" Prefeitura Municipal de Pontao - RS

Lei n2 003, de 29 de janeiro 1993.
(Lei n2 012/93, cria Cargo)

(Lei n2 044/94, cria Cargo)

(Lei n2 112/96, altera Art. 25)
(Lei 308/2002, altera Lei)

(Lei Comp. 015/2003, revoga Art. 25)

ADOTA NO MUNICIPIO DE PONTAO O PLANO DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS E FUNCOES,
ESTABELECE O RESPECTIVO PLANO DE PAGAMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de PONTAO, ALDO FORMIGHIERI, faz saber que a CAmara Municipal de
Vereadores aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - E adotado, no Municipio de PONTAO no Servigo Publico do Municipio, o Plano de
Classificacdo de Cargos estabelecido por esta Lei.

Art. 22 - O Plano de Classificacdo de Cargos aplica se a todos os funcionarios, assim entendidos,

os Servidores Municipais sujeitos ao Regime Unico, assim definido pela Constituicdo Federal.

Art. 32 - A organiza¢do do quadro de pessoal do Municipio fica assim constituida:

| - Quadro Permanente de Cargos;

Il - Quadro de Cargos em Comissao e FungOes Gratificadas.

| Av. Jdllio de Mailhos, 1613 | Centro | 99190-000 | Pontdo-RS |



Prefeitura Municipal de Pontao - RS

Pardgrafo 12 - O Quadro permanente de Cargos é constituidos por cargos de provimento
efetivo.

Pardgrafo 22 - O Quadro de Cargos em Comissao e Funcdes Gratificadas e integrado por todos
os cargos de provimento em Comissao e Fungdes Gratificadas criados em Lei.

Art. 42 - Para os efeitos desta Lei, define-se “Cargos” o criado em Lei, em nimero certo e com
denominagdo prépria, consistindo no conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometidas a um Servidor, mediante retribuicdo pecunidria padronizada.

Art. 52 - Os cargos sdao de provimento efetivo ou em Comissao.
Art. 62 - Os cargos de provimento efetivo formam carreiras.

Paragrafo Unico - Cargos de carreira s30, os que possibilitam a movimentag3o de seus
ocupantes, mediante promogao.

Art. 72 - Classe e o agrupamento de cargos de mesma profissdo ou atividade, com a mesma
denominacdo e do mesmo nivel de dificuldades, responsabilidades e retribuicdo pecunidria.

Art. 82 - Série e o conjunto de classes dispostas hierarquicamente segundo o grau de
dificuldades e responsabilidades de suas atribuicGes, de forma a possibilitar a ascensao
funcional de acordo com os dispositivos desta Lei.

Art. 92 - A Lei que criar cargos serd sempre precedida de justificativa de sua necessidade e
determinara a forma de nomeacdo de seus ocupantes, se em carater efetivo ou em comissao,
bem como estabelecerd, para o seu provimento, os requisitos minimos de escolaridade e
aptiddo profissional.

Art. 102 - Considera se Funcdo Gratificada, para os efeitos desta Lei a que corresponder
atribuicdes de chefia, Assessoramento e outras que a Lei determinar.
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CAPITULO I
DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

Art. 112 - A organizagdo do Quadro Permanente de Cargos vincula se aos fins do Municipio,
estruturando o em servicos, destinados ao atendimento das fungdes essenciais gerais,
necessarios a execugao daqueles fins.

Art. 122 - A sistematica do Quadro Permanente de Cargos se processa em decorréncia de trés
niveis, fixados segundo os graus de dificuldades e complexidade dos servigos do Municipio, a
saber:

| - NIVEL PRINCIPAL Fungdes técnicas, cujo exercicio depende de certificado de conclusdo de
curso de nivel superior ou media. Fun¢des Administrativas de grande responsabilidade, com
exigéncia de instrucdo correspondente ao Segundo Grau completo, suplementado, quando for
0 caso, por especializagdo ou treinamento.

Il - NIVEL MEDIO Func¢des Administrativas ou técnicas de certa complexidade, exigéncia de
nivel de instrucdo correspondente ao segundo grau completo, suplementado, quando for a
caso, por especializacdo.

Il - NIVEL SIMPLES Trabalho, geralmente, de rotina, de pouca complexidade, instru¢do
correspondente ao Primeiro Grau oitava serie sem experiéncia ou habilidades especiais.
Primeiro Grau Incompleto, suplementado por alguma experiéncia profissional.

Art. 132 - Cada nivel podera conter classes de cargos de valorizagao, diversa ndo podendo,
entretanto, haver classes de valores idénticos em niveis diferentes.

CAPITULO IlI
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DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS.

Art. 12 - A estrutura basica do quadro permanente de cargos é constituida dos seguintes

servigos:

| - Servigo de Saude e Assisténcia;

Il - Servigos de Obras, Viagao e Urbanismo;

Il - Servigo de Administragdo geral.

Art. 152 - As classes de Cargas serdo distribuidas nos diversos servicos, observadas as

caracteristicas prdprias de cada nivel.

Art. 162 - S3o criados, no quadro permanente, os seguintes cargos; retroativos a primeiro de

janeiro de 1993.

NiVEL

TOTAL

DE CARGOS

01
01
01
01
01
01
01
01

03

Av. Julio de Mailhos, 1613

DENOMINACAO

Advogado

Assistente Social

Engenheiro Civil

Supervisor Administrativo

Administrador

Técnico em contabilidade

Tesoureiro

Inspetor Tributdrio

Assistente Administrativo

Centro

99190-000

CcODIGO

1.3.22.18
1.1.21.13
1.2.20.18
1.3.19.19
1.3.18.17
1.3.17.18
1.3.16.14
1.3.15.13

1.3.14.12
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M
E 01 Fiscal 2.2.13.11
D 01 Oficial Administrativo 2.2.12.10
I
o
03 Mecanico 3.2.11.09
15 Auxiliar de Administragdo 3.3.10.08
25 Operdrio 3.2.09.03
I 05 Carpinteiro 3.2.08.08
M 03 Eletricista 3.2.07.08
P 03 Pedreiros 3.2.06.07
L 12 Operador de Maquinas 3.3.05.09
E 07 Motorista 3.2.04.08
S 03 Jardineiro 3.3.02.01
15 Servente 3.3.02.01
08 Telefonista 3.3.01.04

Art. 172 - O cédigo de identificacdo estabelecido para as classes de cargas criadas no artigo
anteriores tem a seguinte constituigdo:

12 - elemento: indica o nivel;
29 - elemento: indica a servico;
32 - elemento: indica a classes;

42 - elemento: indica a padrao de vencimento.

CAPITULO IV

DAS ESPECIFICACOES DE CLASSE
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Art. 182 - Entende se por especificacdo de classe, a discriminacdo dos cargos classificados a
base de deveres e responsabilidades, contendo o nome da classe, a servico, a nivel, o cddigo, a
sintese dos deveres, exemplos de atribuicdes, condi¢cdes de trabalho, requisitos para
provimento, recrutamento e acesso.

Art. 192 - Fazem parte integrante desta Lei, como anexo |, as especificacdes das classes do
Quadro Permanente de Cargas, as quais s6 poderdo ser alteradas por Lei.

Art. 202 - Toda e qualquer proposta de criagao de novas classes de cargas devera ser
acompanhada das respectivas especifica¢oes.

CAPITULOV

DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 212 - S3o criados os seguintes cargos em Comissdo, de livre nomeacao, destinados ao
atendimento de encargos de chefia, Assessoramento e outras que a Lei determinar, os quais
poderado ser providas, optativamente, sob a forma de Fungao Gratificada:

QUANTIDADE DENOMINAGAO PADRAO

07 Secretario CC70UFG7
08 Dirigente de Equipe CC30UFG3
08 Dirigente de Nucleo CC10UFG2
04 Dirigente de Secdo CC20UFG2
01 Chefe de gabinete CC50UFGS5
01 Tesoureiro FG 2

01 Motorista do Prefeito CC30UFG3
04 Dirigente de Setor CC40UFG4
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01 Assessor Juridico CC60UFGH6

01 Dirigente Municipal da Saude CC4OQOUFG4

Pardgrafo Unico A funcdo gratificada de Tesoureiro e excepcional, somente podendo ser
provida durante os afastamentos do titular do cargo efetivo correspondente.

Art. 222 - O exercicio de Fungdo Gratificada e privativo de detentores de Cargas de provimento
efetivo.

Art. 232 - As atribui¢Ges dos cargos em Comissdo e de FungGes Gratificadas, sao fixadas no
anexo | desta Lei.

CAPITULO VI

DO RECRUTAMENTO, SELEGAO E PROMOGAO.

Art. 242 - O recrutamento externo sera feito mediante Edital que instruira o Processo seletivo,
através de Concurso Publica, e Procedesse-a sempre que for necessdrio o preenchimento de
cargos criados por Lei Municipal.

Art. 252 - Os funcionarias ocupantes de Cargos do Quadro Permanente Poderao ser
promovidas horizontalmente, através de progressao trienal, a contar a partir de 01 de janeiro
de 1993, nos seus respectivos vencimentos basicos e nos valores; definidas na Tabela do Artigo
289 - desta Lei, desde que satisfeitos os seguintes requisitos:

| - Assiduidade de 98% (noventa e oito por cento) descontados os afastamentos que a Lei
considere efetiva exercicio;

Il - Inexisténcia, no periodo, de penalidade de suspensdo transitada em julgado;
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Il - Grau de merecimento de, no minimo, 60% (sessenta por cento) dos pontos atribuiveis em
avaliacdo, considerados critérios objetivos definidas em regulamento.

Art. 262 - Os funcionarias, ocupantes de cargas terdao ascensao funcional, desde que aprovados
em novo Concurso Publico.

Paragrafo Unico O regulamento dos concursos Publicos, com o objetivo de profissionalizar a
funciondrias, definira critérios de valorizagdo na prova de titulas, respeitando o disposto no
caput deste artigo.

Art. 279 - Fica definida em 50% (cinglienta por cento) do total de pontos atribuiveis a prova de
titulos, a que se refere o artigo anterior, o limite maximo de valorizagdao dos titulas a serem
apresentados pelas funcionarias publicos.

CAPITULOS VI

DO PLANO DE PAGAMENTO

Art. 282 - A Tabela de Vencimentos basicos para o Quadro Permanente de Cargas fica
constituida dos seguintes padroes e respectivas progressdes horizontais a partir de 01 de
janeiro de 1993.

PROGRESSAO HORIZONTAL
PB VENCIMENTO

01 1.750.000,00
02 1.848.000,00
03 2.002.000,00
04 2.300.000,00

05 2.549.000,00
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06 2.945.000,00
07 3.732.000,00
08 4.040.000,00
09 4.570.000,00
10 5.390.000,00
11 5.800.000,00
12 6.300.000,00
13 6.500.000,00
15 6.900.000,00
16 7.200.000,00
17 8.400.000,00

18 9.500.000,00

19 10.530.000,00

Art. 292 - E fixada a seguinte tabela de pagamento para os cargos em Comissao e Fung¢des

gratificadas.

CARGOS EM COMISSAO

CC 1=3.290.000,00
CC 2=4.190.000.00
CC 3 =5.300.000,00
CC4=6.740.000,00
CC5=28.560.000,00
CC 6=10.800.000,00

CC7=11.300.000,00

| Av. Julio de Mailhos, 1613

FUNGOES GRATIFICADAS

FG 1=1.645.000,00
FG 2 =2.095.000,00
FG 3 =2.650.000,00
FG 4 =3.370.000,00
FG 5=4.280.000,00
FG 6 =5.430.000,00

FG 7 =5.650.000,00

| Centro | 99190-000
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CC 8 =12.000.000,00 FG 8 =6.000.000,00

Art. 302 - Os valores dos vencimentos e gratificacoes, fixados nas Tabelas dos Artigos 282 - e
299, serdo sempre reajustados através de indice percentual Unico.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGCOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 312 - Fica o Poder Executivo autorizado a contratar, até o dia 04 de junho de 1993,
servidores regidos pelo contrato Administrativo, respeitando a disposta no artigo 37, IX da
Constituicao Federal.

Paragrafo Unico A Prefeitura Municipal deverd, no prazo definido no caput, efetuar a selecdo
dos Servidores através do concurso publico.

Art. 322 - A Administracdao Municipal devera promover o aperfeicoamento dos Servidores
Publicos, no sentido de melhor prepara-los para as fungdes que lhe sdo afetadas, com o
objetivo de promover o aperfeicoamento do servico publica aproveitando para tanto os
cursos, encontras, semindrios colocados a disposi¢ao por érgdos estaduais e federais.

Art. 332 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a partir
de 01/01/1993, revogadas as disposi¢cGes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Pontdo, aos 29 de janeiro de 1993.

ALDO FORMIGHIERI

Prefeito Municipal
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Registre-se e Publique-se

GILMAR ANTONIO LUZZI

Secretaria de Administragao.
ANEXO | (Art. 16)

CLASSE: ADVOGADO

SERVIGO DE ADMINISTRAGAO GERAL

NIVEL PRINCIPAL
PADRAO 18

CODIGO 1.3.22.18
SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia juridica em geral ao Municipio.

EXEMPLOS DE ATIVIDADES Prestar assisténcia juridica as questdes de direito administrativo,
trabalhista e civil; examinar previamente contratos e convénios em que a Prefeitura seja parte;
estudar interpretar e propor altera¢des na legislacdo basica do Municipio; representar o
Municipio em Juizo; emitir pareceres Juridicos sempre que for solicitado; presidir comissdes de
inquérito; examinar o texto de projetos de Leis encaminhados a Cdmara, bem como, as
propostas pelo Poder Legislativo e apresentar minutas quando for o caso; executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

A) HORARIO: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais

B) OUTRAS: O exercicio do cargo podera, determinar a realizacdo de viagens e freqiiéncia a
cursos de especializacao.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) ESCOLARIDADE: Nivel superior;
B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitagdo legal para o exercicio da Profissdo;

C) IDADE: Acima de 18 anos.
RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico.

CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL
SERVICO DE SAUDE E ASSISTENCIA
NIVEL PRINCIPAL

PADRAO 13

CcODIGO 1.1.21.13

SINTESE DE ATRIBUICOES: Planejar programas de bem estar social e promover a sua execugdo;
estudar e planejar, diagnosticar e supervisionar a solucdo de problemas sociais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assisténcia
social; preparar programas de trabalhos referentes ao servico social realizar e interpretar
pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhas nas casas de reabilitacdo profissional;
encaminhar pacientes a dispensarios e hospitais, acompanhando a tratamento e recuperacao
dos mesmos e assistindo os familiares; planejar promover inquéritos sobre a situacdo social de
escolares e de suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou
encaminhamento; estudar os antecedentes da familia, participar de estudo e diagnostica das
casas e orientar os pais em grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado;
supervisionar servico social através das Agéncias; orientar nas sele¢des sdcio econdmico para a
concessao, de bolsas de estudo e ingresso nas colOnias de férias; selecionar candidatos o
amparo pelos servicos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegas, etc; orientar
investigacOes sobre situagdo moral e financeira de pessoas que desejarem receber ou adotar
criangas, manter contato com a familia legitima e a substituta, promover a recolhimento de
criangas abandonadas a asilos; fazer levantamento sdcio econédmico com vista a planejamento
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habitacional nas comunidades; prestar assisténcia a condenados por delito ou contravencao,
bem como suas respectivas familias; promover a reintegra¢do dos condenados a suas familias
e na sociedade; executar outras tarefa, correlatas.

CONDIGAO DE TRABALHO

A) HORARIO: Periodo normal de trabalha de 44 horas semanais;

B) OUTROS: Servigo externo, contato com o publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

A) ESCOLARIDADE: Nivel superior;

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Assistente
Social.

C) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: ENGENHEIRO CIVIL

SERVIGO DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO

NiVEL PRINCIPAL
PADRAO 18

CODIGO 1.2.20.18

SINTESE DOS DEVERES: Executar ou supervisionar trabalhos de engenharia em servigos
publicos Municipais.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar ou supervisionar trabalhos topograficos e geodésicos
executar projetos dando a respectivo parecer; dirigir ou fiscalizar a construcao de edificio e
suas obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construcdo de estradas de ferro e
de rodagem bem como obras de captacdo e abastecimento de dgua de drenagem e de
irrigacdo das destinadas ao aproveitamento de energia das relativas a portos; rios, canais, e de
saneamento urbano e rural realizar pericias e fazer arbitramentos; estudar, projetos dirigir e
executar as instalagdes de forga motriz, mecanicas e outras que utilizem energia elétrica, bem
como as oficinas em geral de usinas elétricas e de redes de distribuicdo elétrica; executar
outras tarefas correlatas.

CONDIC@ES DE TRABALHO:
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Nivel superior;
B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Engenheiro;

C) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

SERVICO DE ADMINISTRACAO GERAL.
NiVEL PRINCIPAL

PADRAO 19

CODIGO 1.3.19.19
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SINTESE DOS DEVERES: Realizar estudos e pesquisas sobre questdes técnicas, econémicas e
administrativas, relacionadas em particular, com a politica administrativa do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar pareceres relatarias, planos coordenacio e controle dos
trabalhos nos campos da administracdo e selecdo de pessoal, organizacao, analise de métodos
e programas de trabalho or¢camento, administragao de materiais e financeira, relagdes
publicas, administrada mercadolégico, administra¢cdo da producdo, relagdes industriais, bem
como outros campos em que estes desdobrem ou aos quais sejam conexos; executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: O exercicio do cargo podera determinar viagens,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Nivel superior;

B) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: ADMINISTRADOR;

SERVICO DE ADMINISTRAGAO GERAL
NIVEL PRINCIPAL

PADRAO 17

CODIGO 1.3.18.17
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SINTESE DOS DEVERES: Realizar estudos e pesquisas sobre questdes técnicas, econdmicas e
administrativas, relacionadas em particular, com a politica econ6mica do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: realizar pareceres, planos, projetos, arbitragens e laudos, em que
se exija aplicacdo de conhecimentos inerentes as técnicas de organizardo; pesquisa, estudos,
analise, interpretacao, planejamento implantacdo de orcamentos administrativos e
financeiros.

CONDIC@ES DE TRABALHO:
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: O exercicio do cargo podera determinar viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Nivel superior;

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de
Administrador;

C) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE
SERVICO DE ADMINISTRAGAO GERAL
NIVEL PRINCIPAL

PADRAO 18

CODIGO 1.3.17.18

SINTESE DOS DEVERES: Estudo, fiscaliza¢do, orientacdo e superintendéncia das atividades
fazendarias que envolvam matéria financeira e econémica de natureza complexa.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar os servicos; fazenddrios do Municipio, realizar
estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do
Municipio; planejar modelos e férmulas para uso nos servigos de contabilidade; orientar e
supervisionar a atividade relacionada com escrituracao e a controle de quantos arrecadam
rendas, realizem despesas, administrem bens do Municipalizar estudos financeiras e contabeis,
emitir parecer sobre operacdes de créditos; organizar planos de amortizacdo da divida publica
municipal; elaborar projetos sobre abertura de creditas adicionais e altera¢ées orgamentarias;
realizar a analise contabil e estatistica dos elementos integrantes dos balangos; organizar a
proposta orcamentdria; supervisionar a prestacao de contas de fundos e auxilios recebidas
pelo Municipio assinar balangos, balancetes; executar a escrituragao analitica dos atos ou fatos
administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesa;
elaborar “slips” de caixa escriturar mecanicamente fichas, rois e empenhos; levantar
balancetes patrimoniais e financeiras; conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadacao;
examinar processos de prestagao de contas; conferir guias de juras de apélice da divida
publica; examinar empenhas de despesa, verificar a classificagdo e a existéncia de saldos nas
dotacgdes; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO

A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Segundo grau completo com habilitagao legal para o exercicio da profissao:

B) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO

Edital, par concurso publico.

CLASSE: TESOUREIRO
SERVICO DE ADMINISTRACAO GERAL
NiVEL PRINCIPAL

PADRAO 14
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CODIGO 1.3.16.14

SINTESE DOS DEVERES: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos ser responsavel pelos
valores entregue a sua guarda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Receber e pagar em moeda corrente; entregar e receber valores;
movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, conferir e rubricar
livros; receber e recolher importancias nos bancos, movimentar depdsitos; informar e dar
pareceres; encaminhar processos relativos a competéncia da Tesouraria; endossar cheques e
assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores; preencher,
assinar e conferir cheques bancdrios; efetuar pagamento do pessoal, fornecer o suprimento
para externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos operacionais e
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: contato com o publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Segundo grau completo;

B) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO

Edital para concurso publico.

CLASSE: INSPETOR TRIBUTARIO
SERVICO DE ADMINISTRAGAO GERAL
NIVEL PRINCIPAL

PADRAO 13

CODIGO 1.3.15.13
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SINTESE DOS DEVERES: Orientar e exercer fiscalizacdo geral com respeito a aplicacdo das Leis
tributarias do Municipio bem como ao que se refere a fiscaliza¢do especializada.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Estudar o sistema tributaria Municipal; orientar a servico de
cadastra e realizar pericias; exercer a fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais,
industriais e Comércio ambulante; prolatar pareceres e informagdes; sobre langamento e
processas fiscais, lavrar autos; de infragdo, assinar intimagdes e embargos; organizar o
cadastra fiscal; orientar o levantamento estatistico especifico da area tributaria; apresentar
relatérios periddicos sobre a evolugao da receita; estudar a legislagao bdsica; integrar grupos
operacionais e realizar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais

B) OUTRAS: O servico de fiscalizacdo exige atividade externa, a qualquer hora do dia ou noite,
estabelecimentos ou casas de diversGes sujeitas ao controle de vistoria do Poder Fiscal e de
Politica administrativa.

REQUISITOS:
A) ESCOLARIDADE: Segundo grau completo.

B) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SERVICO DE ADMINISTRACAO GERAL
NiVEL PRINCIPAL

PADRAO 12
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CODIGO 1.3.14.12

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assessoramento administrativo a dirigentes de 6rgdos
municipais ou a altos Servidores realizar estudos no campo da Administracdo Publica.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em pesquisas
efetuadas; exarar despachos, interlocutdrios ou nao, de acordo com a orientagao do superior
hierdrquico; revisar atos e informagdes antes de submete las a aprecia¢dao das autoridades
superiores, reunir as informagdes que se fizerem necessarias para decisdes importantes na
Orbita administrativa; estudar a legislacao referente ao érgdao em que trabalha ou de interesse
para a mesmo, propondo as modificagdes necessarias; efetuar pesquisas para o
aperfeicoamento dos servigos; propor a realizacdo de medidas relativas a boa administragao
de pessoal e de outros servigos publicos; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: Periodo normal de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Viagens, freqliéncia a cursos de especializa¢do.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Segundo grau completo;

B) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: FISCAL

SERVICO DE ADMINISTRAGAO GERAL
NIVEL MEDIO

CODIGO 2.2.13.11

PADRAO 11
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SINTESE DOS DEVERES: Verificar a cumprimento das leis e posturas Municipais referentes a
execucdo de obras particulares e correlatas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Acompanhar o andamento das construcdes pela Prefeitura, a fim
de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente aprovadas; suspender obras
iniciadas sem a aprovagdo ou em desconformidade com as plantas aprovadas, verificar
denuncias e fazer notificagdes sobre construgdes clandestinas, aplicando todas as medidas
cabiveis; comunicar a autoridade competente sobre as irregularidades encontradas nas obras
fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem necessarias em cada casa; prestar
informagdes em requerimentos sobre construgdes de prédios novas; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: Periodo normal de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Servico de fiscalizagdo exige atividade externa a qualquer hora do dia ou da noite.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) INSTRUCAO: Segundo grau incompleto;
B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Experiéncia comprovada em matéria fiscal e administrativa;

C) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO
SERVICO DE ADMINISTRAGAO GERAL
NIVEL MEDIO

PADRAO 10

CODIGO 2.2.12.10
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SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de escritério que envolva interpretacio
das leis e normas administrativas especialmente para fundamentar informacdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Examinar processos relacionados a assuntos gerais da
administracdo municipal, que exijam interpretacdes de textos legais, especialmente da
legislagdo basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de
expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de Lei executar
e/ou verificar a exatiddo; de qualquer documente de receitas e despesas, folha de pagamento,
empenho, balancete, demonstrativo de caixa; operar com maquinas de contabilidade em geral
organizar e orientar a elaborac¢do de ficharias e arquivos de documentacao de legislagao;
secretariar reunites e comissdes de inquérito; integrar grupos operacionais e executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Viagens para fora da sede.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) INSTRUCAO: Segundo grau completo;

B) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
SERVICO DE ADMINISTRAGAO GERAL
NIVEL SIMPLES

PADRAO 08

CODIGO 3.3.10.08
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SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de escritério de certa complexidade, que requeiram
alguma capacidade de julgamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: redigir informac&es simples, oficiais, cartas, memorandos,
telegramas, executar trabalhos de datilografia em geral; secretariar reunides, lavrar atas e
fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer registros relativos a dotagées orgamentarias,
elaborar e conferir folhas de pagamento; classificar expedientes e documentos; fazer controle
da movimentagdo de processos ou papéis, organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer
anotagdes em fichas e manusear ficharios; providenciar a expedi¢do de correspondéncia;
conferir materiais suprimentos em geral com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega;
levantar freqliéncia de servidores, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Viagens, freqliéncia a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Primeiro grau completo;

B) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: OPERARIO

SERVICO DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO.
NIVEL SIMPLES

PADRAO 03

CODIGO 3.2.09.03
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SINTESE DOS DEVERES: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e levar
mercadorias, materiais de construcdo em gera e outros; fazer mudancas, proceder a aberturas
de valas; efetuar servicos de capina em geral; varrer, lavar e remover lixo e detritos das ruas
prédios municipais; proceder a limpeza de oficinas, baias, cachoeiras e depositas de lixo e
detritos organicos, inclusive gabinetes sanitarios publicos ou em prédios municipais, cuidar de
sanitarios publicos, recolher lixo a domicilio, auxiliar e m tarefas de construcao, calcamento e
pavimentacdo em geral; preparar argamassa; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e
contagem de materiais; auxiliar em servicos de abastecimento de veiculos; aplicar inseticidas e
fungicidas; auxiliar em servigos de jardinagem, cuidar de arvores frutiferas. Proceder a
apreensao de animais soltas nas vias publicas, quebra e britar pedras; executar tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: Periodo normal de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Sujeito ao usa de uniforme fornecido pelo Municipio ao trabalho desabrigado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) ESCOLARIDADE: Primeiro grau incompleto;
B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Experiéncia em trabalhos bragais;

C) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: CARPINTEIRO

SERVICO DE OBRAS VIACAO E URBANISMO
NIVEL SIMPLES

PADRAO 08

CODIGO 3.2.08.08
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SINTESE DOS DEVERES: Construir e consertar estruturas e objetos de madeira.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Construir e consertar estruturas de madeira; preparar e assentar
assoalhos, madeiramento para tetos, telhados e para formas de concreto; fazer e montar
esquadrias; preparar e montar portas e janelas; fazer reparos em diferentes objetos de
madeira; consertar caixilhos de janelas; colocar fechaduras; construir e montar andaimes;
construir concreto e palanques; construir e reparar madeirames de carrogas, carros de mao,
automoveis e caminhdes, colocar cabos em ferramentas; zelar pela limpeza do setor de
trabalho que Ihe diz respeito; organizar pedidas de suprimento de materiais de carpintaria;
operar com maquinas de carpintaria, tais como: cerra-fila, furadeira e outras; zelar e se
responsabilizar pela limpeza conservagao e funcionamento de maquinaria e do equipamento
de trabalho; calcular orgamentos de trabalhos de carpintaria; ministrar ensinamentos de
profissionais ajudantes e auxiliares; reconstruir pontes e pontilhGes de madeira; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: Periodo normal de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Sujeito ao usa de uniforme fornecido pelo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Primeiro grau incompleto;
B) HABILITACAO PROFISSIONAL Experiéncia comprovada em servicos de carpintaria.

C) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: ELETRICISTA
SERVICO DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO.

NiVEL SIMPLES
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PADRAO 08

CODIGO 3.2.07.08

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos rotineiros de eletricidade em geral, bem como
efetuar servicos de instalacdo e reparo de circuitos e aparelhos elétricos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Instalar, inspecionar e reparar linhas e cabos de transmiss3o
inclusive os de alta tensdo; fazer reparos em aparelhos elétricos em geral; instalar,
inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos elétricos, tais como:
elevadores, ventiladores, radios, refrigeradores, etc. inspecionar e fazer pequenos reparos e
limpar geradores e motores a 6leo; reparar e regular reldgios elétricos, inclusive de controle de
ponto; fazer enrolamento de bobinas, desmontar, ajustar e montar motores elétricos,
dinamos, etc. conservar e reparar instalagGes elétricas, internas e externas; recuperar motores
de partida em geral, buzina, interruptores, reles, reguladores de tensao, instrumentos de
painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; reformar baterias; fazer e consertar
instalagGes elétricas em veiculos automdveis, fazer e consertar induzidos de geradores de
automoveis; treinar auxiliares em servicos de eletricidade em geral, executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Usar de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
A) ESCOLARIDADE: Primeiro grau incompleto;
B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso adequado ou experiéncia comprovada em eletricidade;

C) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.
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CLASSE: PEDREIRO

SERVICO DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO.
NIVEL SIMPLES:

PADRAO 07

CODIGO 3.2.06.07

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de construgdo e reconstrugdo de obras e edificios
publicos, na parte referente a alvenaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Efetuar a localizac3o de pequenas obras; fazer alicerces; levantar
paredes de alvenaria; fazer muros de arrima; trabalhar com instrumentos de nivelamento e
prumo; construir bueiros, fossas e pisos de cimento; fazer orificios em pedras, acimentados e
outros materiais; proceder orientar a preparag¢do de argamassa para jungdes de tijolos ou
reboca de paredes; preparar e aplicar caiagbes em paredes; fazer blocos de cimento; mexer e
colocar em formas e fazer artefatos de cimento; assentar marcas de portas e janelas; colocar
azulejos e ladrilhos; armar andaimes; fazer reparos em obras de alvenaria, instalar aparelhos
sanitarios; assentar e recolocar tijolos, tacos, lambris e outros, trabalhar com qualquer tipo de
massa a base de cal, cimento e outros materiais de construgdo; operar com instrumentos de
controle de medidas; cortar pedras; orientar e fiscalizar os servigos executados pelas ajudantes
e auxiliares sob sua dire¢do; dobrar ferra para armacdes de concretagem; Executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Sujeito a trabalhos desabrigados e ao usa de uniformes fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Primeiro grau incompleto;

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Experiéncia comprovada em trabalhos de construgdo na parte
de alvenaria;

C) IDADE: Acima de 18 anos.
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RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publica.

CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS
SERVICO DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO.
NIVEL SIMPLES

PADRAO 09

CODIGO 3.3.05.09
SINTESE DOS DEVERES: Operar maquinas rodovidrias, agricolas e equipamentos rodoviarios.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar com zelo e experiéncia os trabalhos que lhe forem
confiados; executar terraplanagem, nivelamento, abaulamento, abrir valetas e cortar taludes;
prestar servico de reboque, realizar servigos agricolas com tratores; operar com rolo
compressor, dirigir maquinas e equipamentos rodoviarios; proceder ao transporte de aterros;
efetuar ligeiras reparos, quando necessarios; providenciar o abastecimento de combustiveis,
agua e lubrificantes nas maquinas sob responsabilidade; zelar pela conservacao e limpeza das
maquinas sob sua responsabilidade; comunicar ao seu superior qualquer anomalia no
funcionamento da mdaquina; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio; horario indeterminado,
sujeito a trabalhos, noturnos, aos sdbados e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Primeiro grau incompleto;

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Carteira de habilitagdo profissional; experiéncia comprovada
em trabalho com mdquinas e equipamentos rodoviarios;

C) IDADE: Acima de 18 anos.
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RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: MOTORISTA
SERVICO DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO.
NIVEL SIMPLES

PADRAO 08

CODIGO 3.2.04.08

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir e conservar maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos do
municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir maquinas equipamentos rodovidrios, automdveis
caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de passageiros e cargas, recolher
maquinas, equipamentos rodovidrios a garagem quando concluido o servico do dia; manter
maquinas rodoviarias e veiculos em perfeitas condi¢ées de funcionamento; fazer reparos de
urgéncia; zelar pela conservagao dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios que lhe
forem confiados; providenciar no abastecimento de combustiveis, dgua e lubrificantes;
comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos,
maquinas e equipamentos; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

B) OUTRAS: Hordrio indeterminado sujeito trabalho noturno, aos domingos feriados; sujeito ao
uso de uniforme a ser fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

A) ESCOLARIDADE: Primeiro grau incompleto;
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B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Carteira nacional de habilitagdo, experiéncia no minimo de 06
meses de pratica com veiculos automotores;

C) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: JARDINEIRO
SERVICO DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO.
NIVEL SIMPLES

PADRAO 02

CODIGO 3.2.03.02
SINTESE DOS DEVERES: Plantar, transplantar e cuidar de vegetais e plantas decorativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Preparar a terra e sementeiras, adubando as convenientemente;
fazer e consertar canteiros plantar, cortar e conservar; fazer enxertos; molhar flores; Exercer
servico de vigilancia nos jardins para evitar estragos podar as plantas; proceder e orientar a
limpeza dos canteiros lagos e monumentos; aplicar inseticidas e fungicidas; trabalhar com
maquinas de escarificar e cortar gramas; trabalhar com poda e outros instrumentos; orientar
auxiliares em servicos de jardinagem; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais.

B) OUTROS: Sujeito a trabalho desabrigado e ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Primeiro grau incompleto;

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Experiéncia comprovada em trabalhos de jardinagem;
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C) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.

CLASSE: SERVENTE
SERVICO LIMPEZA EM GERAL
PADRAO 01

CODIGO 3.3.02.01

ATRIBUIGCOES:

DESCRICAO SINTETICA: executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remogao
de moveis e utensilios.

DESCRICAO ANALITICA: Fazer a servico de faxina em geral, remover a pé de moveis, paredes,
tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;
arrumar banheiras e toaletes; auxiliar na arrumacao, e troca de roupas lavar e encerrar
assoalhos, lavar e passar vestudrios e roupas; coletar lixo dos depdsitos colocando-os nos
recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos, persianas, varrer patios, lavar cal¢adas; fazer
café e servi lo; fechar portas, janelas e vias de acesso; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
A) GERAL: carga horaria semanal de 44 horas;

B) ESPECIAL: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
A) IDADE: Acima de 18 anos;

B) INSTRUCAO: Primeiro grau incompleto.

RECRUTAMENTO
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Edital para concurso publico.

CLASSE: TELEFONISTA
SERVICO DE ADMINISTRACAO GERAL
NIVEL SIMPLES

PADRAO 04

CODIGO 3.3.01.04

SINTESE DOS DEVERES: Efetuar ligagdes telefonicas, receber ligagdes telefonicas, passar
ligacOes telefbnicas aos assinantes do sistema telefénico municipal, e efetuar ligaces
utilizando linhas municipais de telefonia da CRT, prestar informagdes aos assinantes do
sistema telefonico municipal; efetuar ligagGes para os assinantes e os que procuram no centro
telefbnico, ligacbes DDD (Discagem Direta a Distancia) e DDI (Discagem Direta Internacional);
efetuar anotagdes e recibos das ligagdes telefonicas, outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO

A) HORARIO: periodo normal de seis 06 horas diarias.

B) OUTRAS: sujeito ao usa de uniforme fornecido pelo municipio.
REQUISITOS
A) ESCOLARIDADE: Primeiro grau incompleto;

B) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO

Edital de concurso publico.

CLASSE: MECANICO
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SERVICO DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO.
NiVEL MEDIO
PADRAO 09

CODIGO 3.3.11.09

SINTESE DOS DEVERES: Preparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituosas ou
desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistema hidrdulico de ar comprimido e outras;
fazer vistoria mecanica em veiculos automotores.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas de veiculos,
maquinas e motores movidos a gasolina, a 6leo diesel, ou qualquer outra tipo de combustivel;
efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar,
consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissao, de ar comprimido,
hidraulica, de refrigeragao; reparar sistemas elétricas de qualquer veiculo; operar
equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir a adaptar pegas; vistoriar veiculos;
prestar socorra mecanica a veiculos acidentados ou com defeito mecanico; lubrificar maquinas
motores; responsabilizar se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades
proprias do carga; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: Carga horaria semanal de 44 horas

B) OUTRAS: Sujeito ao usa de uniforme fornecido pelo Municipio.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) ESCOLARIDADE: Quarta série do primeiro grau.

B) IDADE: Acima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico.
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ANEXO | (ART. 23)
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL

CODIGOCC 70U FG 7

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a direcdo, orientac3o, coordenacdo controlar os trabalhos de
uma Secretaria Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em
critérios de prioridade e de custo beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho do seu 6rgao, supervisionar a elabora¢do da proposta
orcamentdria de seu érgdo; apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu 6rgao;
proferir despachos decisérios e interlocutdrios, em processos atendentes a assuntos de
competéncia do érgdo que dirige, propor ao 6rgao competente da Secretaria de
ADMINISTRACAO a admiss3o e/ou dispensa de pessoal indicar ao Prefeito, funcionarias para
preenchimento das fung¢des de chefia que lhe sdo subordinados ou propor sua destituicao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens médveis e equipamentos;
aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigorosamente controle de
entrada e saida do material requisitado; visar atestados, certiddes a qualquer titulo, fornecidas
pelo drgdo sob sua direcdo; abonar faltas de até cinco dias; conceder licenga para tratamento
de saude de até quinze 15 dias para o pessoal que atua em seu drgao cumprir as demais
atribuicdes que |he forem conferidas em Leis e regulamentos; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: A disposicio do Prefeito Municipal,

B) OUTRAS: Contato com a Publica, a exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar e
realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO:

Indicacdo pelo Prefeito Municipal
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QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CLASSE: DIRIGENTE DE EQUIPE

CODIGOCC30OUFG 3

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar e controlar as atividades da equipe que dirige,
acompanhando os trabalhos da mesma para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir e controlar os trabalhos que |he sdo afetos, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de processos aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusa,
propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar quando
solicitado, ao SEU superior imediato. Relatério sobre o trabalho desenvolvido pela equipe;
fiscalizar a freqliéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que
necessario, o afastamento temporario, durante a expediente, determinar o desconto em folha
de pagamento para os casos de auséncia sem autorizagdo; reunir, mensalmente, os
subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as atividades que |he serdo afetas;
ouvindo também as Sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as medidas que
considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor execugdo dos servigos; prestar ao
superior imediato, informacgdes de esclarecimentos, sobre assuntos em fase final de decisao;
assinar e visar documentos emitidas pela equipe que dirige, encaminhando os se for a caso, a
apreciacdo do superior imediato; autorizar requisicdo do material necessario a execugdo dos
servigos afetos a equipe e controlar sua movimentagOes atender as pessoas que procuram a
Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua
direcdo; fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho estabelecido, do pessoal sob Sua
direcdo, propor a autoridade superior a realizacdo de sindicancias para apuracao de faltas e
irregularidade; Propor IR aplicacdo de medidas disciplinar que excederem a sua competéncia e
aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que
lhe sdo subordinados, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: A disposicio do Prefeito Municipal;

B) OUTRAS: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.
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RECRUTAMENTO

Indicagdo pelo Prefeito Municipal

QUADRO CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CLASSE: DIRIGENTE DE NUCLEO

CODIGOCC10UFG 1

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar, e controlar as atividades do ntcleo que
dirige, acompanhando os trabalhos do mesmo para assegurar o cumprimento de metas
estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de servico e processos aos
Servidores subordinados zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e
conclusdo; propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar,
guando solicitado, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos que estdo sendo
desenvolvidas e executados por seu nucleo; fiscalizar a freqiiéncia e permanéncia do pessoal
subordinado no servico, autorizando desde que necessario, o afastamento temporario durante
a expediente; determinar o desconto em falha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizac¢do; reunir mensalmente, os servidores, para discutir assuntos diretamente ligados as
servico que |he sdo afetas, ouvindo também, suas Sugestdes; propor aos seus superiores
imediatos, as medidas que considerar necessarias o aperfeicoamento ou a melhor execucdo do
servico; prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo assinar e visar documentos emitidas ou preparados pelo nucleo que dirige,
encaminhando os, quando for o caso, a apreciacdo do superior imediato, autorizar a requisicao
de material necessdria a execugao dos servico afetos ao nucleo, controlar sua utilizacdo;
atender as pessoas que procuram Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia;
manter a disciplina do pessoal sob sua dire¢ao; fazer cumprir rigorosamente o horario de
trabalho estabelecido para o pessoal sob sua dire¢do; propor a autoridade superior sobre a
realizada o de sindicancias para apuracdo de faltas e irregularidade; propor a aplicagdo de
medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua
alcada, nos termos de legislacdo em vigor, aos Servidores que lhe sdo subordinados; executar
outras tarefas correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: A disposicdo do Prefeito Municipal;

B) OUTRAS: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sdabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO:

Indicagao pelo Prefeito Municipal

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CLASSE: DIRIGENTE DE SESSAO

CODIGO CC20UFG2

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades de uma turma de servicos organizando e
orientando os trabalhos especificas da mesma e controlando a desempenha do pessoal para
assegurar a desenvolvimento normal das rotinas de trabalhos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Analisar a funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos, dando orientagdes informacg&es a respeito dos
mesmos, para assegurar sua eficiente execugdo orientar a escala de férias do pessoal de sua
turma, prestar informacgdes sobre processos, papéis e servicos que estdo sob seu controle e
execucdo, a fim de que os interessados passam saber a respeito; elaborar relatdrios
periddicos, fazendo exposi¢cdes pertinentes para informar sobre o andamento dos trabalhos;
promover a comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servico, para obter
um clima favordveis ao maior rendimento do trabalho; avaliar producdo tanto no aspecto
gualitativo quanto ao quantitativo, considerando a eficiéncia de cada servidor e os recursos
materiais disponiveis para concluir a respeito e determinar novos Procedimentos, se for a
caso; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: A disposicio do Prefeito Municipal;

B) OUTRAS: O exercicio do cargo e/ou funcdo pudera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.
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RECRUTAMENTO:

Indicagao do Prefeito Municipal

QUADRO CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CLASSE: CHEFE DE GABINETE

CODIGOCC50UFG5

SINTESE DOS DEVERES: Assistir ao Prefeito em suas atividades relacionadas com autoridades e
atendimento ao publico em geral.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito,
encaminhando-os e orientando as a solugao dos respectivos assuntos ou marcando lhes
audiéncias; atender ou encaminhar aos érgdaos competentes, de acordo com o assunto, que
Ihe disser respeito, as pessoas que solicitarem informacg&es ou servigos da Prefeitura; organizar
audiéncias do Prefeito; selecionando os pedidos coligando dados para a compreensdo, do
histdrico dos assuntos, analise e decisdo final; organizar a agenda de atividades e programas
oficiais do Prefeito e tomar providéncias necessarias para a sua observancia, acompanhar nos
drgdo Municipais o andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito; fazer registros
relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reuniGes que deva participar ou que tenham o
interesse do Prefeito, coordenando as providéncias com elas relacionadas; programas,
solenidade, coordenar as expedicGes de convites e anotar as providéncias que se tornem
necessarias ao fiel cumprimento do programa; dirigir a cerimonial do Prefeito; providenciar
encaminhamento de pedida de diarias ou de despesas de viagens do Prefeito ao érgao
competente da Prefeitura bem como a devida prestacdo de contas dessas despesas, executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) HORARIO: A disposicio do Prefeito Municipal;

B) OUTRAS: O exercicio do cargo e/ou fun¢do pudera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO
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Indicagao do Prefeito Municipal

QUADRO CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CLASSE: DIRIGENTE DE SETOR

CODIGOCC40OU FG 4

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades de uma turma de servigo organizando e
orientando os trabalhos especificos da mesma e controlando o desempenho do pessoal para
assegurar a desenvolvimento das rotinas de trabalho.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos ponderagées a respeito para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos, dando orientagdo e informacgdes a respeito dos
mesmos, para assegurar sua eficiente execugdo orientar a escala de férias do pessoal de sua
turma; prestar informacdes sobre processos, papéis e servigos que estdo sob seu controle e
execucdo, a fim de que os interessados passam saber a respeito; elaborar relatdrios
periddicos, fazendo exposi¢cdes pertinentes para informar sobre o andamento dos trabalhos;
promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servico, para obter
um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: a disposicio do Prefeito Municipal;

B) OUTRAS: a exercicio do cargo e ou funcdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados domingos e feriados.

RECRUTAMENTO:

Indicado pelo Prefeito Municipal

QUADRO CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CLASSE: ASSESSOR JURIDICO
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CODIGO CC6 0OU FG 6

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assessoria juridica chefe do Poder Executivo e aos érgdos
administrativos da Prefeitura Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando
nos feitos em que a mesma seja autora ou, assistente, oponente ou simplesmente interessada,
participar de inquéritos administrativos e dar orienta¢do na realizagdao dos mesmos, efetuar a
cobranca judicial da divida ativa, emitir por escrito, os pareceres que Ihe forem solicitado,
fazendo estudo necessario de alta indagac¢do, nos campos da indagagao, e campos de pesquisa
da doutrina, da legislagdo, de forma a apresentar um pronunciamento devidamente
fundamentado em juridico, responder as consultas sobre interpretacdo de textos legislativos,
gue interessarem ao legislativo, que interessarem ao servigo publico municipal, estudar
assuntos de direito, de ordem geral ou especifica de modo a habilitar o municipio a solucionar
problemas administrativos, estudar, redigir e minutar termos de compromisso e
responsabilidade, contratos de concessao, locagdo comodato, convénios, contratos, atos que
se fizerem necessarios a legislacdo municipal; estudar, redigir e minutar desapropriagoes,
doagBes em pagamento de hipotecas, compras e vendas, permutas, doag¢des transferéncias de
dominio e outros titulos, bem como, elaborar anteprojetos de lei e decretos; proceder ao
exame dos documentos necessarios a formalizagao dos titulos administrativos que verem
sobre assuntos juridicos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
A) HORARIO: A disposic3o do Prefeito Municipal;

B) OUTRAS: O exercicio do cargo e ou funcdo podera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados domingos e feriados.

RECRUTAMENTO:

Indicado pelo Prefeito Municipal
QUADRO CARGO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CLASSE: DIRIGENTE MUNICIPAL DA SAUDE

CODIGOCC40UFG 4
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SINTESE DOS DEVERES: Dirigir os trabalhos na area de saude, que for de competéncia do
municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender aos municipes que procuram atendimento médico,
encaminhando-os para ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias. Efetuar programas de
saude preventiva e condugao dos servigos da respectiva unidade de saude.

CONDIC@ES DE TRABALHO
A) HORARIO: A disposigdo do Prefeito Municipal;

B) OUTRAS: O exercicio do cargo e ou funcdo poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO;

Indicado pelo Prefeito Municipal
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