio ndo podera exceder o limite de comprometimento e
gastos com pessoal estabelecido na Lei Complementar Federal n°® 101/2000.

81° As alteracBes e adequacdes realizadas por esta Lei em relagdo as classes, referéncias, niveis, jornada de
trabalho, nomenclatura ou vencimentos dos cargos de provimento efetivo serdo necessarias para fins de
cumprimento de legislagdo especifica em vigor, observada em todos os casos a discricionariedade
administrativa, os principios da proporcionalidade e da razoabilidade, além do Ac6rdao n°® 439/11/Tribunal Pleno
do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

§2° O aumento de despesa decorrentes desta Lei possuem previsdo no artigo 27 da Lei de Diretrizes
Orcamentarias do Municipio de Santana do Itararé e serdo atendidas por dota¢cdes orcamentarias préprias,
consignadas no orcamento vigente.

Despesas com pessoal:

02.002.04.122.0301.2013.31.90.01.00.00.00
02.002.04.122.0301.2013.31.90.03.00.00.00
02.002.04.122.0301.2013.31.90.11.00.00.00
02.002.04.122.0301.2013.31.90.13.00.00.00
03.001.20.601.0401.2019.31.90.11.00.00.00
03.001.20.601.0401.2019.31.90.13.00.00.00
06.001.10.301.1201.2044.31.90.11.00.00.00
06.001.10.301.1201.2044.31.90.13.00.00.00
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06.001.10.301.1201.2045.31.90.11.00.00.00
06.001.10.301.1201.2045.31.90.13.00.00.00
06.001.10.305.1201.2048.31.90.11.00.00.00
06.001.10.305.1201.2048.31.90.13.00.00.00
06.001.10.301.1201.2050.31.90.11.00.00.00
06.001.10.301.1201.2050.31.90.13.00.00.00
06.001.10.302.1201.2081.31.90.11.00.00.00
06.001.10.302.1201.2081.31.90.13.00.00.00
06.001.10.301.1201.2082.31.90.11.00.00.00
06.001.10.301.1201.2082.31.90.13.00.00.00
07.001.12.361.1301.2058.31.90.11.00.00.00
07.001.12.361.1301.2058.31.90.13.00.00.00
07.001.12.361.1301.2059.31.90.11.00.00.00
07.001.12.361.1301.2059.31.90.13.00.00.00
07.002.12.365.1301.2062.31.90.11.00.00.00
07.002.12.365.1301.2062.31.90.13.00.00.00
09.002.08.243.1601.6067.31.90.11.00.00.00
09.002.08.243.1601.6067.31.90.13.00.00.00
09.002.08.244.1601.2022.31.90.11.00.00.00
09.002.08.244.1601.2022.31.90.13.00.00.00

Art. 81. E terminantemente vedada, a partir da publicacdo desta Lei, a realizacdo de concurso publico ou
gualquer outra forma de provimento para os cargos em extingdo a vagarem, constantes do anexo Il.

Art. 82. Para cumprimento do limite estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal, o Municipio adotara as
seguintes providéncias, por ordem de precedéncia:

| - reducdo em pelo menos 50% (cinqlenta) das despesas com cargos em comissao e fun¢cdes de confianca;

Il - reducédo da jornada de trabalho com proporcional redugao remuneratoria;

Il - exoneragdo dos servidores ndo estaveis.

81° Se as medidas adotadas com base no caput deste artigo ndo forem suficientes para assegurar o
cumprimento da determinagéo da Lei Complementar Federal, o servidor estavel podera perder o cargo, na forma

prevista na Lei Federal n°® 9.801 de 14 de junho de 1999.

§2° O servidor que perder o cargo na forma do paragrafo anterior fard jus & indenizagdo correspondente a um
més de remunerac¢éo por ano de servico.

83° O cargo, objeto das redugdes previstas nos paragrafos anteriores, sera considerado extinto, vedado a
criacdo de cargo ou fungdo com atribui¢Bes iguais ou assemelhadas pelo prazo de 10 (dez) anos.

Art. 83. O quadro do magistério publico municipal esta definido em Lei propria.
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CAPITULO XIV
DOS ANEXOS PARTES INTEGRANTES DESTA LEI

Art. 84. Integram a presente Lei 0s seguintes anexos:

| - Anexo | — Estrutura de Cargos Efetivos e Tabelas de Vencimentos, por Grupos Ocupacionais (Parte
Permanente e Parte Transitoria)

Il - Anexo Il — Dos cargos extintos a vagarem.
lIl - Anexo Il - Manual de Atribuicdo dos Cargos Efetivos.

Art. 85. Revogadas as disposic6es em contrario, esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, EM 28 DE FEVEREIRO DE 2013.

JOSE DE JESUS ISAC
Prefeito Municipal
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ATUAL SITUAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

SANTANA DO ITARARE, quarta-feira 27 de fevere iro de 2013 |

Parte Permanente

PAGINA: 24

Cargo Classe Carga Horaria Semanal
Advogado GOS/7 40 horas
Assistente Social GOS/2 30 horas
Contador GOS/7 40 horas
Dentista GOS/3 20 horas
Enfermeiro GOS/5 40 horas
Engenheiro Agrénomo GOS/4 40 horas
Engenheiro Civil GOS/6 40 horas
Farmacéutico GOS/2 40 horas
Fisioterapeuta GOS/2 20 horas
Médico GOSs/7 40 horas
Médico Veterinario GOS/4 40 horas
Nutricionista GOS/4 40 horas
Psicologo Escolar GOS/1 20 horas
Psicoélogo Social GOS/2 40 horas

1.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR — GOS

Cargos NUmero de | Ocupadas Vagas
Vagas
Advogado 01 01 00
Assistente Social 01 00 01
Contador 01 01 00
Dentista 03 03 00
Enfermeiro 01 01 00
Engenheiro Agrbnomo 01 00 01
Engenheiro Civil 01 01 00
Farmacéutico 01 01 00
Fisioterapeuta 01 01 00
Médico 02 00 02
Médico Veterinario 01 00 01
Nutricionista 01 00 01
Psico6logo Escolar 01 00 01
Psico6logo Social 01 00 01
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2. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT
Parte Permanente
Cargo Classe Carga Horaria Semanal
Fiscal Técnico em Posturas e Edificacao GOT/2 40 horas
Técnico Agricola GOT/2 40 horas
Técnico em Informéatica GOT/1 40 horas
Técnico em Radiologia GOT/2 24 horas

2.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL TECNICO -
GOT

Cargos Numero de Vagas Ocupadas Vagas
Fiscal Técnico em Posturas e Edificacao 01 00 01
Técnico Agricola 01 00 01
Técnico em Informética 01 01 00
Técnico em Radiologia 02 02 00
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2.2. TABELA DE VENCIMENTO - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT
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3. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO — GOA

Parte Permanente

Cargo Classe Carga Horaria Semanal

AUXILIAR DE ENFERMAGEM GOA/2 40 horas

ESCRITURARIO GOA/4 40 horas

FISCAL DE TRIBUTOS GOA/1 40 horas

INSEMINADOR ARTIFICIAL GOA/3 40 horas

INSTRUTOR DE ARTESANATO GOA/3 40 horas

OFICIAL ADMINISTRATIVO GOA/5 40 horas

TESOUREIRO GOA/6 40 horas

Parte Transitéria
(Cargos a serem extintos a medida que vagarem — Anexo Il)
AUXILIAR TECNICO EM ADMINISTRACAO ‘ PTGOA/1 ‘ 40 horas
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3.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO — GOA

Cargos Numero de Vagas Ocupadas Vagas
AUXILIAR TECNICO EM ADMINISTRACAO 10 01 09
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 16 13 03
ESCRITURARIO 27 17 10
FISCAL DE TRIBUTOS 01 01 00
INSEMINADOR ARTIFICIAL 01 01 00
INSTRUTOR DE ARTESANATO 01 01 00
OFICIAL ADMINISTRATIVO 01 00 01
TESOUREIRO 01 01 00
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4. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL — GOO
Parte Permanente
Cargos Classe Carga Horaria Semanal
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - |GOO/1 40 horas
EQUIPE RURAL
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AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE -|GOO/1 40 horas
EQUIPE URBANA
AGENTE DE EPIDEMIOLOGIA Goon 40 horas
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS -|GOO/1 40 horas
FEMININO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS -|GOO/1 40 horas
MASCULINO
AUXILIAR DE ODONTOLOGIA GOO/1 40 horas
BORRACHEIRO GOO0/1 40 horas
COVEIRO GOO/2 40 horas
ELETRICISTA GOO/4 40 horas
GARI GOO0/1 40 horas
JARDINEIRO GOO/1 40 horas
MECANICO GOO/4 40 horas
MOTORISTA GOO/3 40 horas
OPERADOR DE MAQUINAS GOO0/2 40 horas
OPERADOR DE MAQUINAS II GOO/4 40 horas
PEDREIRO GOO/4 40 horas
PINTOR GOO0/2 40 horas
TELEFONISTA GOO/1 30 horas
VIGIA GOO0/1 Escala 12x36 horas

Parte Transitoria

(Cargos a serem extintos a medida que vagarem — Anexo Il)

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PTGOO/2 40 horas
AUXILIAR DE SECRETARIA PTGOO/1 40 horas
FEITOR PTGOO/2 40 horas
OPERARIO PTGOO/1 40 horas
SERVENTE PTGOO/1 40 horas
ZELADORA PTGOO/1 40 horas
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4.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL
OPERACIONAL — GOO

Cargos Numero de Vagas Ocupadas Vagas
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE -|9° 05 00
EQUIPE RURAL

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE -|% 00 05
EQUIPE URBANA

AGENTE DE EPIDEMIOLOGIA 02 01 01
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 05 03 02
AUXILIAR DE ODONTOLOGIA 04 03 01
AUXILIAR DE SECRETARIA 05 01 04
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS |35 20 15
FEMININO

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS |35 11 24
MASCULINO

BORRACHEIRO 01 00 01
COVEIRO 01 00 01
ELETRICISTA 01 01 00
FEITOR 03 01 02
GARI 18 06 12
JARDINEIRO 01 01 00
MECANICO 07 03 04
MOTORISTA 25 19 06
OPERADOR DE MAQUINAS 04 02 02
OPERADOR DE MAQUINAS Il 03 03 00
OPERARIO 16 05 11
PEDREIRO 11 10 01
PINTOR 01 01 00
SERVENTE 06 05 01
TELEFONISTA 02 01 01
VIGIA 10 04 06
ZELADORA 20 12 08
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5. GRUPO OCUPACIONAL DO PODER LEGISLATIVO

ATUAL SITUAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

5.1. GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO SUPERIOR — GOLS

Parte Permanente

Cargo Classe Carga Horéria Semanal
Advogado GOLS/1 20 horas
Contador GOLS/2 40 horas

5.1.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR — GOLS

Cargo Nimero de Vagas Ocupadas Vagas
Advogado 01 01 00
Contador 01 01 00
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5.1.2. TABELA DE VENCIMENTO — GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO SUPERIOR — GOLS
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5.2. GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO TECNICO — GOLT

Parte Permanente

Cargo Classe Carga Horéria Semanal
Oficial do Legislativo GOLT/1 40 horas

5.2.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL TECNICO- GOLT

Cargo Numero de Vagas Ocupadas Vagas
Oficial do Legislativo | 01 01 00

5.2.2. TABELA DE VENCIMENTO — GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO TECNICO — GOLT
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5.3. GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO — GOLA
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Parte Permanente
Cargo Classe Carga Horéria Semanal
Administracao de Secretaria GOLA/1 40 horas

5.3.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINSTRATIVO -

GOLA

Cargo

Numero de Vagas

Ocupadas

Vagas

Adm. de Secretaria 01

01

00

5.3.2. TABELA DE VENCIMENTO — GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO ADMINSTRATIVO — GOLA
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5.4. GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO OPERACIONAL — GOLO

Parte Permanente

Cargo Classe Carga Horéria Semanal

Auxiliar de Servicos Gerais GOLO/1 40 horas
Vigia GOLO/1 40 horas
5.4.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL-
GOLO

Cargo Nimero de Vagas Ocupadas Vagas
Auxiliar de Servicos Gerais | 01 00 01

Vigia 01 00 01

5.4.2. TABELA DE VENCIMENTO — GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO OPERACIONAL — GOLO
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GOLO/1

ANEXO lI
DOS CARGOS EXTINTOS A VAGAREM

Os cargos abaixo relacionados serdo extintos a medida que vagarem

CARGOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE SECRETARIA
AUXILIAR TECNICO EM
ADMINISTRACAO

FEITOR

OPERARIO

SERVENTE

ZELADORA
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ANEXO I
MANUAL DE ATRIBUIGAO DOS CARGOS EFETIVOS
A - Parte Permanente
1 - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR

| - CARGO: ADVOGADO

GRAU DE INSTRUGCAO: SUPERIOR EM DIREITO E REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL
— OAB/PR

Descricédo sintética

*Prestar assisténcia juridica ao Municipio, representando-o judicial ou extrajudicialmente.

Descricdo detalhada

a. Atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do Municipio e exclusivamente em nome da Fazenda
Publica Municipal, nos feitos em que estes fagam parte;

b. Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre
assuntos de interesse da Administracdo Publica, através de pesquisa da legislagao, jurisprudéncia,
doutrina e demais dispositivos legais;

c. Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

d. Estudar e minutar leis, decretos, portarias, contratos, termos de compromissos e responsabilidade,
convénios, escrituras e outros atos;

e. Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

f. Exclusivamente efetuar cobranca judicial da divida ativa;

g. Exclusivamente promover desapropria¢cdes de forma judicial;

h. Assistir o Municipio nas negociacdes de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas
ou privadas;

i. Exarar pareceres em contratos, licitagBes, convénios, sindicaAncias e em solicitacdes das secretarias;

j- Acompanhar as acdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, recursos em geral, peticbes em
processos e audiéncias;

k. Expedir recomendacdes administrativas ao Poder Executivo Municipal e Secretarios Municipais;

I. Instaurar Sindicancias ou Processo Administrativo Disciplinar em face de servidores publicos efetivos ou
empregados publicos, a pedido da secretaria responsavel;

m. Auxiliar no controle interno dos atos administrativos;

n. Redigir projetos de leis, decretos, regulamentos, pareceres e outros documentos de natureza juridica;

0. Realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por determinacao do Prefeito ou
solicitacdo dos Secretarios Municipais;

p. Promover e supervisionar a execucéo das atividades de prote¢éo ao consumidor;

g. Participar da elaboracdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as consideracdes de
natureza juridica;

r. Recomendar a anulagéo ou corregdo de atos contrarios a Lei ou as regras da boa Administracao;

s. Executar outras tarefas correlatas;

t. Ao Procurador Municipal sdo assegurados os direitos previstos na Lei Federal n° 8.906, de 04 de julho
de 1994 (Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil);

u. Os honorarios de sucumbéncias, pagos pela parte contraria, serdo devidos ao Procurador Municipal nos
termos do artigo 22 da Lei Federal n° 8.906, de 04 de julho de 1994 (Estatuto da Ordem dos Advogados
do Brasil) sobretudo os decorrentes de Execucdes Fiscais.
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Il - CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRAU DE INSTRUCAO: SUPERIOR COMPLETO EM SERVICO SOCIAL E REGISTRO NO CRAS/PR.
Descricdo sintética

*Elaborar e executar programas de assisténcias e apoio a grupos especificos de pessoas, visando seu
desenvolvimento e integracdo na comunidade.

Descricéo detalhada

a.

b.

g.

r.

S.

efetuar levantamentos de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas,
como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e servidores municipais;

Elaborar e executar programas de capacitacdo de méo-de-obra e sua integracdo no mercado de
trabalho;

Elaborar ou participar na elaboracao e execucao de campanhas educativas no campo da salde publica,
higiene e saneamento;

Planejar, executar, supervisionar e avaliar planos e programas sociais visando a implantacao,
manutencdo a ampliacdo de servicos na area de desenvolvimento comunitario;

Realizar estudos e pesquisas, tendo em vista 0 conhecimento das caracteristicas da cada comunidade,
para que os programas de acdes das unidades de salde correspondam as reais necessidades da
populacéo;

Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados;

Orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, face a problemas de habitagdo, saude,
higiene, educacéo, planejamento familiar e outros;

Possibilitar condigcBes que permitam a representagdo popular junto as unidades de saude, objetivando a
participagdo comunitaria;

Aconselhar e orientar a populacdo nos postos de salde, escolas e creches municipais;

Prestar assisténcia no dmbito social a individuos e familias carentes, identificando suas necessidades,
efetuando estudos de casos, preparando os e encaminhando-os as entidades competentes para
atendimento;

Manter contato com entidades e 6rgdos comunitarios, com a finalidade de obter recursos para a
populacao, encaminhando para atendimento;

Assessorar tecnicamente entidades assisténcias, orientando-as através de treinamentos especificos,
técnicas comunitarias e nogdes basicas de alimentacéo, higiene e saude;

Participar de equipe multi-profissional na area instrumental e programatica da instituicdo, de
planejamento, implantacdo e acompanhamento de programas e projetos para a sistematizagao da salde
e do bem estar social,

Elaborar e organizar dados para o sistema de informagéo, emitindo relatérios de atividades, promovendo
analise das situacdes verificadas e sugerindo procedimentos que visem a maximizacdo da saude e do
bem estar social;

Democratizar as informacfes e 0 acesso aos programas disponiveis na comunidade, e encaminhar os
usuarios a entidades assisténcias do municipio e regiao;

Garantir o atendimento integral do SUS nos servigcos de saldde que o municipio ndo oferece, através de
liberacdo de passagens e ambulancia pelo processo de tratamento fora de domicilio;

Viabilizar assisténcia plena ao usudrio do sistema (nico de saude;

Prestar atendimento e assisténcia a servidores municipais;

Executar outras tarefas correlatas.

Il - CARGO: CONTADOR

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO NO CRC/PR.
Descricédo sintética

*Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade publica.

Descricéo detalhada
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a. Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e operacdes
para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

b. Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado;

c. Proceder ou orientar a classificacéo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos e servicos;

d. Elaborar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situagao patrimonial, econdmica e financeira do 6rgéo;

e. Participar da elaboragéo do orgamento-programa, fornecendo os dados contabeis para servirem de base
a montagem do mesmo;

f.  Planejar e executar auditorias contabeis efetuando pericias, investigagdes, apuracdes e exames técnicos
para assegurar o cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

g. Elaborar, anualmente, relatério analitico sobre a situacéo patrimonial, econdmica e financeira do 6rgéo,
apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

h. Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis e orcamentarios, dando pareceres, a fim de
contribuir para a correta elaboracéo de politicas e instrumentos de acao nos referidos setores;

i. Executar outras tarefas correlatas.

IV - CARGO: DENTISTA

GRAU DE INSTRUCAO: SUPERIOR COMPLETO EM ODONTOLOGIA E REGISTRO NO CRO/PR

Descricdo sintética

*Realizar tarefas inerentes a area de salide publica odontolégica.

Descricéo detalhada

a. Prestar servicos odontolégicos a clientela realizando exame da cavidade oral procedendo, se

necessario, restauracdo, extracdo de dentes irrecuperaveis, pulpotomia e pulpectomia, aplicacdo de
selante cariostatico, aplicacdo tépica de flior, tomada de radiografia intra-orais, profilaxia e polimento,
tartarectomia, curativos, emergéncias e demais procedimentos necessarios ao tratamento, prevencao e
promocéao da saude oral;

b. Promover educacdo sanitaria na comunidade proferindo palestras enfatizando a importancia da saude
oral, orientando a maneira correta de escovacéo, frequéncia e tipo de dieta e demais cuidados com a
saude bucal, visando a melhoria da satde do individuo, familia e comunidade;

Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas no consultério odontolégico;

Supervisionar o controle de material odontologico da unidade de saude;

e. Supervisionar e orientar a esterilizacdo, desinfeccdo e limpeza dos materiais e instrumentais
odontoldgicos;

f. Supervisionar a manutencao e conservacao de instrumentais e equipamentos odontol6gicos da unidade
de saude;

g. Participar de equipe multiprofissional efetuando treinamento de pessoal auxiliar, desenvolvendo

programas de saude e participando das acdes comunitarias, visando elevar os niveis de salde da

populacao;

Administrar e prescrever medicamentos conforme a necessidade detectada;

Supervisionar e elaborar relatérios de atividade dos servigos prestados;

Acompanhar a evolugdo do tratamento anotando dados especifico em fichas individuais dos pacientes;

Participar de comiss@es de prevencéo e controle da infec¢éo;

Participar de equipes de controle e avaliagao dos servigcos odontolégicos;

Executar, supervisionar e avaliar programas educativos preventivos nas unidades de saude;

Realizar pericia odonto-administrativa e fornecer atestados, licencas e laudos, sempre que requisitado;

Participacdo, formulacdo e execucédo de levantamentos epidemiolégicos no municipio;

Executar outras tarefas correlatas.
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V - CARGO: ENFERMEIRO

GRAU DE INSTRUCAO: SUPERIOR COMPLETO EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO COREN/PR.
Descricédo sintética

* Realizar tarefas inerentes a area de salde publica.

Descricéo detalhada

a.
b.

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar servico de assisténcia de enfermagem na unidade;
Realizar procedimento de enfermagem como: vacina, curativo, esterilizagao, nebulizagdo, pré consulta,
pés consulta, administracdo de medicamentos conforme prescricdo médica, prescricido de
medicamentos estabelecidos em programas de saude publica e em rotina aprovada pela instituicdo de
saude, visita domiciliar, coleta de material para exame de sangue, consulta de enfermagem, sondagem
nasogastrica, sondagem vesical;

Manter cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos
adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

Participar na execucdo e avaliacdo da programacdo de salde e planos assistenciais de saude,
compondo equipe de planejamento a nivel central e local;

Participar da prevencdo e controle sistematico da infeccdo hospitalar e ambulatorial inclusive como
membro de comissdes;

Participar na prevencao e controle das doencgas transmissiveis em geral, nos programas de vigilancia
epidemiolégica;

Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Participar em programas e atividades de educacao sanitaria visando e melhoria de saude do individuo,
familia e comunidade;

Participar em programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde, particularmente nos
programas de educacéo continuada;

Participar na operacionalizacao do sistema de referéncia e contra-referéncia no paciente nos diferentes
niveis de atencdo a salde;

Realizar superviséo e, eventualmente, treinamento de pessoal de enfermagem;

Participar na elaboracéo de rotinas e normas técnicas de enfermagem em consonancia com as demais
areas;

Participar na elaboracdo de medidas de prevengdo e controle sistematico de danos que possam ser
causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

Efetuar pesquisas relacionadas a area de enfermagem, visando contribuir para o aprimoramento da
prestacao dos servigos de saude;

Prever, prover e controlar o material da unidade de saude;

Supervisionar equipes de enfermagem na aplicacdo de terapia especializada sob controle médico,
preparacdo de campo operatério, esterilizacdo de material de enfermagem;

VI - CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

GRAU DE INSTRUGAO: SUPERIOR COMPLETO EM AGRONOMIA E REGISTRO NO CREA/PR.

Descricdo sintética

*Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos produtivos agropastoris e agro-
industriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da producéo, garantir a reproducdo de
recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida das populac¢des rurais.

Descricéo detalhada

a.

b.
c.

Organizar, programar, orientar, controlar e supervisionar as atividades relativas ao fomento agropecuario
e do abastecimento no Municipio;

Estimular e orientar a criacdo de hortas comunitérias;

Produzir viveiros de mudas de café, frutiferas, florestais e ornamentais para atender a demanda da
comunidade rural;
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d. Organizar sistema de informacfes basicas sobre a potencialidade da regido e da forca agricola do
Municipio

e. Incentivar iniciativas dos produtores rurais, principalmente os mini e os pequenos produtores;

Promover a execucdo de cursos de treinamento técnico de natureza informativa, isoladamente ou em

conjunto com 6rgaos e associacdes de classes da comunidade;

g. Trabalhar em conjunto com outros 6rgdos que visam controlar a erosao hidrica e reverter o processo de
degradagédo de recursos naturais renovaveis do Municipio, com base em alternativas tecnoldgicas que
aumentem a producdo vegetal, a produtividade agricola e a renda liquida do produtor de olericolas,
fazendo com que o mesmo aproveite 0 maximo dos recursos disponiveis em sua propriedade;

h. Acompanhar estudos e pesquisas de campo e laboratério de forma a obter resultados adequados as
condi¢cdes regionais;

i. Incentivar, organizar e promover feiras de produtores local;

j- Coordenar e dar assisténcia técnica a hortas comunitarias, nas associacfes de bairros, entidades,
escolas e pessoas interessadas;

k. Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producao, realizando estudos e experiéncias, a fim de
melhorar produtividade e garantir a reproducdo da fertilidade do solo, dos recursos hidricos e do
patriménio genérico;

I.  Elaborar projetos técnico-econdmicos relativo a cultivos e criag6es, bem com promover sua implantacao;

m. Desenvolver novos métodos de combate a ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, bem como aprimorar os ja existentes;

n. Orientar projetos de irrigacdo, drenagem, adubagem e rotatividade de cultivos, para aprimorar as
técnicas de tratamento do solo e exploracao agricola;

0. Realizar vistorias e emitir laudos técnicos;

Orientar funcionarios que auxiliam na execucao de atribuicdes tipicas da classe;

Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condi¢cdes de comercializacdo e condicdo econdmica de

estabelecimentos agricolas;

r. Orientar sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outras formas de organizacao agricola;

s. Promover estudos, pesquisas e acdes de preservacdo, conservagao e recuperacao do meio ambiente;

t. Coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e manutencdo de parques, jardins e areas
verdes;

u. Promover o desenvolvimento da arborizacéo publica;

v. Participar na discussdo e na elaboracdo das proposituras de legislagdo ambiental, sistematica
processual e ambiental, plano diretor e matérias correlatas;

w. Analisar e emitir pareceres em processos relativos a questbes ambientais no que tange microempresas,
extragdo de arvores, poluigcdo, entre outras;

X. Executar outras tarefas correlatas.

—h

VIl - CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
GRAU DE INSTRUGAO: SUPERIOR COMPLETO EM ENGENHARIA CIVIL E REGISTRO NO CREA/PR.
Descricdo sintética
*Realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliacdo e elaboracéo de projetos de engenharia, bem como coordenar e
fiscalizar sua execucéo.
Descricéo detalhada
a. Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e
especificacdes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais e equipamentos, indicando a
mao-de-obra necesséria e efetuando calculos dos custos, para possibilitar a construgéo, reforma e/ou
manutencdo de obras edificadas;
b. Efetuar avaliacdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de subordinados, elaboracéo de
projetos diversas da area;
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g.
r.

Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a programacédo da execucédo
de planos de obras;

Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executados as obras;

Acompanhar, fiscalizar, vistoriar, controlar e efetuar medi¢cdes de obras que estejam sob encargo do
municipio ou de terceiros;

Analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto ao seus diversos aspectos técnicos;
Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

Participar de discussdo e na elaboracdo das proposituras de legislacdo de edificagBes, urbanismo e
plano diretor;

Orientar a compra, distribuicdo, manutencao e reparo de equipamentos utilizados em obras;
Supervisionar a compra de materiais e equipamentos, visando a otimizacdo de custos, bem como
verificar se o material recebido atende as especificacdes de qualidade;

Supervisionar a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em obras do municipio;

Emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instrugcdes normativas, manuais técnicos, relatérios, registros e
cadastros, relativos as atividades de engenharia;

Elaborar projetos de sinalizacéo;

Coordenar estudos das caracteristicas de trafego;

Coordenar operacgdes para controle do trafego, tais como: regulamentacdo das leis municipais e do
cadigo de transito, medidas de controle de trafego com a elaboracéo de projetos de sinalizacao;

Executar atividades de elaboracdo de requisitos técnicos bésicos para aquisicdo e aplicacdo de
materiais para sinalizacéo;

Efetuar vistorias, fiscalizacdo e acompanhamento da implantacdo de sinalizagéo;

Executar outras tarefas correlatas.

VIIl - CARGO: FARMACEUTICO

GRAU DE INSTRUCAOQO: SUPERIOR COMPLETO EM FARMACIA OU BIOQUIMICA E REGISTRO NO CRF/PR
Descricdo sintética

*Realizar tarefas inerentes a area de farmacia.

Descricdo detalhada

a.

—h

Q@

S3—xT T

Analisar produtos farmacéuticos em fase de elaboracdo e seus insumos, efetuando controle de
qualidade fisico, quimico e biolégico dos mesmos, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais,
baseando-se em formulas pré-estabelecidas;

Opinar na compra de matérias-primas para fabricacdo de produtos farmacéuticos e na compra de
medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo especificagdes técnicas;

Efetuar o controle de entorpecentes e produtos equiparados, anotando em mapas, guias, livros, segundo
receituarios devidamente preenchidos para atender dispositivos legais;

Opinar na compra de matérias-primas para a fabricacdo de produtos farmacéuticos e na compra de
medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo especificacbes técnicas;

Realizar trabalhos de manipulacéo e distribuicdo de medicamentos;

Efetuar e/ou coordenar pesquisas para a producdo de medicamentos ou atualizacdo das técnicas
adotadas, orientando e controlando as atividades de equipes auxiliares;

Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais,
para obter principios ativos e matérias primas;

Efetuar o controle de estoque de medicamentos, matérias-primas, embalagens, impressos, rotulos, etc.;
Efetuar relatérios e mapas sempre que necessario;

Participar de comissfes de estudos multi-disciplinares, visando sempre o aprimoramento dos servigos;
Elaborar rotinas especificas para cada servico;

Supervisionar e orientar 0os servi¢cos executados pelos auxiliares;

Promover treinamentos sempre que necessarios;

Realizar trabalhos de manipulacéo e distribuicdo de medicamentos;
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0.

Executar outras tarefas correlatas.

IX - CARGO: FISIOTERAPEUTA

GRAU DE INSTRUCAO: SUPERIOR COMPLETO EM FISIOTERAPIA E REGISTRO NO CREFITO/PR
Descricédo sintética

*Prestar assisténcia fisioterapica a pacientes e acidentados nas unidades municipais de saude.
Descricéo detalhada

a.

b.
C.

avaliar o estado de salide de doentes e acidentados, realizando testes para verificar a capacidade
funcional das areas afetadas;

Recomendar o tratamento fisioterapico adequado, de acordo com o diagndstico;

Acompanhar a realizagdo do tratamento fisioterapico, avaliando os resultados obtidos e alterando o
programa, Se necessario;

Programar, prescrever e orientar a utilizacdo de recursos fisioterapicos para correcdo e desvios
posturais, afeccbes dos aparelhos respiratdrios e cardiovascular, bem como para a preparacdo e
condicionamento pré e pés parto;

Requisitar exames complementares, quando necessario;

Orientar os familiares sobre os cuidados a serem adotados em relacdo aos pacientes em tratamento
domiciliar;

Participar nos atendimentos de urgéncia e nas atividades terapéuticas intensivas;

Indiciar e prescrever o uso de proteses necessarias ao tratamento dos pacientes;

Manter contatos com outros profissionais de saude, participando dos trabalhos clinicos e prescrevendo a
conduta terapéutica apropriada quanto a parte fisioterapica;

Interagir com érgédos e entidades publicas e privadas no sentido de prestar ou buscar auxilio técnico ou
cientifico;

Programar e/ou orientar atividades terapéuticas, relaxamento, jogos, exercicios e outros para promover a
recuperacao e integracao social dos pacientes;

Orientar as equipes auxiliares e/ou pacientes sobre o tratamento a ser cumprido e a correta execugao
das atividades programadas;

eexecutar outras tarefas correlatas.

X - CARGO: MEDICO

GRAU DE INSTRUCAO: SUPERIOR COMPLETO EM MEDICINA E REGISTRO NO CRM/PR
Descricdo sintética

*Realizar tarefas inerentes a area de salde publica.

Descricéo detalhada

a.

sl )

Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva,
terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente, diagnosticando, prescrevendo tratamento,
prestando orientacdes e solicitando hospitalizacédo, se necessario;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins de diagnéstico e
acompanhamento clinico;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento prescrito e
evolucéo da doenga;

Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatol6gicas;

Encaminhar pacientes para tratamento especializado quando for o caso;

Participar da formulacdo de diagnoésticos de salde publica, realizando levantamento da situacdo dos
servicos de salde do municipio, identificando prioridades, para determinacdo de programacéo a serem
desenvolvidos;

Realizar avaliacao periédica dos servicos prestados;
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h. Participar dos trabalhos de prevencdo e controle de doencas transmissiveis em geral (programas de
vigilancia epidemiolégica);

i. Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral e satde individual,
bem como de grupos especificos, particularmente, daqueles prioritarios e de alto risco;

j. Participar da operacionalizacao do sistema de referéncia e contra-referéncia do paciente nos diferentes
niveis de atencdo a salde;

k. Participar de programas e atividades de educacao sanitaria, visando a melhoria da sadde do individuo,
da familia e da comunidade;

I. Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestacdo dos servicos de
saude;

m. Participar das definicbes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes, que atuam na
area de salde, fornecendo subsidios técnicos para a composi¢ao dos conteddos programaticos;

n. Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condicfes de
saude, emitindo laudos para admissdo de servidores, concessdo de licencas, aposentadorias,
readaptacdes, emissdo de carteiras e atestados de sanidade fisica e mental,

0. Efetuar exames pré-admissionais, realizando o exame clinico, interpretando resultados dos exames
complementares de diagnéstico, comparando os resultados finais com as exigéncias psicossomaticas de
cada tipo de atividades, para permitir a selecdo do trabalhador de acordo com as atividades que
executara;

p. Executar exames periédicos de todos os servidores ou em especial daqueles expostos a maior risco de
acidentes de trabalho ou doencas profissionais, fazendo exame clinico e/ou interpretando os resultados
de exames complementares para controlar as condicbes de salde dos mesmos e assegurar
continuidade operacional e a produtividade;

g. Efetuar tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteracbes agudas da saude,
orientando e/ou executando a terapia adequada, para prevenir conseqiéncias mais graves ao
trabalhador;

r. Avaliar em conjunto com outros profissionais, condi¢cdes de inseguranca, visitando periodicamente os
locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar 0s riscos existentes;

s. Participar em conjunto com outros profissionais, da elaboracdo e execucdo de programa de protecao a
saude dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as condigGes de trabalho, os fatores de
insalubridade, de fadiga e outros, para obter a reducao de absenteismo e a renovacdo de méao de obra;

t. Planejar e executar programas de treinamento das equipes de atendimento de emergéncias, avaliando
as necessidades e ministrando aulas, para capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros
em casos de acidentes graves e catastrofes;

u. Participar de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesGes traumaticas e estudos
epidemiolégicos, elaborando e/ou preenchendo formularios préprios e estudando os dados estatisticos,
para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes de
trabalho, doencas profissionais e doencas de natureza nao ocupacional;

v. Participar de atividades de prevencdo de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando em
estudos e programas para reduzir as ocorréncias de acidentes de trabalho;

w. Executar outras tarefas correlatas.

XI - CARGO: MEDICO VETERINARIO
GRAU DE INSTRUCAOQO: SUPERIOR COMPLETO EM MEDICINA VETERINARIA E REGISTRO NO CRMV/PR
Descricdo sintética
*Realizar tarefas inerentes as areas de alimentos e zoonoses.
Descricéo detalhada
a. Planejar, programar, supervisionar e avaliar todas as atividades de atuacdo na area;
b. Identificar os problemas de salde mais comuns veiculadas por alimentos e zoonoses, relacionando-os
com as condic¢des de vida da populacéo;
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c. Identificar as opinibes, necessidades e problemas da populacéo realizar e/ou atualizar o cadastro de
estabelecimentos alimentares;

d. Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como identificar os
habitos alimentares da populacao;

e. Classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de risco epidemiolégico
(natureza do alimento, volume de producédo, comercializacdo, comportamento da doencas veiculadas por
alimentos, condi¢des sanitarias dos estabelecimentos, perfil da contaminagéo dos alimentos e padréo de
consumo da populacao) ;

f. Programar as atividades de inspecdo sanitaria para estabelecimentos alimentares, segundo as
prioridades definidas;

g. Participar da programacéo das atividades de colheita de amostras de alimentos;

h. Realizar e/ou acompanhar inspecdes de rotina programadas e emergenciais (surtos, reclamacdes,
registro e outros), nos estabelecimentos alimentares;

i. Realizar a colheita de amostra de alimentos, com fins de andlises fiscal, de controle de rotina;

j- Interpretar os resultados de analise laboratoriais;

k. Aplicar, quando necessario, medidas indicadas para a melhoria das condicbes sanitarias dos
estabelecimentos e dos alimentos, tais como: orientacdo ao responsavel e manipuladores, emisséo de
autos, termos e outros;

I.  Validar a licenca sanitaria, mediante a aprovacdo das condi¢gfes sanitarias encontradas por ocasido da
inspecao;

m. Orientar as industrias de alimentos quanto a elaboracéo de processo para peticdo de registro;

Participar da criacdo de mecanismo de notificacdo de casos e/ou surtos de doencas veiculadas por

alimentos e zoonoses;

0. Participar na investigacao epidemiolégica de doencas veiculadas por alimentos e zoonoses;

Participar da avaliacdo dos resultados das atividades desenvolvidas, bem como do seu relacionamento;

Promover atividades de informac8es, debates, cursos, treinamentos com a populacdo e/ou grupos

organizados sobre temas de interesse da populacdo, relacionados ao controle sanitario de alimentos e

Zoonoses, necessarios a compreensao e resolucéo dos problemas identificados;

r. Promover integracdo com outros 6rgaos e instituicbes no desenvolvimento das atividades de controle
sanitario de alimentos e zoonoses;

>

LT

s. Planejar e coordenar as a¢6es de controle da raiva;

t. Coordenar o programa de controle de teniase/cisticercose humana e suina a nivel municipal;

u. Desenvolver o controle de roedores;

v. Executar a¢gbes de educacgdo sanitaria, controle de vetores e vigilancia epidemioldgica, através de visitas
domiciliares, atendimento a denlncias, palestras em escolas, associa¢des de bairros e outros;

w. Promover treinamento de pessoal;

X. Elaborar relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a area;

y. Realizar a divulgacdo publica de assuntos de interesse coletivo com objetivo de promover as acdes

preventivas de saude;
z. [Executar outras tarefas correlatas.

Xl - CARGO: NUTRICIONISTA

GRAU DE INSTRUCAO: SUPERIOR COMPLETO EM NUTRICAO E REGISTRO NO CRN/PR

Descricdo sintética

*Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutricdo e alimentacdo, avaliando o estado de
caréncias nutricionais da comunidade

para elaboracao de cardapios especificos.

Descricéo detalhada
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oo

Qo

Planejar e elaborar cardapios em geral, baseando-se nos valores protéico caléricos, no estudo dos
meios e técnicas de introducdo de produtos mais nutritivos, respeitando os habitos alimentares
praticados e aceitacdo dos alimentos;

Planejar a pauta de compra de géneros alimenticios, necessarios a composicéo dos cardapios;

Controlar a estocagem, preparacéo, conservacao e distribuicdo dos alimentos;

Assegurar a execucdo dos cardapios e armazenamento dos produtos, conforme as orientacdes técnicas
do programa de merenda escolar, através de cursos ofertados;

Garantir a qualidade dos alimentos e servigos da area;

Comprar alimentos, materiais e utensilios de cozinha;

Pesquisar e estudar a introducéo de cardapios e de produtos in-natura, bem como sobre a estocagem e
distribuicdo dos produtos;

Acompanhar e avaliar a execugédo dos cardapios, assegurando uma alimentagéo de qualidade;
Desenvolver programas de educacéo alimentar;

Desenvolver e apresentar estudos técnicos para a melhorias dos servicos;

Proceder visitas técnicas nas escolas para fazer a supervisdo dos servicos de alimentacéo;

Fazer reunides para observar o nivel de rendimento, habilidade, higiene e aceitacdo dos alimentos pelos
comensais, para racionalizar e melhorar o padréo técnico dos servicos;

Executar outras tarefas correlatas.

Xl - CARGO: PSICOLOGO SOCIAL

CARGO: PSICOLOGO EDUCACIONAL

GRAU DE INSTRUCAOQO: SUPERIOR COMPLETO EM PSICOLOGIA E REGISTRO NO CRP/PR
Descricédo sintética

*Realizar tarefas inerentes a psicologia em geral.

Descricéo detalhada

a.

b.

Prestar atendimento psicol6gico a populacdo, quer seja preventivo, informativo ou psicoterapéutico,
visando a promocéao da saude mental;

Prestar atendimento psicoterapéutico, individual ou grupal, levando-se em conta as necessidades da
demanda existente e da problematica especifica do cliente;

Avaliar, diagnosticar e emitir parecer técnico no que se refere a acompanhamento e/ou atendimento do
cliente;

Realizar encaminhamento de clientes para outros servigos especializados em saude mental;

Participar de programas de saude mental, através de atividades com a comunidade, visando o
esclarecimento e co-participagéo;

Participar da elaboracao de normas programaticas de técnicas, materiais e instrumentos necessarios a
realizacdo de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servicos, para atingir objetivos
estabelecidos;

Participar de equipe multiprofissional em atividades de pesquisa e de projetos, de acordo com padrdes
técnicos propostos visando incrementos, aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho do
interesse da instituicao;

Participar de estudos e pesquisas epidemiolégicas sobre incidéncia e a prevaléncia da doenga mental;
Atuar no campo educacional estudando sistemas de motivacdo da aprendizagem novos métodos de
ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculo escolares e técnicas de ensino
adequados;

Colaborar com a apropriacdo, por parte dos educadores, de conhecimento de psicologia que Ihes sejam
Uteis na consecucao critica e reflexiva de seus papéis;

Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relacdo professor-aluno, em
situacdes escolares especificas, visando a implementacdo metodolégica da clientela, relevantes para o
ensino, bem como suas condi¢des de desenvolvimento e aprendizagem
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g.

Diagnosticar as necessidades de alunos atipicos dentro do sistema educacional e encaminhar aos
servicos de atendimento da comunidade, membros da instituicdo escolar que requeiram diagndstico e
tratamento de problemas psicoldgicos especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade de solugéo
na escola;

Promover a reeducacédo de crian¢as no caso de desajustamento escolar ou familiar;

Prestar orientacdo aos professores;

Efetuar o recrutamento, selecao, treinamento, acompanhamento e avaliacdo de desempenho pessoal de
testes e entrevistas a fim de fornecer dados utilizados pela administracéo de pessoal;

Planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliacdo e orientagdo psicologica, participando de
programas de apoio pesquisando e implantando novas metodologias de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

2. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

XIV - CARGO: FISCAL TECNICO EM POSTURAS E EDIFICAGAO

GRAU DE INSTRUCAO: TECNICO EM POSTURAS E EDIFICACOES E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
RESPECTIVO.

Descricdo sintética

*Realizar tarefas inerentes a fiscalizagcdo de obras e posturas.

Descricéo detalhada

a. Tomar todas as providéncias pertinentes a violagdo das normas e posturas municipais e da legislacao
urbanistica, sobretudo o Plano Diretor Municipal;

b. Fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupacao e parcelamento do solo, posturas municipais, codigo
de obras ou lei correlata;

c. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execuc¢ao da fiscalizacdo externa;

d. Emitir notificacdes e lavrar Autos de Infracdo e Imposicdo de Multa e de Apreensdo, cientificando
formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de forca publica ou requerer ordem judicial, quando
indispensavel a realizacédo de diligéncias ou inspecoes;

e. Auxiliar na elaboracgéo do relatério geral de fiscalizacao;

f. Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas, mediante a
emisséo de relatérios periddicos de atividades;

g. A fiscalizagdo de normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao municipio mediante
convénios, relacionadas ao zoneamento, urbanizacdo, meio ambiente, direitos e defesa do consumidor,
transportes, edilicias e de posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizagao relacionadas ao poder
de policia administrativa;

h. Solicitar, & Secretaria competente, a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo com as normas
vigentes;

i. Desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela Administracdo Municipal;

j- O acompanhamento e fiscalizacao das feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizagéao, instalacdo, horéario e organizacéo;

k. Inspecionar e fiscalizar a realizacéo de eventos e o comércio ambulante;

I.  Receber e conferir as mercadorias apreendidas e armazena-las em depdsito publico, restituindo-as,
mediante o cumprimento das exigéncias da lei, inclusive com o pagamento do imposto e das multas
devidas, se for o caso;

m. Embargar, interditar e lacrar eventos irregulares;

n. Inspecionar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de
Servicos;

0. Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral, e de outros estabelecimentos;

p. Efetuar vistoria prévia para concessao de inscricdo municipal e alvaras;

g. Embargar, interditar e lacrar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacéo de servi¢os;
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r. Fazer o cadastramento e o controle de loteamentos clandestinos e irregulares e outros assentamentos
informais;

s. Realizar diligéncias e plantdes de fiscalizacdo que forem necessarios para coibir invasdo de areas
publicas e edificacdo ou ocupacao em areas sem autorizacéo de parcelamento do solo e relatérios sobre
as atividades assim efetuadas;

t. Informar processos referentes a ocupacédo e parcelamento clandestino ou irregular do solo urbano;

u. Propor a realizagcdo de inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar o interesse publico na
regularizacéo fundiaria;

v. Inspecionar, de acordo com a legislagdo em vigor, todas as areas com risco de ocupacao clandestina ou
irregular e impedir atividades que identifiguem tais objetivos;

w. Fiscalizar e dar atendimento as reclamacdes de poluigdo visual (faixas, cartazes, outdoors, painéis, etc.),
e poluigdo sonora (carros de som, som em veiculos particulares, em estabelecimentos comercias, etc.),
poluicdo atmosférica (chaminé, marmorarias, queimadas, etc.), poluicdo do solo, poluicdo da agua, etc.,
emissao de laudos de vistoria e pareceres acerca de assuntos ambientais e afericdo de ruidos nos
termos das normas da ABNT — Associacao Brasileira de Normas Técnicas;

Xx. Fiscalizar a ocorréncia de degradacdo ambiental em APP — areas de preservacdo permanente
(deposicao irregular de residuos, desmatamento, langcamento irregular de efluentes, etc.);

y. Fiscalizar as empresas terceirizadas que prestam servicos publicos de coleta de residuos solidos,
domiciliares, de saude, varricao de ruas, avenidas, pracas e demais servicos correlatos para o Municipio;

z. Vistoriar e conferir iméveis (edificados ou ndo), prestar informacbes para expedigdo de alvara de
construcdo, de autorizacdo de desdobro, de unificagdo, de anexacdo de terrenos, de transferéncias de
alvardas, de habite-se e de certidées de andamento de obras;

aa. Acompanhar e vistoriar obras com alvaras expedidos, conferindo com o0s projetos e memoriais
descritivos aprovados pelo 6rgéo préprio;

bb. Percorrer as vias publicas e fiscalizar quadras e lotes sob sua responsabilidade, detectando obras que
nao possuem o respectivo alvara de constru¢éo ou reconstrucao;

cc. Fiscalizar a colocacéo de tapumes e bandejas (plataformas de seguranca), telas de vedacdo externa e
outros anteparos exigidos por lei;

dd. Embargar obras que ndo estiverem licenciadas por alvara de construcdo ou que estiverem em
desacordo com o projeto autorizado;

ee. Acompanhar arquitetos e engenheiros nas inspegdes e vistorias realizadas em sua area de competéncia
e atuacao;

ff. Verificar e orientar o cumprimento das normas municipais e da regulamentagao urbanistica concernente
a ocupacao e parcelamento do solo, bem como de edificacdes particulares;

gg. Fiscalizar a limpeza de terrenos baldios, construgdo de muro e passeio publicos, obstaculos em vias de
transito de pedestres e colocagdo de cacambas;

hh. Fiscalizar o escoamento de concreto e terra em via publica, bem como a retirada de terra em areas do
Municipio;

ii. Fiscalizar a pintura de guias em via publica, a limpeza de iméveis abandonados, a poda de arvores, bem
como a sua erradicacao;

jj- Fiscalizar o transporte publico, dentre outros, o coletivo urbano, de escolares, os taxis e mototaxi.

XV - CARGO: TECNICO AGRICOLA
GRAU DE INSTRUCAO: TECNICO AGRICOLA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE RESPECTIVO.
Descricdo sintética
* Auxiliar no planejamento, organizacéo, coordenacéo e orientacéo de técnicas agricolas.
Descricéo detalhada
a. prestar assisténcia técnica em estudos e projetos de pesquisa tecnoldgicas;
b. Desempenhar tarefas ligadas a agricultura, auxiliando o técnico de nivel superior em aulas praticas nas
escolas da rede municipal de ensino ou em funcao de projetos especificos;
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c. Orientar e treinar interessados a respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas e equipamentos,
uso de defensivos e similares, colheita e beneficiamento da espécies vegetais;

d. Dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizacao de produtos e equipamentos agricolas;

e. Orientar agricultores e membros de projetos agricolas nas tarefas de preparacéo do solo, plantio colheita
e beneficiamento de espécies vegetais;

f. Estudar parasitas, doencas e outras pragas que afetam a producao agricola para indicar os meios mais
adequados de combaté-las;

g. Proceder a coleta e a analise de amostras da terra e determinar a composi¢cdo da mesma, assim como o
fertilizante mais adequado;

h. Fiscalizar procedimentos de preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercializacdo e
industrializacdo de produtos agropecuarios;

i. Orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra intempéries e outros fendmenos que possam assolar
a agricultura;

j. Coletar e tabular os dados e informacdes relativos a producéo agricola;

k. Elaborar e executar projetos compativeis com a formacao profissional;

Executar outras tarefas correlatas.

XVI - CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

GRAU DE INSTRUCAO: TECNICO EM INFORMATICA.

Descricdo sintética

*Executar servicos de programacéo de computadores, processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar
0s usuarios para utilizacéo dos softwares e hardwares.

Descricdo detalhada

a.
b.

©=37

o

Elaborar programas de computador, conforme definicdo do analista de informatica;

Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacbes e comandos
necessarios para sua utilizacao;

Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas de operacdo, ordem de
servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc;

Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivos conectados;

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida;
Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida;
Executar e controlar os servi¢cos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituicdo, configuracdo e instalacdo de modulos, partes e componentes;

Administrar cépias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em sua area de atuacao;
Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacao e acompanhamento da fase de processamento
dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

Auxiliar na execucdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentacao técnica necessaria para a operagdo e manutencdo das
redes de computadores;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
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XVII - CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA
GRAU DE INSTRUGAO: TECNICO EM RADIOLOGIA.
Descricédo sintética
 Operar aparelho de raio-x e revelar chapas radiol6gicas.
Descricéo detalhada
a. Operar aparelho de raio-x, acionando seus comandos e observando instru¢des de funcionamento, para
provocar a descarga de radioatividade correta sobre area a ser radiografada;
b. Selecionar chapas e filmes a serem utilizados de acordo com o tipo de radiografia, ajustando-a ao chassi
do aparelho, fixando letras e nimeros radiopacos, para bater a radiografia;
c. Colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e nimeros radiopacos no filme, para bater
as chapas radiograficas;
d. Preparar os pacientes, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-os de qualquer j6ia ou objeto de
metal, para assegurar a validade do exame;
e. Colocar o paciente observando a correta posi¢cdo do corpo no aparelho, utilizando técnicas especificas a
cada tipo de exame, medindo distancias para focalizag&o, visando obter chapas nitidas;
f.  Acionar o aparelho de raios-x, observando as instru¢ges de funcionamento, para provocar a descarga de
radiatividade sobre a area a ser radiografada;
g. Revelar chapas e filmes radiol6gicos em camara escura, submetendo-os ao processo apropriado de
revelacgdo, fixacdo e secagem, encaminhando ao médico para leitura;
h. Controlar radiografias realizadas, registrando ndmero, discriminando tipo e requisitante;
i. Operar maquinas reveladoras automaticas para revelagao, fixagédo e secagem de radiogréficas;
j- Zelar pela conservacdo e manutencdo do aparelho de raio-x e componentes, solicitando material
radiografico, identificando e comunicando problemas a supervisao;
k. Executar outras tarefas correlatas.

3. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

XVIII - CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
GRAU DE INSTRUGAO: AUXILIAR DE ENFERMEGEM E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE RESPECTIVO.
Descricdo sintética
*Atender sob supervisdo médica, pacientes em estabelecimentos de ensino, assisténcia social, médico-
hospitalar, odontolégica e outras.
Descricéo detalhada

a. Proceder a higiene do paciente acamado como toalete, banho de leito, cuidado dos cabelos e unhas;

b. Ajudar o paciente a andar, arrumar e trocar de cama,;

c. Retirar o paciente da viatura, receber, conferir e guardar a roupa limpa dos pacientes;

d. Na admissao e na alta, ajudar a distribuir refeicdes e dietas, dar alimentos na boca do paciente, quando

solicitado pela enfermeira;

e. Executar pequenos servigcos de limpeza e conservacdo em hospitais, ambulatérios, gabinetes médicos e
dentérios;

f. Manter limpo o material de enfermagem;

g. Fazer a desinfec¢do da cama e objetos de uso individual por ocasido da transferéncia, alta ou ébito do
paciente;

h. Guardar amostras de fezes, urina e escarro para exames em laboratorios;

i.  Auxiliar na preparagao do material necessario a coleta de sangue;

j-  Remover aparelhos e outros objetos utilizados pelos pacientes;

k. Participar da reparacao e identificacdo do cadaver, ajudando a vesti-lo, a transporta-lo;

I.  Atender ao telefone, campainha ou sinais luminosos;

m. Transmitir recados, preparar boletins simples de servico;

n. Executar tarefas afins.
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XIX - CARGO: ESCRITURARIO
GRAU DE INSTRUCAOQ: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.
Descricédo sintética
«Auxiliar na execucao de tarefas administrativas envolvendo a interpretacao e observancia de lei, regulamentos,
portarias e normas gerais;
Descricdo detalhada
a. Redigir, sob supervisao, oficios, ordens de servi¢o e/outros; executar trabalhos de digitacao;
b. Preencher fichas, formulérios, taldes, mapas e/ou outros, encaminhando-os aos 6rgaos especificos;
c. Auxiliar na preparacdo de documentacdo para admisséo e rescisdo de contrato de trabalho, verificando
as anotacdes na carteira profissional e auxiliar na distribuicdo de identidade funcional,
d. Auxiliar na elaboracdo da folha de pagamento de pessoal, efetuando calculos para preenchimento das
guias relativas as obrigacdes sociais;
e. Auxiliar a Comisséao de Licitacdo e Pregoeiro na organizacdo de documentos e realizacdo do certame;
f.  Arquivar documentos publicos;
g. Auxiliar no controle, sob supervisdo, da frequéncia dos servidores municipais e auxiliando no
acompanhamento da escala de férias;
h. Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
i. Escriturar e controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros para assegurar a correcao das operagfes contabeis;
j- Auxiliar na elaboracao e conferéncia de balancetes e balancos, organizando demonstrativos e relatérios
de comportamento das dota¢des orcamentarias;
k. Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados, com base em informacdes de
arquivo, ficharios e outros;
I. Elaborar documentos de interesse para a contabilidade, efetuando célculos, folhas de pagamento,
transcrevendo dados e/ou informacdes;
m. Efetuar pagamentos e recebimentos, de acordo com a programacéo financeira;

XX - CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS
GRAU DE INSTRUCAOQ: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.
Descricdo sintética
*Compreende 0s cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegacao.
Descricéo detalhada
a. Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributéria;
b. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da fiscalizacdo externa;
c. Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e o controle do
recebimento dos tributos;
d. Verificar, em estabelecimentos comerciais e industriais, além de instituicdes financeiras, a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo 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 relatdrios sobre as fiscalizacdes efetuadas;
Informar processos referentes a avaliagdo de iméveis;
Lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca, responsabilidade,
intimac&@o e documentos correlatos;
j- Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;
k. Promover o lancamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme diretrizes previamente
estabelecidas;

Qoo
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I.  Propor medidas relativas a legislacéo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administracao fiscal, bem como
ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio.

m. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas da classe;

Executar outras atribuicdes afins.

>

XXI - CARGO: INSEMINADOR ARTIFICIAL
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.
Descricdo sintética
*Prestar assisténcia e orientacdo aos criadores no que diz respeito a inseminacéao artificial, bem como, realizar
inseminacao artificial em bovinos, suinos, caprinos e equinos.
Descricéo detalhada
a. Prestar assisténcia aos criadores a respeito de inseminacgdo artificial em bovinos, suinos, caprinos e
equinos, bem como a realizacdo da mesma.
Orientar os produtores rurais sobre as vantagens da inseminacéo artificial;
Zelar pelos equipamentos de trabalho;
Obedecer as condi¢des de higiene e limpeza do local de trabalho.
Executar outras atribui¢des afins.

cooo

XXII - CARGO: INSTRUTOR DE ARTESANATO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

Descricdo sintética

*Prestar assisténcia e orientacdo a populacdo no que tange a confec¢éo ou fabricacdo de artesanatos em geral.
Descricdo detalhada

a. Ministrar curso de culinaria (geléias, doces caseiros e frutas cristalizadas);

b. Ministrar curso de artesanato e bordados;

c. Ensinar técnicas de conservacdo e embalagem de geléias, doces caseiros e frutas cristalizadas;

d. Ensinar nocfes de seguranca e higiene;

e. Ensinar o trabalho em equipe;

f.  Produzir relatorios e documentos necessarios ao servico e demais instrumentos técnico-operativos;

g. Realizar monitoramento e avaliacdo do servico;

h. Orientar os alunos no que diz respeito a importancia do artesanato como fonte de renda para as suas
familias;

i. Ensinar técnicas de empreendedorismo aos alunos podendo, inclusive, solicitar auxilios periddicos do
Sebrae;

j- Executar outras atribuicdes afins.

XXIII - CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.
Descricdo sintética
» Compreende os empregos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio administrativo e financeiro
gue envolva maior grau de complexidade requeira certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e
supervisao.
Descricéo detalhada
a. Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores
da administracéo;
b. Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacao de
servicos e rotinas de trabalho;
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c. Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos, documentos
legais e outros significativos para o 6rgao;

d. Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

e. Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informacdes, bem como consultar registros;

f. Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor
solucdes;

g. Coordenar a classificagdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

h. Interpretar leis, regulamentos e instru¢des relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de
aplicacao, orientacéo e assessoramento;

i. Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral;

j- Elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade administrativa;

k. Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicdo de material;

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

m. Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagfes realizadas, de natureza
orgcamentdria ou nao, de acordo com o plano de contas do Municipio;

n. Preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pelo Municipio, especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro;

0. Controlar a movimentacao de recursos e o ingresso de receitas;

p. Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;

g. Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais, a fim de
gue o Municipio possa recolher tributos;

r. Escriturar contas correntes diversas;

s. Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacdes;

t.  Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes de receita;

u. Conferir documentos de receita, despesa e outros;

v. Fazer a conciliacdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for

detectado erro e realizando a correcao;

w. Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

X. Auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial do Municipio;

Coligir e ordenar os dados para elaboracéo do Balanco Geral;

Executar ou supervisionar o langcamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

aa. Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os
prazos de validade dos materiais pereciveis e a hecessidade de ressuprimento dos estoques;

bb. Colaborar nos estudos para a organizacao e a racionalizacdo dos servicos nas unidades municipais;

cc. Orientar os servidores que o auxiliam na execucgdo das tarefas tipicas da classe;

dd. Participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando,
Coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do
processo gerencial do Municipio;

ee. Participar da elaboracéo e analise do Plano Plurianual do Municipio, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e
do Orcamento, e do acompanhamento de sua execucgédo fisicofinanceira, orientando as unidades
administrativas municipais, efetuando comparacdes entre as cotas orcamentarias e metas programadas e
os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacao;

N <
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ff.

Elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizacdo no contexto interno e externo,
identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando propostas de
programas e projetos;

. Auxiliar a implementacdo de programas e projetos nas diversas areas de atuacdo do Municipio,

identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tracando estratégias de implementac¢ao;

. Coordenar, assessorar a coordena¢do ou monitorar a execu¢éo de programas, planos e projetos;

Promover estudos de racionalizacdo administrativa;
Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
do Municipio;

. Propor, executar e supervisionar andlises, pesquisas e estudos técnicos, para implantacdo ou

aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;
Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de procedimentos,
coletando e analisando informac@es para racionalizacdo e atualizacdo de normas e procedimentos;

mm. Elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem, controle e

nn.

00.

pp.
qq.
rr.

XXIV -

alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistema de
materiais;

Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecdo, treinamento e
demais aspectos da administragdo de pessoal, dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrugdes e manuais de
procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do Municipio;

Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio, informatica e servigos
para as areas meio e areas fim da administragao publica municipal;

Planejar, coordenar e supervisionar acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca;
Executar atividades de formulacdo, implementacéo e avaliacao de politicas publicas;

Executar outras atribuicdes correlata

CARGO: TESOUREIRO

GRAU DE INSTRUCAOQ: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

Descricdo sintética

*Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Municipal, de acordo com autorizacdo do Chefe do
Execultivo;

Descricéo detalhada

PooTO

—h

Planejar, organizar e executar os servi¢cos de Tesouraria da Prefeitura Municipal;

Solicitar, quando necessario, auxilio na execugao dos seus servigos;

Prestar informacdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo.
Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos registros;
Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que dao
suporte aos balancetes;

Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigacdes financeiras da Prefeitura
Municipal, assinando, com o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento;

Emissdo de Ordem Bancéria e Guia de Recebimento;

Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;

Solicitar prestacao de contas de diarias e passagens e encaminhar a Contabilidade;

Executar outras atribuicdes afins.
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4. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

XXV - CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE — EQUIPE RURAL E EQUIPE URBANA
GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.
Descricédo sintética
* Realizacdo do cadastramento das familias;
Descricéo detalhada
a. Participagdo na realizacdo do diagnéstico demografico e na definicdo do perfil socio econdmico da
comunidade, na identificacdo de tragos culturais e religiosos das familias e da comunidade, na descrigcao
do perfil do meio ambiente da area de abrangéncia, na realizacdo do levantamento das condi¢bes de
saneamento basico e realizagdo do mapeamento da sua area de abrangéncia;
b. Realizagdo do acompanhamento das micro-areas de risco;

c. Realizacdo da programacdo das visitas domiciliares, elevando a sua frequéncia nos domicilios que
apresentam situacdes que requeiram atencao especial;

d. Atualizacdo das fichas de cadastramento dos componentes das familias;

e. Execucao da vigilancia de criancas menores de 01 ano consideradas em situacdo de risco;

f.  Acompanhamento do crescimento e desenvolvimento das criancas de O a 5 anos;

g. Promocéao da imunizagdo de rotina as criangas e gestantes, encaminhando-as ao servigo de referéncia
ou criando alternativas de facilitacdo de acesso;

h. Promocéo do aleitamento materno exclusivo;

Monitoramento das diarréias e promocao da reidratagédo oral;

j- Monitoramento das infec¢Bes respiratorias agudas, com identificacdo de sinais de risco e
encaminhamento dos casos suspeitos de pneumonia ao servigo de salde de referéncia;

k. Monitoramento das dermatoses e parasitoses em crianc¢as;

I.  Orientacao dos adolescentes e familiares na prevencdo de DST/AIDS, gravidez precoce e uso de drogas
ilicitas e do &lcool;

m. lIdentificacdo e encaminhamento das gestantes para o servico de pré-natal na unidade de saude de
referéncia;

n. Realizacdo de visitas domiciliares peridédicas para monitoramento das gestantes, priorizando atencédo

nos aspectos de: desenvolvimento da gestacao;

0. Seguimento do pré-natal;

p. Sinais e sintomas de risco na gestacgao;

g. Nutricdo, incentivo e preparo para o aleitamento materno;

r. Preparo para o parto;

s. Atencéo e cuidados ao recém nascido; cuidados no puerpério;

t.  Monitoramento dos recém nascidos e das puérperas;

u. Realizacdo de ac¢Bes educativas para a prevencdo do cancer cérvico-uterino e de mama, encaminhando
as mulheres em idade fértil para realizacdo dos exames periédicos nas unidades de saude da referéncia;

v. Realizacdo de acbes educativas sobre métodos de planejamento familiar;

w. Realizacdo de acbes educativas referentes ao climatério;

X. Realizacao de atividades de educacao nutricional nas familias e na comunidade;

y. Realizacdo de atividades de educacao em saude bucal na familia, com énfase no grupo infantil;

z. Busca ativa das doencas infecto-contagiosas; apoio a inquéritos epidemiolégicos ou investigacédo de

surtos ou ocorréncia de doengas de notificagdo compulsoria;

aa. Supervisdo dos eventuais componentes da familia em tratamento domiciliar e dos pacientes com
tuberculose, hanseniase, hipertensédo, diabetes e outras doencgas crbnicas; realizagdo de atividades de
prevencao e promoc¢ao da saude do idoso;

bb. Identificacdo dos portadores de deficiéncia psico-fisica com orientacdo aos familiares para o apoio
necessario no préprio domicilio;

cc. Incentivo a comunidade na aceitacao e insergao social dos portadores de deficiéncia psicofisica;
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dd. Orientacédo as familias e a comunidade para a prevencéo e o controle das doencas endémicas;

ee. Realizacao de acdes educativas para preservacdo do meio Ambiente;

ff. Realizacdo de acdes para a sensibilizacdo das familias e da comunidade para abordagem dos direitos
humanos; estimulacdo da participacdo comunitaria para acdes que visem a melhoria da qualidade de
vida da comunidade;

gg. Na prevencéao e no controle da dengue:

hh. Atuar junto aos domicilios informando os seus moradores sobre a doenga — seus sintomas e riscos - € 0
agente transmissor;

i. Informar o morador sobre a importdncia da verificagdo da existéncia de larvas ou mosquitos
transmissores da dengue na casa ou redondezas;

jj- Vistoriar os céBmodos da casa, acompanhado pelo morador, para identificar locais de existéncia de larvas
ou mosquito transmissor da dengue;

kk. Orientar a populacdo sobre a forma de evitar e eliminar locais que possam oferecer risco para a
formacao de criadouros do Aedes aegypti;

lIl.  Promover reunides com a comunidade para mobiliza-la para as acdes de prevencdo e controle da
dengue;

mm. Comunicar ao instrutor supervisor do Pacs/PSF a existéncia de criadouros de larvas e ou
mosquitos transmissor da dengue, que dependam de tratamento quimico, da interveniéncia da vigilancia
sanitaria ou de outras interveng8es do poder publico;

nn. Encaminhar os casos suspeitos de dengue a unidade de salde mais préxima, de acordo com as
orientagdes da Secretaria Municipal de Saude;

00. proceder a aplicacéo de imunotestes, conforme orientagdo da Coordenacgdo Municipal do Pacs e PSF;

pp. Coletar laminas de sintomaticos, e envia-las para leitura ao profissional responsavel e, quando néo for
possivel esta coleta de lamina, encaminhar as pessoas para a unidade de referéncia;

gg. Receber o resultado dos exames e providenciar o acesso ao tratamento imediato e adequado, de acordo
com as orientac6es da Secretaria Municipal de Salde e da Fundacao Nacional de Saude (Funasa);

rr. Coletar lamina para verificacdo de cura - LVC, apés conclusdo do tratamento, e encaminha-la para
leitura, de acordo com a estratégia local.

ss. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

tt. Realizar agcdes de educacédo em saude e de mobilizagéo social;

uu. Orientar o uso de medidas de protecéo individual e coletiva;

vv. Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental para o controle de

vetores;

ww. Identificar sintomas da malaria e encaminhar o paciente a unidade de saldde para diagnéstico e
tratamento;

xX. Promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando a importancia de sua
concluséo;

yy. Investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de sintomatico;
zz. Preencher e encaminhar a Secretaria Municipal de Saude a ficha de notificacdo dos casos ocorridos.
aaa. Outras acdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais.

XXVI - CARGO: AGENTE DE EPIDEMIOLOGIA
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.
Descricdo sintética
* O exercicio de atividades de vigilancia, prevencgéo e controle de doengas endémicas e infecto-contagiosas.
Descricéo detalhada
a. Promocao da saude, mediante acdes de vigilancia de endemias e seus vetores, inclusive, se for o caso,
fazendo uso de substancias quimicas, abrangendo atividades de execucdo de programas de saude,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor Municipal;
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g.

Exercer as atividades de combate e prevencdo de endemias, mediante a notificacdo de focos
endémicos, vistoria e deteccdo de locais suspeitos, eliminacdo de focos, orientacdo gerais de salde;
prevenir a malaria e da dengue, conforme orientacdo do Ministério da Saude;

Acompanhar, por meio de visita domiciliar todas as familias sob sua responsabilidade, de acordo com as
necessidades definidas pela equipe;

Emitir relatérios, subir escadas para verificacdo de caixa d'agua, calhas e telhados, trabalhando com
bombas de aspersdo de 40 kg carregar EPI's, bolsa com equipamentos com peso de 15 kg, dentre
outras que demandam resisténcia fisica;

Eliminar focos de proliferacdo de bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais peconhentos e
hematofagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;

Inspecionar pocgos, fossas, rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminacao e coletando material para posterior analise;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

XXVII - CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - FEMININO
GRAU DE INSTRUGCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.
Descricdo sintética

* Executar tarefas manuais de carater simples.

Descricéo detalhada

a.

b.

oo

3

LT O3

-

Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando
dependéncias, méveis, utensilios, instalagbes, para manter as condi¢gbes de higiene e conserva-las;
Remove o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-os
com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;

Limpa escadas, pisos retirar poeiras e detritos;

Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja embebidas em agua e
sabédo ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos locais;

Arruma banheiros e toaletes, limpando-os com &gua e sabdo, detergentes e desinfetantes e
reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condi¢des de uso;
Coleta de lixo dos depdsitos, recolhendo-o em latdes, para deposita-lo na lixeira ou no incinerador;

Pode ajudar na remogéo ou arrumacéo de moveis ou utensilios;

Servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumacéao;

Lavar copos, xicaras, coador e demais utensilios utilizado na cozinha;

Executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral em reparticdes municipais, providenciando
produtos e materiais necessarios para manter as condi¢cdes de conservagéo e higiene;

Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho,
comunicando o superior quando da necessidade de reposicéo;

Executar servicos de lavagem, secagem e passar as roupas operando a maquina ou o ferro de passar
conforme sua especificacao;

Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente como
servicos de bercario, alimentacao especificada conforme dietas estabelecidas;

Executar tarefas inerentes ao servigo de copa como preparo de lanches, refeices, café, cha e outros;
Servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumacéao;

Lavar copos, xicaras, coador e demais utensilios utilizado na cozinha;

Executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral em reparticdes municipais, providenciando
produtos e materiais necessarios para manter as condi¢cdes de conservagéo e higiene;

Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho,
comunicando o superior quando da necessidade de reposicéo;

Executar servicos de lavagem, secagem e passar as roupas operando a maquina ou o ferro de passar
conforme sua especificacao;
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t. Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente como
servicos de bercario, alimentacao especificada conforme dietas estabelecidas;

u. Executar os servicos que sejam determinados pelos superiores, primando pela ordem no local de
trabalho, mantendo a estética e apresentacao do local, atender aos cidadaos que se dirigirem as suas
pessoas, prestando as informacdes solicitadas com educacdo, encaminhando para quem possa melhor
atendé-lo;

v. Executar servicos de limpeza urbana, conforme determinacdo superior, zelando pelo bem publico,
reparando os utensilios sempre que estes venham a necessitar de reparos para serem utilizados nas
tarefas diarias dos servidores;

w. Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar mercadorias e materiais de constru¢ao, bem como
todos os demais servigos bragais que sejam necessarios e determinada sua execugao por superior.
Fazer mudancas;

X. Proceder a abertura de valas;

Proceder a limpeza de fossas;

Efetuar servicos de capina em geral, coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e detritos das ruas e

prédios municipais;

aa. Recolher o lixo a domicilio com os equipamentos disponiveis;

bb. Auxiliar em tarefas de construcéo, calgamento e pavimentacdo em geral;

cc. Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais;

dd. Auxiliar em servigos de abastecimento, lavagem e manutencao de veiculos e equipamentos rodoviarios;

ee. Manejar instrumentos e ferramentas agricolas, executar servigcos de lavoura e jardim;

ff. Auxiliar na aplicacdo de inseticidas e fungicidas;

gg. Executar faxinas em geral nos bens publicos;

hh. Responsabilizar-se pela manutencédo e conservacdo do equipamento utilizado;

ii. Proceder a apreensédo de animais soltos nas vias publicas e outras tarefas correlatas;

jl.  Exercer servicos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas correlatas;

kk. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia,
verificando quando necessario, as autoriza¢des do ingresso;

Il.  Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente fechadas quando do
encerramento do expediente. Investir quaisquer condigbes anormais que tenha observado, responder as
chamadas telefbnicas e anotar recados;

mm. Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade
verificada;

nn. Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcgdes;

00. Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores.

N <

XXVIII - CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - MASCULINO
GRAU DE INSTRUGCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.
Descricédo sintética
» Executar tarefas manuais de carater simples.
Descricéo detalhada
a. Atuar como trabalhador bracal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e desmontando
andaimes, transportando e misturando materiais de construcdo civil, conservacdo de estradas,
auxiliando em servigos de sinalizacdo, preparando solos para plantio, etc.;
Executar a limpeza de ruas, parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos;
Auxiliar nas construc@es de obras publicas em geral;
Executar atividades de capinacao e retirada de mato;
Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando veiculos;
Executar servicos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de
patios e outros;
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Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantacdo de flores,
arvores, arbustos, hortalicas, legumes e frutos;

Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

Aplicar inseticidas por pulverizagcao ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;
Cultivar e colher, em época propria, os produtos, através de tratamentos primarios;

Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforco fisico;

Realizar todos os tipos de movimentagcédo de méveis, equipamentos e outros elementos;

Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;

Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;

Executar atividades referente a captura de animais, encaminhando aos locais pré-determinado;
Executar outras tarefas correlatas.

Tos3TATTS @

XXIX - CARGO: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

Descricédo sintética

*Executar tarefas auxiliares no tratamento odontolégico sob a supervisdo do odontoldgo.

Descricéo detalhada

receber o paciente, preencher a ficha e acomoda-lo na cadeira;

Efetuar exame de placa, sangramento gengival e registro;

Efetuar revelacdo de placa e higiene bucal supervisionada;

Efetuar a remocao de depdsitos coronarios e polimento coronario;

Efetuar a aplicacdo de selantes, aplicacdo de topica de fluoretos, aplicagdo de cariostatico e
remineralizacéo de manchas brancas, mediante orientagédo do odontélogo;

Confeccionar material educativo;

Colaborar nos programas educativos de salde bucal;

Colaborar nos levantamento e estudos epidemiolégicos como coordenador, monitor e anotador;

Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencdo e tratamentos das doencas
bucais;

Participar do treinamento de atendentes de consultérios dentarios;

Supervisionar, sob delegacéo, o trabalho dos atendentes de consultérios dentérios;

Responder pelas atividades administrativas da clinica;

Efetuar a esterilizacao, desinfeccéo e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos odontoldgicos;
Fazer a demonstragdo de técnicas de escovacao;

Proceder a limpeza e a assepsia do campo operatorio, antes e apos os atos cir(irgicos;

Realizar a remogéo de indutos, placas e célculos supra-gengivais;

Executar a aplicacdo de substancias para a prevencéo de carie dental,

Condensar, inserir, e polir material restaurador em cavidades previamente preparadas pelo odontélogo;
Polir restauracdes;

Fazer a tomada e revelacdo de radiografias intra-orais;

PTooTo

e

TYTQTOS 3T AT

XXX - CARGO: BORRACHEIRO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.
Descricdo sintética
eDesmontar, montar reparar e substituir os diversos tipos de pneus e camaras de ar de veiculos, maquinas e
equipamentos.
Descricéo detalhada
a. Operar equipamento de montagem e desmontagem automatica de pneumatico e, eventualmente,
executar essas tarefas manualmente, quando as caracteristicas do veiculo assim o exigirem;
b. Retirar e recolocar os rodados nos respectivos veiculos;
c. Reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar usadas em veiculos, maquinas e equipamentos;
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d. Encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e bardmetro, para conferir-lhes a pressao requerida
pelo tipo de veiculo, carga ou condicbes de estrada;

e. Examinar as partes mais desgastadas para fazer servicos de recauchutagem, visando nivelar sua
superficie externa;

f.  Executar servicos de recauchutagem, colocando nova camada de borracha;

g. Executar pequenos servicos na roda de veiculos e maquinas pesadas, com o objetivo de prolongar o uso
da mesma,;

h. Verificar diariamente o nivel do 6leo do compressor automatico de ar, complementando se necessario;

i. Zelar pela limpeza do local de trabalho;

j.  Zelar e conservar sob sua guarda, todos 0s materiais, maquinas e equipamentos existentes em sua area
de servigo;

k. Controlar o estoque de remendos e afins;

[.  Manter controle diario de atendimento;

m. Executar outras tarefas correlatas.

XXXI - CARGO: COVEIRO

GRAU DE INSTRUGCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

Descricdo sintética

*Executar tarefas inerentes a realizacéo de sepultamentos e exumagdes bem como a abertura e fechamento de
jazigos, carneiros e covas.

Descricéo detalhada

a.

b.
c.

m.

n.
0.

Efetuar a marcagdo e cavacdo de sepulturas e covas rasas, usando ferramentas como pa, enxada e
outros;

Ajudar na execucdo de sepultamentos, carregando e colocando o caixdo na sepultura;

Efetuar vistoria em sepulturas, informando suas condi¢des gerais, tipo de revestimento, padronizacéo e
demais itens necessarios para viabilizacdo ou ndo de novo sepultamento;

Manter obrigatoriamente, o nidmero minimo exigido pelo superior, de valas abertas nas quadras de
sepultamentos em covas rasas adulto e infantil;

Efetuar exumacgfes de restos mortais para translado internos (jazigos, carneiros, caixas 0SSUAarios e
ossuarios coletivos) ou para outros cemitérios;

Efetuar demolicbes de timulos fora do padrdo, capelas ou mausoléus e demais obras de interesse da
administragcdo, bem como perfuracdo de valas para padronizacéo de sepulturas;

Lacrar as gavetas com tampas de concreto ou tijolos (jazigos), rejuntando e/ou rebocando com
argamassa;

Observar a ficha de controle de sepultamento, em tempo habil para promover abertura de carneiros e
preparacéo de argamassa, conferindo o cadastro e obedecendo sua seqiiéncia;

Oferecer o carro de transporte de urnas as familias e reconduzi-lo ao local de origem, logo apés o
sepultamento;

Portar-se condignamente e com respeito a familia, quando de exumac®fes ou sepultamentos, conduzindo
o cortejo desde a portaria ou capelas até o local do sepultamento;

Verificar, por ocasido do sepultamento, a existéncia de corpo dentro da urna mortudria;

Manter a administracdo informada sobre a disponibilidade de sepulturas nas quadras novas,
comunicando imediatamente em caso de iminente falta;

Manter o almoxarifado com estoque regular e em ordem e zelar pelas ferramentas a sua disposic¢ao;
Comunicar imediatamente a administragéo, qualquer irregularidades constatada no interior do cemitério;
Executar outras tarefas correlatas.

XXXII - CARGO: ELETRICISTA ]
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO.
Descricédo sintética
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*Executar tarefas inerentes aos servicos de manutencéao elétrica dos prédios e logradouros publicos municipais.
Descricdo detalhada
a. Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificacdes e outras informacoes,
para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;
b. Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalacéo elétrica;
Fazer a instalagdo, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores;
Fazer a manutencéo periédica das lampadas de jardins, pragas e dos postes dos logradouros publicos;
e. Fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e
outros recursos;
f. Executar o corte, a dobra e a instalagdo de eletrodutos puxadores e a instalagdo dos cabos elétricos,
utilizando puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixagao, para dar prosseguimento a montagem;
Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectores e
material isolante, para completar a tarefa de instalacao;
Substituir ou reparar refletores e antenas;
Reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pecas ou conjuntos;
Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar para comprovar a exatidao do trabalho executado;
Executar trabalhos em rede telefénica;
Executar atividades de implantacdo de tubulacdes, cabeacBes para ligacdes de controladores de
velocidade (pardais);
m. Efetuar vistoria e manutencédo de cancelas de passagens de nivel;
n. Executar outras tarefas correlatas.

oo

XXXIIl - CARGO: GARI

GRAU DE INSTRUGAO: ALFABETIZADO.
Descricdo sintética

*Executar tarefas manuais de carater simples.
Descricdo detalhada

a. Executar tarefas inerentes aos servigos de coleta de lixo e limpeza de vias urbanas;

b. Realizar a coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar, acompanhando o equipamento coletor,
obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente estabelecidos pelo érgdo competente;
Usar equipamentos, luvas, botas, aventais, mascaras e outros, destinados a protec¢éo individual;
Auxiliar na operacéo do equipamento coletor;

Acoplar container ao equipamento coletor;

Executar varricao de vias urbanas em horérios e locais previamente estabelecidos;
Executar a coleta de varricdo, acondicionando-a em caminhdes basculantes;
Executar outras tarefas correlatas.

S@~ooo0

XXXIV - CARGO: JARDINEIRO

GRAU DE INSTRUCAO: ALFABETIZADO.

Descricdo sintética

*Executar tarefas manuais de carater simples.

Descricéo detalhada

Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;
Cultivar e colher, em época propria, os produtos, através de tratamentos primarios;

Plantar e conservar as arvores, jardins, flores, arbustos e outras plantas no ambito da cidade;
Preparar terra, fazer canteiros, adubar, podar, rocar, capinar, enxertar e executar outros cuidados de
jardinagem em épocas adequadas para assegurar seu desenvolvimento;

f.  Aplicar defensivos agricolas contra insetos e pragas, bem como extinguir formigueiros;
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g. Realizar a limpeza de ruas e guias dos parques e jardins da unidade de trabalho;
h. Manter gramas aparadas.

XXXV - CARGO: MECANICO
GRAU DE INSTRUGAO: ALFABETIZADO.
Descricdo sintética
*Efetuar a manutencado preventiva e reparativa dos elementos mecéanicos de veiculos, maquinas rodoviarias e
similares, para assegurar condi¢fes
de funcionamento regular e eficiente.
Descricéo detalhada
a. Efetuar a manutencgéo preventiva de motores, fazendo revisdes nos veiculos, maquinas e equipamentos
na parte mecanica, a fim de verificar desgastes de pecas, ou proceder as regulagens necessarias ao seu
perfeito funcionamento;
b. Examinar o veiculo ou equipamento rodoviario, inspecionando-os para detectar os defeitos e
anormalidades de funcionamento dos mesmos;
c. Efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, utilizando ferramentas e
procedimentos apropriados;
d. Procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentado;
e. Proceder a distribuicéo e ajuste de pecas defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de medigédo e
de controle e outros equipamentos, de conformidade com técnicas recomendadas;
f. Fazer a montagem do conjunto mecéanico, substituindo pecas ou sanando defeitos, utilizando
ferramentas, instrumentos e procedimentos técnicos apropriados;
Testar o servico executado, colocando o veiculo ou maquinas rodoviaria em funcionamento e dirigindo-o,
se for o caso, para comprovar o seu resultado;
Ter conhecimento do sistema hidraulico, conversor e torque;
Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos, maquinas e equipamentos;
Ter conhecimento de sistema pneumatico e hidraulico;
Ter conhecimento de sistema com ignicéo e injecao eletrénica;
Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencéo,
substituicdo e devolucao;
m. Executar outras tarefas correlatas.

XXXVI - CARGO: MOTORISTA
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO.
Descricédo sintética
eConduzir veiculo motorizado utilizado em transporte de carga ou conduzir veiculo utilizado no transporte de
passageiros dentro dos limites de lotacéo estabelecido pela legislagdo em vigor.
Descricéo detalhada
a. Conduzir veiculo motorizado, obedecendo a sinalizacao e aos limites de velocidade indicadas;
b. Vistoriar o veiculo diariamente, antes e ap0s sua utilizacao;
c. Manter o veiculo em perfeitas condigbes de funcionamento, zelando pela sua conservacao,
providenciando o abastecimento de combustiveis, lubrificacdo se necessario, observando niveis de agua
e de Oleo, efetuando trocas, segundo recomendagfes técnicas, calibragem dos pneus, limpeza,
checagem do sistema elétrico, etc.;
d. Efetuar a limpeza e a desinfecc¢éo interna do veiculo, apds o transporte de pacientes;
e. Comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidade observadas no veiculo, ndo transitando com o
mesmo sem que elas sejam sanadas;
f. Fazer pequenos reparos de emergéncia, preservadas as condi¢cdes de seguranca do veiculo;
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g. Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca dos
mesmos;

h. Executar o servico de transporte que lhe for atribuido e, no caso de materiais, encarregar-se de sua
carga e descarga;

i. Operar, eventualmente, radio transceptor;

j- Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos
de oxigénio, macas, etc.;

k. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente, para
assegurar plena condi¢céo de utilizagdo do veiculo;

I.  Realizar anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientacées recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outros
ocorréncias, a fim de manter a boa organizacéo e controle;

m. Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

n. Conduzir veiculo motorizado utilizado em transporte de carga ou conduzir veiculo utilizado no transporte
de passageiros dentro dos limites de lotacéo estabelecido pela legislacdo em vigor.

0. Conduzir veiculo motorizado, obedecendo a sinalizacao e aos limites de velocidade indicadas;

Vistoriar o veiculo diariamente, antes e apos sua utilizagdo;

Manter o veiculo em perfeitas condigbes de funcionamento, zelando pela sua conservacao,

providenciando o abastecimento de combustiveis, lubrificacdo se necessario, observando niveis de agua

e de Oleo, efetuando trocas, segundo recomendagfes técnicas, calibragem dos pneus, limpeza,

checagem do sistema elétrico, etc.;

r. Efetuar a limpeza e a desinfeccao interna do veiculo, apos o transporte de pacientes;

s. Comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidade observadas no veiculo, ndo transitando com o
mesmo sem que elas sejam sanadas;

t. Fazer pequenos reparos de emergéncia, preservadas as condi¢cdes de seguranca do veiculo;

u. Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca dos
mesmos;

v. Executar o servico de transporte que lhe for atribuido e, no caso de materiais, encarregar-se de sua
carga e descarga;

w. Operar, eventualmente, radio transceptor;

X. Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos
de oxigénio, macas, etc.;

y. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencao recomendados preventivamente, para
assegurar plena condi¢céo de utilizagdo do veiculo;

z. Realizar anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientacGes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outros
ocorréncias, a fim de manter a boa organizacéo e controle;

aa. Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

bb. Executar outras tarefas correlatas.

LT

XXXVII - CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRAU DE INSTRUCAOQ: ALFABETIZADO

Descricdo sintética

» Operar maquinas, tratores e equipamentos moveis.

Descricdo detalhada

a. Operar guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de esgoto, maquinas agricolas, tratores, retro-

escavadeiras, pa-carregadeira e outros para servico de carregamento e descarregamento de material,
rocadas de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins;
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b. Regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexdo para a acoplagem dos
implementos;

c. Engatar as pecas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo para a execucao dos
servicos a que se destina;

d. Fazer a manutencdo dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o veiculo, limpando e
lubrificando seus componentes, para conserva-los em condi¢cfes de uso;

e. Verificar periodicamente, nivel de oleo, 4gua de bateria, agua do radiador, calibragem de pneus,
sistemas elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas;

f. Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia as normas de transito
vigentes;

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

h. Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apés
executados, efetuar os testes necessarios;

i. Anotar dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacéo e
outras ocorréncias;

j- Recolher o equipamento ao pétio ao final de cada jornada de trabalho;

k. Executar outras tarefas correlatas.

XXXVIIl - CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS I
GRAU DE INSTRUCAO: ALFABETIZADO
Descricdo sintética

*Operar maquinas de grande porte.

Descricéo detalhada

a.

b.

> amo

K.

Operar veiculos motorizados especiais de grande porte, como: motoniveladora, trator de esteira, pa
carregadeira, retroescavadeira e outros.

Operar méaquinas e equipamentos pesados, providos ou ndo de implementos, para realizacdo de
terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas, desmatamento, abertura e
desobstrucao de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remoc¢éo e compactacao de terra, cultivo de
solos e outros;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e diregéo,
para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismos de tragcdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares;
Efetuar a remocé&o de terras o outros materiais, empilhando-os em caminhfes para serem transportados;
Relatar em impresso préprio, 0s servicos executados pela maquina, para efeitos de controle;

Abastecer os dispositivos da méaquina com produtos ou outras substéncias para distribuicdo no solo
durante as operacdes;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, para levantamento do custo do servico, bem como
para a manutencdo adequada da maquina;

Zelar pela conservacao da maquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua manutencgéo;
Efetuar o abastecimento da maquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos para assegurar seu
bom funcionamento durante a execuc¢éo do servico;

Executar outras tarefas correlatas.

XXXIX - CARGO: PEDREIRO

GRAU DE INSTRUCAO: ALFABETIZADO

Descricdo sintética

*Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construcdo e reconstrucdo de obras e
edificios publicos.
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Descricdo detalhada

Atuar nos servicos de reparos, reconstrucées, demolicdo e edificacdo de obras de alvenaria;
Atuar nos servicos de revestimento de paredes, pisos e tetos;

Atuar no preparo de argamassa e concreto;

Atuar na confecc¢éo de pecas de concreto;

Atuar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmores, telhas e tacos;
Participar dos trabalhos de construcéo de lajes de concreto;

Participar dos trabalhos com massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcao;
Atuar nos trabalhos de caiagéo;

Zelar pelo instrumental de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

T TSe@moa0Te

XL - CARGO: PINTOR
GRAU DE INSTRUCAO: ALFABETIZADO
Descricédo sintética
*Executar tarefas inerentes a pintura interna e externa de préprios publicos.
Descricéo detalhada
a. Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a posi¢do e o estado da superficie a ser
pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;
b. Limpar as superficies, escovando-as, lixando-as e retirando a pintura velha;
c. Preparar as superficies, emassando-as, lixando-as e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos
e facilitar a aderéncia da tinta;
d. Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes e secantes
em propor¢des adequadas, para obter a cor e a quantidade desejadas.
e. Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou véarias camadas de tintas ou produto similar,
utilizando pincéis, rolos, broxas ou pistolas, para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado.
f.  Executar outras tarefas correlatas.

XLI - CARGO: TELEFONISTA
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
Descricdo sintética
*Realizar atividades relacionadas a execucao de trabalhos de recebimento e realizagédo de ligagdes telefonicas
internas e externas.
Descricéo detalhada
a. Atender chamadas telefénicas e realizar ligacdes telefonicas internas e externas;
b. Controlar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo as chamadas
telefénicas;
Manejar a mesa telefénica, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos;
Atender e transferir ligacdes internas e externas;
Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos, solicitando consertos e manutencao;
Registrar a duracdo das ligacoes;
Atender pedidos de informacdes solicitadas;
Anotar recados e registrar chamadas;
Executar tarefas de apoio administrativo referente a sua area de trabalho;
Executar outras atividades que tenham correlacdo com as atribuigdes do cargo.

T Tsaemooo0

XLIl - CARGO: VIGIA ]
GRAU DE INSTRUCAOQO: ENSINO MEDIO COMPLETO
Descricdo sintética
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*Exercer a vigilancia em logradouros publicos e controlar a entrada de pessoas, veiculos e materiais em
repartices municipais.
Descricdo detalhada

a.

b.

Exercer a vigilancia em locais previamente determinados, percorrendo e inspecionando suas
dependéncias para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;
Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias, verificando se as portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando irregularidade, tomar as providéncias
necessarias no sentido de evitar roubos e outros danos;

Controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais pelos portdes de acesso sob sua vigilancia,
efetuando os devidos registros, verificando quando necessario, a autorizacao de ingresso;

Investigar quaisquer condi¢cfes anormais que tenha observado;

Responder as chamadas telefénicas ocorridas fora do horario de expediente do 6rgdo, anotando
recados;

Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada;

Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcées, fora do expediente normal
de trabalho;

Zelar pelo prédio e suas instalacBes (patios, jardins, cercas, muros, portdes, sistema de iluminacéo,
etc.);

Atender o publico, fornecendo informag8es e encaminhando aos 6rgdos competentes;

Recolher e guardar objetos deixados pelos usuarios;

Efetuar quando designado, a fiscalizacdo dos vigias em seus postos de servicos, efetuando também a
ronda eletrénica;

Executar outras tarefas correlatas.

B - Parte Transitoria

XLIIl - CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

Descricédo sintética

» Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio administrativo e financeiro
gue envolva maior grau de complexidade, requerendo certo grau de autonomia, coordenacao e supervisao.
Descricéo detalhada

a.

b.

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores
da administracéo;

Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacéo de
servicos e rotinas de trabalho;

Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos, documentos
legais e outros significativos para o 6rgao;

Digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informacdes. bem como consultar registros;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solucdes;

Coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de
aplicacao, orientacéo e assessoramento;

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

<c v

y.
Z.
aa.

bb.
cC.
dd.

Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade administrativa;

Realizar, sob orientacado especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicdo de material;

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

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza
orgcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro;

Controlar a movimentacéo de recursos e o ingresso de receitas; verificar o cumprimento de obrigacdes
de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos
recursos financeiros da Prefeitura;

Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais, a fim de
gue o Municipio possa recolher tributos;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

Escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacdes;

Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes de
receita; conferir documentos de receita, despesa e outros;

Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a correcao;

Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros; auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
Coligir e ordenar os dados para elaboracédo do Balanco Geral;

Executar ou supervisionar o langcamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;
Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os
prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

Colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servigos nas unidades da Prefeitura;
Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

Executar outras atribuicdes afins.

XLIV - CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
Descricdo sintética

*Realizar tarefas de auxilio de escritorio.

Descricdo detalhada

a.

b.

Compreende as atribuicbes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata, tarefas de apoio
administrativo consideradas simples, como protocolar a entrada e saida de documentos;

Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos; preencher e arquivar fichas de registro de
processos;

Receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve; distribuir e expedir a
correspondéncia, bem como preparar documentos para expedicao; atender ao publico interno e externo,
e informar, consultando ficharios e documentos;

Encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacao;

Executar outras atribuicdes afins.
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XLV - CARGO: AUXILIAR TECNICO EM ADMINISTRAGAO
GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
Descricédo sintética
Compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisédo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo.
Descricdo detalhada
a. Compreende servicos que se destinam a executar, sob superviséo direta, tarefas simples e rotineiras de
apoio administrativo;
b. Atender ao publico, interno e externo, prestando informagfes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
c. Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes;
d. Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel e tinta, regulando o niumero de copias;
e. Datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
f.  Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informacdes, bem como consultar registros;
g. Arquivar processos,. leis, publicacfes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;
h. Receber, conferir e registrar a tramitagcdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo;
i. Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;
j- Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo dos
mesmos;
k. Efetuar célculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos por
atraso no pagamento dos mesmos;
Informar requerimentos de imdveis relativos a construcédo, demolicao, legalizacao e outros;
Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢do de acordo
com normas preestabelecidas;
Receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos de entrega;
Receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informag8es e os documentos originais;
Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos necessarios;
Fazer célculos simples;
Executar outras atribui¢des afins.

.3._

®» 2T OS>

XLVI - CARGO: FEITOR
GRAU DE INSTRUCAO: ALFABETIZADO
Descricédo sintética
*Executar tarefas inerentes a organizacao e direcdo de turmas em turnos de trabalho.
Descricéo detalhada
a. Organizar os servicos de turmas de trabalhadores bracais;
b. Programar atividade como: abertura de valetas, construcdo de andaimes, limpeza de valas, estradas,
jardins e outros, levantando necessidades de méo de obra, materiais, ferramentas e equipamentos;
c. Distribuir as tarefas aos trabalhadores, explicando o modo de realizacdo do trabalho, para alcancar o
rendimento desejado;
d. Acompanhar a execucao dos trabalhos e 0 desempenho dos subordinados;
e. Julgar seus rendimentos para propor medidas como: transferéncia de turma, dispensa, medidas,
disciplinares e outras;
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f. Zelar por materiais ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencédo e
substituicdo, quando necessario, para garantir a qualidade do trabalho;

g. Controlar a frequéncia dos trabalhadores bracais, anotando em formularios apropriados ocorréncias
como horas trabalhadas, atrasos, faltas e outras.

h. Executar outras tarefas correlatas.

XLVII - CARGO: OPERARIO
GRAU DE INSTRUCAOQ: ALFABETIZADO
Descricdo sintética
*Executar tarefas manuais de carater simples.
Descricéo detalhada
a. Prestar auxilio a execucao de tarefas relativas as areas de: construgdo, manutencédo, mecanica, limpeza,
conservacdo, parques e jardins, prédios, logradouros publicos e outros;
b. Integrar equipes auxiliares e/ou realizar individualmente as tarefas que lhe forem confiadas;
c. Executar outras tarefas correlatas.

XLVIII - CARGO: SERVENTE
GRAU DE INSTRUCAOQ: ALFABETIZADO
Descricdo sintética
*Executar tarefas manuais de carater simples.
Descricéo detalhada

a. Efetuar a limpeza e manter em ordem, prédios (internos e externos), patios, laboratérios e outros locais,
varrendo, tirando o pé e encerando, limpando e lustrando mdveis, lavando vidracas, utensilios e
instalacdes, providenciando o material e produtos necessarios para manter as condicfes de
conservacéo e higiene requeridas;
Coletar o lixo, recolhendo e depositando-o na lixeira ou outro recipiente proprio;
Mudar a posicdo dos méveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados;
Preparar e servir nas reparticdes e outros, quando determinado, lanches, cafés, sucos, chas e refeicdes;
Efetuar pequenos controles de materiais de consumo;
Auxiliar, preparar e distribuir merenda escolar;
Lavar, secar e passar pecas de roupas e similares, utilizando processo manual ou mecénico e produtos
adequados;
h. Executar outras tarefas correlatas.

@~oooco

XLIX - CARGO: ZELADORA
GRAU DE INSTRUCAO: ALFABETIZADO
Descricdo sintética
 Executar trabalhos externos, bracgais ou nao,
desde que ndo exijam especializacao, limpeza do local que seja determinado, em especial a urbana, manter em
ordem o local de trabalho, bem como outros que a estes sejam correlatos, prestar servigos de apoio, transporte e
conservacgao de estradas e outros.
Descricéo detalhada
a. Executar os servicos que sejam determinados pelos superiores, primando pela ordem no local de
trabalho, mantendo a estética e apresentacdo do local, atender aos cidaddos que se dirigirem as suas
pessoas, prestando as informacdes solicitadas com educacdo, encaminhando para quem possa melhor
atendé-lo;
b. Executar servicos de limpeza urbana, conforme determinacdo superior, zelando pelo bem publico,
reparando os utensilios sempre que estes venham a necessitar de reparos para serem utilizados nas
tarefas diarias dos servidores;
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c. Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar mercadorias e materiais de construcdo, bem como
todos os demais servicos bracais que sejam necessarios e determinada sua execucao por superior.
Fazer mudancas;

d. Proceder a abertura de valas;

e. Proceder a limpeza de fossas;

Efetuar servicos de capina em geral, coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e detritos das ruas e

prédios municipais;

Recolher o lixo a domicilio com os equipamentos disponiveis;

Aucxiliar em tarefas de construgéo, calcamento e pavimentacdo em geral,

Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais;

Auxiliar em servigcos de abastecimento, lavagem e manutencéo de veiculos e equipamentos rodoviarios;

Manejar instrumentos e ferramentas agricolas, executar servigcos de lavoura e jardim;

Auxiliar na aplicacdo de inseticidas e fungicidas;

Executar faxinas em geral nos bens publicos;

Responsabilizar-se pela manutencao e conservacao do equipamento utilizado;

Proceder a apreensédo de animais soltos nas vias publicas e outras tarefas correlatas;

Exercer servicos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas correlatas;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia,

verificando quando necessario, as autorizacdes do ingresso;

Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente fechadas quando do

encerramento do expediente. Investir quaisquer condigcbes anormais que tenha observado, responder as

chamadas telefbnicas e anotar recados;

s. Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada;

Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcdes;

u. Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores.
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GABINETE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, EM 28 DE FEVEREIRO DE 2013.

JOSE DE JESUS ISAC
Prefeito Municipal
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AO PROJETO DE LEI N°. 010/2013 — QUE INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SANTANA DO ITARARE — ESTADO DO PARANA , E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Faco saber que a Camara Municipal de Santana do ltararé, Estado do Parana, aprovou e eu,

GILMAR EGIDIO PEREIRA, Presidente, PROMULGO a seguinte Emenda n°. 001/2013, que acrescenta o Grupo 5 - GRUPO
OPERACIONAL DO LEGISLATIVO — GOL, ao Anexo | do Projeto de Lei n°. 010/2013.

Artigo 1° - Fica acrescentado o Grupo 5 - GRUPO OPERACIONAL DO LEGISLATIVO — GOL, ao Anexo | do Projeto

de Lei n° 010/2013, o qual ter4 a seguinte redacgao:

ANEXO |

ATUAL SITUACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
5. GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO
5.1. GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO SUPERIOR - GOLS

Parte Permanente

Cargo Classe Carga Horéria Semanal
Advogado GOLS/1 20 horas
Contador GOLS/2 40 horas

5.1.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOLS

Cargo Numero de Vagas Ocupadas Vagas
Advogado 01 01 00
Contador 01 01 00

5.1.2. TABELA DE VENCIMENTO — GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO SUPERIOR — GOLS
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5.2. GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO TECNICO — GOLT
Parte Permanente

Cargo Classe Carga Horaria Semanal
Oficial do Legislativo GOLT/1 40 horas
5.2.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL TECNICO- GOLT
Cargo Numero de Vagas Ocupadas Vagas
Oficial do Legislativo 01 01 00

5.2.2. TABELA DE VENCIMENTO — GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO TECNICO — GOLT
| Referéncias
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5.3. GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO — GOLA
Parte Permanente
Cargo Classe Carga Horaria Semanal
Adm. de Secretaria GOLA/1 40 horas

5.3.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINSTRATIVO - GOLA
Cargo Numero de Vagas Ocupadas Vagas
Adm. de Secretaria 01 01 00

5.3.2. TABELA DE VENCIMENTO — GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO ADMINSTRATIVO — GOLA
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5.4. GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO OPERACIONAL — GOLO
Parte Permanente
Cargo Classe Carga Horéria Semanal
Auxiliar de Servicos Gerais GOLO/1 40 horas
Vigia GOLO/1 40 horas
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5.4.1. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL- GOLO

Cargo NUmero de Vagas Ocupadas Vagas
Auxiliar de Servigos Gerais 01 00 01
Vigia 01 00 01

5.4.2. TABELA DE VENCIMENTO — GRUPO OCUPACIONAL DO LEGISLATIVO OPERACIONAL — GOLO
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Artigo 2° - Referente ao Manual de Atribuicdes dos Cargos Efetivos deve seguir as mesmas atribuicbes dos cargos
do Executivo Municipal conforme a seguir:

| — Advogado = Advogado;

Il — Contador = Contador;

11l — Oficial do Legislativo = Oficial Administrativo;

IV — Adm. de Secretaria = Escriturério;

V — Auxiliar de Servicos Gerais = Auxiliar de Servigos Gerais e,
VI - Vigia = Vigia.

Artigo 3° - Com relagdo a progressdo por conhecimento ou aperfeicoamento profissional (progressao vertical) e
progressao por desempenho (progressao horizontal) os cargos constantes no Grupo Ocupacional do Legislativo seguirdo as
mesmas normas dos cargos do Executivo, observados as respectivas categorias.

Artigo 4° - Os cargos de zelador e guardido ficam extintos por serem substituidos pelos cargos de Auxiliar de
Servigos Gerais e Vigia.

Artigo 5° - Esta Emenda entra em vigor na data da publicacdo da Lei.
Artigo 6° - Revogam - se as disposi¢des em contrério.
Sala das sessfes da Camara Municipal de Santana do Itararé, 22 de fevereiro de 2013.
Gabinete da Presidéncia,

GILMAR EGIDIO PEREIRA
Presidente
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