LEI MUNICIPAL N° 059/93

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

RUBENS AUGUSTO PEDRAZZI , Prefeito Municipal de Sado Martinho da
Serra, Estado do Rio Grande do Sul.

FACO SABER , de conformidade com o que determina a Lei Organica do
Municipio, em seu artigo 99, inciso lll, que a Camara de Vereadores aprovou e Eu
sanciono e promulgo a seguinte,

LEL

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido, por Lei, o Plano de Carreira dos Servidores
Publicos do Poder Executivo Municipal de Sdo Martinho da Serra com o objetivo de
organizar os cargos e as funcdes e assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividade nos
servicos publicos municipais.

Paragrafo Unico - Os cargos em comisséo e as funcdes gratificadas, sem
organizacdo em carreira, sdo destinados ao provimento dos encargos de chefia,
assessoramento e assisténcia.

Art 2° - Os cargos de provimento efetivo, 0s em comissao e as fungdes
gratificadas ficam organizados nos seguintes Quadros:

| - Quadro de Pessoal Permanente;
Il - Quadro de Cargos em Comisséo e Funcgdes Gratificadas.

Art. 3° - Para efeito desta Lei, consideram-se:

| - Quadro - o conjunto de cargos e funcgdes gratificadas, organizados em
grupos, onde se distribuem as categorias funcionais, 0S cargos em CcOmissao e as
funcdes gratificadas, de acordo com a natureza especifica das respectivas atribuicdes.



Il - Grupo - 0 conjunto de categorias funcionais, cargos em comissao e
funcdes gratificadas estruturados de acordo com a natureza dos cargos e das funcdes
gue o integram.

lll - Carreira - 0 conjunto de graus nas respectivas categorias funcionais,
através das quais o servidor podera ascender mediante promocao.

IV - Categoria Funcional - o conjunto de cargos de mesma denominacéo,
identificados pela natureza, pelo nivel de conhecimento e complexidade das atribuicdes
exigidas para seu desempenho.

V - Cargo Publico - o criado por Lei, em namero certo, com denominagao
prépria, consistindo em um conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um
servidor, mediante retribuicdo pecuniéria paga pelos cofres publicos.

VI - Padrdo - a identificagdo numérica do valor pecuniario basico da
categoria funcional, cargo em comisséo e funcao gratificada no respectivo quadro.

VIl - Grau - a graduacdo da retribuicdo pecuniaria béasica, dentro da
categoria funcional, constituindo a linha de promocéo.

VIl - Adicional de Fungédo - vantagem pecuniaria vinculada a determinados
cargos ou funcdes que, para serem bem desempenhados exigem uma particular
dedicacao e capacitacao especifica.

Paragrafo Unico - Aplica-se aos cargos em comissdo e as fungdes gratificadas a
definicdo para cargo publico, contida no item V deste artigo.

Art. 4° - A criacdo de cargos e funcdes gratificadas dependera sempre de
Lei, precedida de justificativa de sua necessidade, devendo constar todos os elementos
necessarios ao correto enquadramento dos mesmos no sistema de classificacdo de
cargos definido nesta Lei.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE
SECAO |
DA CONSTITUICAO E ESTRUTURA

Art. 5° - O Quadro de Pessoal Permanente, destinado ao atendimento dos
servicos essenciais e gerais de carater permanente da Administracdo Municipal, é
composto de categorias funcionais, integradas por cargos de provimento efetivo,
estruturados em carreira e organizados nos seguintes grupos, de acordo com a natureza
especifica das respectivas atribuicdes:

| - Atividades Operacionais e Complementares - AOC



[l - Atividades Administrativas e Técnicas - AAT
[1l - Atividades de Salde e Assisténcia - ASA

8§ 1° - Os cargos de provimento efetivo sdo quantificados por Categorias
Funcionais e estruturados em carreira nos graus A, B, C, D, E, F.

§ 2°- Todo o cargo de provimento efetivo situa-se, inicialmente, no grau A
e a ele retorna quando vago, para fins de novos ingressos na categoria funcional.

Art. 6° - As categorias funcionais do Quadro de Pessoal Permanente sao
classificadas nos padrbes de | a VII, de acordo com os seguintes fatores:

| - Escolaridade formal e treinamento basico especifico exigido para o
cargo;

Il - Aptidbes e grau de experiéncia exigidos para o desempenho das
atribuicbes do cargo;

lIl - Condicbes de trabalho para o exercicio do cargo;

IV - Responsabilidade exigida para o desempenho das atribuicbes em
relacdo a pessoas, ao patrimdnio, a qualidade e a preciséo do trabalho;

Vv - Complexidade das atribuicbes do cargo, conforme o grau de
especializacéo e dificuldade exigida para o seu desempenho.

Art. 7° - O cdbdigo de identificacdo estabelecido para as categorias
funcionais do Quadro de Pessoal Permanente tem a seguinte interpretacao:

1° elemento - sigla do grupo;

2° elemento - posicao da categoria funcional no grupo;
3° elemento - padréo;

4° elemento - grau.

Art. 8° -  Os grupos, a que se refere o Art. 5° desta Lei, ficam assim
constituidos:

| - GRUPO DE ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES



QUANTIDADE CATEGORIAS FUNCIONAIS
DE CARGOS

CODIGO DE IDENTIFICACAO

GRUPO POSICAO PADRAO GRAUS

02 AUXILIAR DE SERV.GERAIS AOC 1 I ABCDEF
16 AUXILIAR OPERACIONAL AOC 1 I ABCDEF
02 VIGILANTE AOC 2 Il ABCDEF
02 AGENTE AUX. DE OBRAS AOC 1 [ ABCDEF
01 AGENTE AUX. DE MANUTENCAO AOC 2 11 ABCDEF
06 MOTORISTA AOC 3 [ ABCDEF
04 OPERADOR DE MAQUINAS AOC 1 v ABCDEF
01 AGENTE DE OBRAS AOC 1 Vv ABCDEF
01 AGENTE DE MANUTENCAO AOC 2 Vv ABCDEF

ll- GRUPO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS

QUANTIDADE CATEGORIAS FUNCIONAIS

CODIGO DE IDENTIFICACAO

DE CARGOS GRUPO POSICAO PADRAO GRAUS
01 TELEFONISTA AAT 1 I ABCDEF
04  AGENTE ADM. AUXILIAR AAT 1 1 ABCDEF
01 AGENTE TECNICO AUX. AAT 2 1 ABCDEF
04  OFICIAL ADMINISTRATIVO AAT 1 IV ABCDEF
05 AGENTE ADMINISTRATIVO AAT 1 Vv ABCDEF
01 TESOUREIRO AAT 2 Vv ABCDEF
01 AGENTE FISCAL AAT 3 \Y} ABCDEF
01 TECNICO CONTABIL AAT 1 VI ABCDEF
01 AGENTE TECNICO AAT 1 VI ABCDEF
01 TECNICO AGRICOLA AAT 3 VI ABCDEF
01 CONTADOR AAT 1 VIl ABCDEF
01 ENGENHEIRO CIVIL AAT 2 VIl  ABCDEF
01 MEDICO VETERINARIO AAT 3 VIl ABCDEF

Il - GRUPO DE ATIVIDADES DE SAUDE E ASSISTENCIA

QUANTIDADE CATEGORIA FUNCIONAL

CODIGO DE IDENTIFICACAO

DE CARGOS GRUPO POSICAO PADRAO GRAUS
01  AUXILIAR EM ASSISTENCIA ASA 1 1 ABCDEF
01 AGENTE EM ASSISTENCIA ASA 1 Vv ABCDEF
04 MEDICO ASA 1 VIl  ABCDEF
02 ODONTOLOGO ASA 2 VIl  ABCDEF
02 ENFERMEIRO ASA 3 VIl  ABCDEF



_ SECAOII
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 9° - As especificacdes das Categorias Funcionais previstas no artigo
anterior, criadas pela presente Lei, sdo as que constituem o Anexo |, que é parte
integrante desta Lei.

Paragrafo Unico - Entende-se por especificacdo das Categorias Funcionais, para
efeitos desta Lei, a descricdo dos cargos classificados a base de suas caracteristicas
laborativas, contendo a denominacéo da categoria funcional, o grupo, o padréo, os graus,
a descrigcdo sintética e analitica das atribui¢cdes, condi¢des de trabalho, requisitos para o
provimento e recrutamento.

SECAOQ lII )
DO RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 10 - O recrutamento e a selecdo para os cargos de provimento efetivo
do Quadro de Pessoal Permanente far-se-4 para o grau inicial de cada Categoria
Funcional, mediante Concurso Publico, na forma das disposi¢cdes proprias previstas em
Lei.

SECAO IV_
DA PROMOGAO

Art. 11 - Os graus constituem a linha de promocéo, na Categoria Funcional,
dos servidores do quadro de Pessoal Permanente.

Paragrafo Unico - Os graus sdo designados pelas letras A, B, C, D, E, e F, sendo, esta
Ultima a final da carreira.

Art. 12 - Promocdo é o ato pelo qual o servidor ascende ao grau
imediatamente superior da Categoria Funcional a qual pertence.

Art. 13 - As promocdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em
cada grau e ao de merecimento.

Art. 14 - O tempo de servico no grau imediatamente anterior, para fins de
promocéo para o seguinte, sera de 05 (cinco) anos.

Art. 15 - Merecimento é a demonstracao positiva do servidor, no exercicio
do seu cargo, e se evidencia pelo desempenho, bem como pela sua assiduidade,
pontualidade e disciplina.

§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de
grau.



§ 2° -  Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgéo da
contagem do tempo de exercicio, para fins de promoc¢éo, sempre que o servidor:

| - Somar duas penalidades de adverténcia;

Il - Sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida em multa,
aplicada apos Sindicancia Administrativa;

lIl - Completar trés faltas injustificadas ao servigo;

IV - Somar dez atrasos de comparecimento ao servi¢co e/ou saidas antes do
horario marcado para término da jornada, sem autorizacdo da autoridade competente.

8§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo
anterior, iniciar-se-4 nova contagem para fins do tempo exigido para promocao.

Art. 16 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promocéao:
| - As licengas e afastamentos sem direito & remuneracao;

Il - As licencas para tratamento de saldde no que excederem a 90 dias,
mesmo quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente em servico;

Il - As licencas para participar de cursos de Poés-Graduacéo,
especializacdo, ou capacitacao técnica ou profissional.

Art. 17 - A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquela em que
o servidor completar o tempo de exercicio exigido, sendo considerado promovido o
servidor que vier a falecer sem que tenha sido efetivada a promocé&o que Ihe coubesse.

CAPI'TULQ I )
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 18 - O quadro de Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas,
destinado ao atendimento dos encargos de chefia, assisténcia e assessoramento, €
composto de cargos em comissao e fungbes gratificadas organizadas nos seguintes
grupos, de acordo com a natureza das respectivas atribuicoes:

| - Grupo de Chefia;
Il - Grupo de Assisténcia e Assessoramento.
Paragrafo Unico - Os cargos em comissdo e funcdes gratificadas sédo de livre

nomeacao e exoneracao, observadas as disposi¢des constantes desta Lei e 0s requisitos
gerais de provimento em cargos publicos.



Art. 19 - Os grupos, previstos no artigo anterior, ficam constituidos dos
seguintes Cargos em Comisséao-CC e Funcdes Gratificadas-FG:

| - GRUPO DE CHEFIA

QUANTIDADE DENOMINACAO PROVIMENTO PADRAO
1 SECRET. ADM. E FINANCAS CCOUFG 6
1 SECRET. DA SAUDE E ACAO SOCIAL CCOUFG 6
1 SECRET. DA EDUCACAO E CULTURA CCouFG 6
1 SECRET. DE AGRIC. E DESEN.CCouFG 6
1 CHEFE DE GABINETE CCouFG 5
4 DIRETOR CCouFG 5
1 CHEFE DEUNIDADE CCouFG 5
5 COORDENADOR CCouFG 5
4 DIRIGENTE DE NUCLEOCCouFG 2

Il - GRUPO DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO

QUANTIDADE DENOMINACAO PROVIMENTO PADRAO
1 ASSESSOR JURIDICO CCouFG 5
1 ASSESSOR SUPERIOR CCouFG 5
1 TESOUREIRO FG 4
3 ASSISTENTE CCouFG 3
4 AUXILIAR DE GABINETECCouFG 1

Art. 20 - As atribuicbes dos cargos em comissao e funcdes gratificadas séo
as previstas no Anexo ll, que é parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico - As atribuicdes dos titulares dos cargos de provimento em comisséo e
funcBes gratificadas, quando ndo previstas expressamente, sdo as correspondentes a
conducéo dos servicos das respectivas unidades.

Art. 21 - O desempenho de funcéo gratificada €& privativo de servidor
publico do Municipio, detentor de cargo de provimento efetivo, ou posto a disposi¢do do
Municipio sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.

Art. 22 - O detentor de cargo de provimento efetivo nomeado para o
exercicio do cargo em comisséo devera optar por vencimento de um dos cargos.

Art. 23 - Para o provimento dos cargos em comissao e fungdes gratificadas
deverd ser observada a correspondente afinidade entre a formacdo profissional,
escolaridade ou cursos do indicado e as atribuicbes do cargo em comissdo ou funcéo
gratificada a ser exercida.



Art. 24 - A funcdo gratificada de Tesoureiro € excepcional, somente
podendo ser provida durante os afastamentos legais do titular do cargo efetivo
correspondente.

Art. 25 - Os Cargos em Comissao serao obrigatoriamente vinculados ao
sistema previdenciario oficial adotado para os servidores providos em cargos efetivos.

CAPITULO IV
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 26 - A carga horaria normal de trabalho dos servidores do Quadro de
Pessoal Permanente pertencentes as categorias funcionais do Grupo de Atividades
Administrativas e Técnicas e Atividades de Saude e Assisténcia é de trinta (30) horas
semanais e de Grupo de Atividades Operacionais e Complementares é de quarenta (40)
horas semanais.

Art. 27 - A carga horaria para os cargos em comissao é de trinta (30) horas
semanais.

CAPITULO V
DO PLANO DE PAGAMENTO

Art. 28 - Os vencimentos basicos do Quadro de Pessoal Permanente sao
os fixados na Tabela de Vencimentos constante do ANEXO Ill, que é parte integrante
desta Lei, observado o disposto nos paragrafos 1° e 2° deste artigo.

§ 1° - Entre os vencimentos basicos dos graus A, B, C, D, E e F de cada
Categoria Funcional, havera uma diferenca de 10% (dez por cento), calculados sobre o
vencimento basico do grau inicial da carreira respectiva.

§ 2° - Os valores resultantes da aplicacdo do paragrafo anterior serdo
arredondados para a unidade de cruzeiros reais superior, quando ndo exatos.

Art. 29 - Os vencimentos dos Cargos em Comissdo e os valores de
fungbes gratificadas s&o os fixados na tabela constante do ANEXO IV, que é parte
integrante desta Lei.

Art. 30 - Aos ocupantes dos Cargos em Comisséo ou Funcdes Gratificadas
a segquir referidos, é atribuida uma Gratificacdo de Representacdo de Gabinete
correspondem aos seguintes percentuais incidentes sobre o valor do Padrdo do Cargo
em Comissao respectivo, ainda que exercido sob a forma de funcgéo gratificada:

| - Secretario de Financas e Administracdo e Secretario de Educacao e
Cultura - 80%;

Il - Secretario da Agricultura e Desenvolvimento e Secretéario da Saude e
Acao Social - 55%;



Il - Diretor e Assessor Juridico - 45%;

IV - Chefe de Unidade e Assessor Superior - 40%
V - Chefe de Gabinete - 35%;

VI - Coordenador - 35%.

Art. 31 - Nenhum servidor publico municipal podera receber vencimento
basico inferior ao salario minimo fixado pela Unido para os trabalhadores urbanos e
rurais.

Art. 32 - A remuneracdo maxima a ser percebida por servidor publico
municipal ndo poderd ser superior aos valores percebidos como remuneracdo, em
espécie, pelo Prefeito Municipal nem superior a 20 vezes o valor da menor remuneracao
paga pelo Municipio a seus servidores publicos.

Art. 33 - As atualizacfes salariais deverdo sempre atender o disposto nos
artigos 48 da Lei Organica e 15 do Ato das Disposic¢des Transitorias da referida Lei.
Art. 34 - As gratificacdes, adicionais e demais vantagens aplicaveis aos servidores
publicos municipais sdo disciplinadas pela Lei que estabelece o Regime Juridico Unico no
Municipio de Sao Martinho da Serra.

~CAPI'TULO \/| ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 35 - A Administracdo Municipal promovera o aperfeicoamento dos
servidores publicos, no sentido de melhor prepara-los para as fungfes que Ihe sédo afetas,
visando dinamizar a execuc¢ao dos servicos publicos dos diversos setores da Prefeitura
Municipal.

Art. 36 - Lotacédo é a forca de trabalho qualitativa e quantitativa necessaria
ao desenvolvimento das atividades normais e especificas dos setores da Prefeitura
Municipal.

Paragrafo Unico - A lotacdo dos servidores do Executivo Municipal nas
Secretarias e demais setores far-se-a por ato de Prefeito Municipal.

Art. 37 - Ficam extintos todos os cargos de provimento efetivo criados
pelas Leis Municipais n® 006/93, 011/93 e 022/93.

Art. 38 - Os atuais servidores efetivos do Poder Executivo Municipal
ocupantes dos cargos extintos no artigo anterior serdo enquadrados " ex-oficio " em



cargos das novas Categorias Funcionais, criados pelo artigo 8° da presente Lei,
observada a correspondéncia prevista no ANEXO V, que é parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico - Fica assegurado aos servidores de que trata o artigo o
enquadramento no grau correspondente a classe de mesma letra em que estiverem
situados na data da vigéncia desta Lei.

Art. 39 - Os concursos publicos realizados ou em andamento da data de
vigéncia desta Lei, para provimento de cargos extintos, terdo validade para efeitos de
aproveitamento de candidato em cargos das Categorias Funcionais ora criados
obedecida a correspondéncia prevista no ANEXO V desta Lei.

Art. 40 - Ficam extintos todos os cargos em comissdo e funcdes
gratificadas criados no Poder Executivo Municipal por Leis anteriores a vigéncia desta
Lei.

Art. 41 - Os servidores inativos e pensionistas do Municipio terdo seus
proventos e pensdes revistos " ex-oficio ", segundo os mesmos critérios estabelecidos
para o enquadramento dos servidores em atividade.

Art. 42 - Nenhum servidor sofrerd reducdo dos vencimentos que
legalmente estiver percebendo quando da vigéncia desta Lei.

Art. 43 - Servird de recursos para a cobertura das despesas autorizadas
nesta Lei o excesso de arrecadacdo do presente exercicio e/ou reducdo de dotacbes
orcamentarias.

Art. 44 - Esta Lei entrara em vigor em 1° de janeiro de 1994.
Art. 45 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial as Leis n°s

006/93, 011/93, 022/93 e 027/93.

Gabinete do Prefeito Municipal, em Sdo Martinho da Serra, aos vinte e
nove (29) dias do més de dezembro do ano de hum mil novecentos e noventa e trés
(1993).

RUBENS AUGUSTO PEDRAZZI
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO |da LEI N°059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PADAO: | GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos de limpeza nas dependéncias das
reparticdes publicas, ajudar na remocao ou arrumacao de iméveis e utensilios bem como
preparar e servir cha e cafezinho; executar trabalhos internos e externos, de coleta e de
entrega de correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins; recepcionar o
publico e prestar informacdes em geral; executar tarefas para o preparo e distribuicdo de
merendas.

DESCRICAO ANALITICA: Fazer a conservacdo dos locais de trabalho; ajudar na
remocao ou arrumacao de moveis e utensilios; preparar e servir cha e cafezinho; recolher
e lavar louga e outros utensilios de cozinha; executar trabalhos de limpeza em escadas,
pisos, paredes, vidros, moveis, utensilios, instalacbes sanitarias, persianas, etc.; varrer
patios ; lavar e encerar assoalhos; coletar lixo dos depdsitos colocando-0s nos recipientes
apropriados; solicitar a reposicdo do material que utilizar em servico; lavar e passar
vestuarios e roupas de cama e mesa; remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos; zelar pelas condicdes de seguranca e higiene do local de
trabalho; efetuar servicos internos e externos de circulagdo de correspondéncias,
documentos, comunicacBes, encomendas, volumes, e outros afins; efetuar pequenas
compras, pagamentos de contas, desconto de cheques, quando necessario; auxiliar na
classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; controlar entregas e
recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execugdo dos
servicos; anotar e transmitir recados; encaminhar o publico aos diversos setores,
acompanhando-os ou prestando-lhes informac¢des necessarias; auxiliar no recebimento e
distribuicdo de materiais e suprimentos em geral; executar o recebimento e a entrega de
correspondéncia interna e externa; entregar e receber correspondéncia no correio;
controlar a entrada e saida de pessoas, bem como o reldgio ponto; encaminhar visitantes
as pessoas com que desejam falar; atender publico e prestar informacdes gerais sobre a
localizacéo e horéario de funcionamento dos diversos 6rgdos publicos; solicitar os géneros
alimenticios necessarios ao preparo de merendas; preparar refeicdes de acordo com o
cardapio do dia; distribuir as refeicbes preparadas, conforme rotina pré-estabelecida;
registrar o numero de refei¢cdes distribuidas; receber ou recolher loucas e talheres, apos
as refeicOes, providenciar sua lavagem e guarda; zelar pelas condicbes de limpeza,
seguranca e higiene do local de trabalho; comunicar ao superior imediato as
irregularidades verificadas; executar outras tarefas correlatas.



ANEXO |da LEI N°059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PADAO: | GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:
DESCRICAO ANALITICA:

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas do Regime Juridico Unico.
Escolaridade: Alfabetizado
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: Quarenta (40) horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI'N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE
PADRAO: II GRAUS: A,B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:

DESCRICOES SINTETICAS: Exercer vigilancia fazendo rondas periddicas e
inspecionando logradouros e proéprios municipais, para evitar roubos, incéndios,
danificacbes, entrada de pessoas estranhas, etc.; exercer funcdes de zeladoria e
conservacgao de pracas e proprios municipais.

DESCRICAO ANALITICA: Exercer vigilancia em locais previamente determinados;
realizar ronda de inspe¢do em intervalos fixado adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios e danificacbes nos materiais, prédios, pracas, jardins sob sua guarda,
etc.; controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios sob sua guarda,
verificando, quando necessario, as autorizacfes de ingresso e vedando a entrada dos
gue nédo estdo devidamente autorizados; verificar se as portas e janelas e demais vias de
acesso estdo devidamente fechadas; responder a ligacdes telefénicas e anotar recados,



fora do horério normal de expediente; investigar quaisquer condicfes anormais que tenha
observado; registrar, em livro préprio, as ocorréncias verificadas no seu turno de trabalho;
levar ao conhecimento do superior imediato ou autoridades competentes quaisquer
irregularidades verificadas; acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de
suas funcgbes; abrir e fechar portas e portées; ordenar a entrada e orientar a saida de
pessoas e veiculos, visando o fluxo adequado para manter desobstruidos os acessos
principais das reparticbes municipais; informar e encaminhar o publico aos 06rgaos
competentes; zelar e cuidar da conservacdo de proprios municipais, tais como: unidade
de recreacao, escolas, ambulatorios, etc.; efetuar pequenos reparos e providenciar nos
servicos de manutencdo geral; ter sob sua guarda materiais higiene da area sob sua
responsabilidade, efetuando ou supervisionando servicos de conservagcédo e limpeza;
evitar o uso indevido das instalacdes sob sua responsabilidade; executar outras tarefas
correlatas.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE

PADRAO: Il GRAUS: A, B,C,D,E,F

ATRIBUICOES:

DESCRICOES SINTETICAS:

DESCRICAO ANALITICA:

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: Alfabetizado

Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: Quarenta (40) horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR OPERACIONAL
PADRAO: Il GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:



DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas de carga e descarga de veiculos transporte
manual de materiais e ferramentas, servicos gerais de conservagao e construcdo de vias
e logradouros publicos.

DESCRICAO ANALITICA: Transportar materiais e ferramentas nos locais de trabalho;
auxiliar na retirada e no armazenamento de materiais e ferramentas;regar e descarregar
veiculos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcéo e
outros; auxiliar nos servigos de conservacao e construcao de vias e logradouros publicos;
executar servigos gerais de limpeza em vias e logradouros publicos; fazer escavacdes
para assentamento de canalizacfes; colocar placas de sinalizacdo, abrigos para
passageiros, cercas, etc.; auxiliar na execucdo de servicos simples de alvenaria e
carpintaria; cuidar de currais, terrenos baldios; alimentar animais, sob supervisao;
abertura e fechamento de valas, utilizando ferramentas manuais; efetuar servigcos de
capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas e
proprios municipais; zelar pela conservacao e limpeza dos sanitarios; operar maquina de
cortar grama; cortar grama, aparar os cantos e retirar a grama cortada; zelar e manter a
conservacao dos jardins, pracas e logradouros publicos; outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas do Regime Juridico Unico.
Escolaridade: Alfabetizado
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIAS FUNCIONAIS: AGENTE AUXILIAR DE OBRAS
PADRAO: Il GRAUS: A, B,C,D,E,F

ATRIBUICOES: ,
DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar execucdo de trabalhos relativos a construcao,
reconstrucao, instalacdo, pintura e conservacéo de obras, vias e prédios publicos.

DESCRICAO ANALITICA: Auxiliar na selecdo e preparo da madeira e outros materiais
necessarios para a execucao dos servicos; auxiliar na construgado e reparos de estruturas
de madeira; auxiliar no preparo e assentamento de assoalhos e madeiramento para
paredes, tetos e telhados; auxiliar na montagem de esquadrias; cortar e colocar vidros;
fazer reparos em diferentes objetos de madeira; auxiliar na construcdo e montagem de
escoramentos, andaimes, aparadouros, coretos, palanques, rampas e outros servigos de
madeira necessarios a instalacdo de obras; auxiliar na montagem de formas de madeira
para estrutura de concreto armado; colocar cabos e afiar ferramentas; auxiliar na
operacdo de maquinas de carpintaria; preparar e montar portas e janelas; auxiliar no



assentamento de marcos de portas e janelas; fazer reboco; preparar argamassa e
concreto conforme instrucdes recebidas; auxiliar na colocacdo de telhas, azulejos,
ladrilhos, lajes, aparelhos sanitarios, tijolos, etc.; auxiliar na armacdo de formas para
fabricacdo de tubos; auxiliar em servicos de alvenaria e impermeabilizacdes; auxiliar na
preparacdo e colocagédo de concreto em forma; auxiliar na confeccdo de artefatos de
cimento; auxiliar na preparacdo de superficies para pintura, lixando, limpando,
emassando e retocando falhas; auxiliar na execucdo de servicos de instalacdo e
manutencdo em instalacdes hidraulicas e elétricas; fazer escavacbes para o
assentamento de canalizacdes ou para a realizacdo de consertos; auxiliar na instalacao
de dispositivos elétricos tais como: interruptores, tomadas, lampadas, luminarias, etc.;
preparar o solo, retirando a terra com ferramentas proprias; auxiliar na pavimentacdo de
vias e logradouros publicos; preparar a terra e fazer canteiros; cultivar, conservar e fazer
enxertos em plantas ornamentais e vegetais; podar arvores seguindo técnicas usuais;
fazer a extracdo de pedreiras, granito, calcario e outros tipos de rochas; destrocar blocos
de pedra, com auxilio de cunhas e martelo especial; auxiliar nas operacdes de detonagéo
de pedreiras e de icamento de pedras; cavar po¢os e executar servicos de manutencao
dos pocos existentes; cortar e afeicoar pedras; auxiliar na construcdo e preparacédo de
bueiros celulares com suas respectivas protecdes (alas), fossas e pisos de cimento,
orificios em pedras, acimentados ou outros materiais ; zelar pela conservagao

ANEXO | da LEI N° 059/93

ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIAS FUNCIONAIS: AGENTE AUXILIAR DE OBRAS
PADRAO: Il GRAUS: A, B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:
DESCRICAO SINTETICA:
DESCRICAO ANALITICA: continuagéo

de maquinas, ferramentas e utensilios; zelar pela higiene, limpeza e seguranca do local
de trabalho; executar outras tarefas correlatas de acordo com instrugdes superiores.

REQUISITOS: Preencher as condigdes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 1° grau incompleto
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga horéaria: 40 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.



ANEXO | da LEIN°059/93
ESPECIFICOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO:
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE AUXILIAR DE MANUTENCAO
PADRAO: IlI GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar na execucdo de tarefas relativas aos servicos de
manutencdo mecanica, eletricidade, forjaria, operacdo de maquinas, ferramenta,
chapeacéo, pintura, estofaria, instalagéo de tubulacoes.

DESCRICAO ANALITICA: Auxiliar na vistoria de maquinas e veiculos, visando detectar
possiveis defeitos; auxiliar na reparacdo, substituicdo e ajuste de pecas mecanicas e
magquinas, veiculos e motores movidos a gasolina, alcool, a 6leo diesel, etc.; auxiliar na
desmontagem, conserto, montagem e regulagem de partes tais como: motor, direcao,
freios, transmissdo, suspensao, caixa de cambio, valvulas de elevacédo e de remocédo de
materiais de ar comprimido, de refrigeracdo, carburador, hidraulico e outros; tais como:
émbolos, pinos, anéis, rolamentos, engrenagens, buchas, valvulas, eixos de manivelas,
mancais, etc.; auxiliar no reajuste ou preparo de pecas recuperadas; lubrificar e
esmerilhar pecas segundo instrucdes recebidas; auxiliar no socorro mecanico a maquinas
e veiculos acidentados ou com defeito; auxiliar no reparo, instalacdo e conservacédo de
sistemas elétricos de veiculos automotores; afiar ferramentas manuais; auxiliar na
execucao das operacbes de usinagem; efetuar soldas elétricas segundo instrucdes;
desamassar para-lamas, grades, para-choques, cofres, etc.; vulcanizar e recauchutar
pneus e camaras; auxiliar na pintura de equipamentos, instrumentos, moveis, maquinas,
veiculos, pecas metalicas ou de madeira, dependéncias de prédios e outros; auxiliar na
instalacdo e reforma de instalacbes de agua, esgoto, vapor, ar e gases; auxiliar na
reconstrucao de trechos e modificagbes em instalagcbes existentes; fazer instalagbes e
consertos de aparelhos sanitarios em geral, conforme instru¢des; desentupir
encanamentos em geral; providenciar o perfeito acondicionamento de pecgas, ferramentas
e materiais; fazer a limpeza e conservagcao dos equipamentos e ferramentas; zelar pela
higiene, limpeza e segurancga do local de trabalho; executar outras tarefas afins de acordo
com instrucdes superiores.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 1° Grau incompleto
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.



ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO:
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE AUXILIAR DE MANUTENCAO
PADRAO: IlI GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:

DESCRICAO ANALITICA:

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 40 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esté sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA

PADRAO: IlI GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICOES SINTETICA: Conduzir e zelar pela manutencdo de veiculos pesados,
transportando materiais ou conduzindo pessoas, observar os limites de carga de veiculos,
operar equipamentos acoplados ao caminhéo.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir automéveis e utilitarios, caminhdes leves, médios e
pesados, transportando materiais ou conduzindo pessoas; operar equipamentos de
carga e descarga de materiais acoplados ao caminhao; auxiliar na carga e descarga de
materiais, quando necessario; preencher boletins de recebimento e entrega de materiais;
observar os limites de carga do veiculo; cuidar da limpeza e conservacdo do veiculo,
verificando suas condi¢des antes do inicio do trabalho e, posteriormente, ao término do
trabalho, comunicar ao superior hierarquico qualquer defeito porventura ocorrido; efetuar
pequenos reparos de emergéncia no veiculo e no equipamento que opera; encarregar-se
do transporte e entrega da carga ou correspondéncia que lhe for confiada; promover
sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcéo;



providenciar a lubrificacdo quando indicada; efetuar a troca de pneus quando necessaria;
verificar o grau dos pneus; registrar em formularios préprios, dados de utilizacdo do
veiculo; manter o veiculo em perfeitas condicbes de funcionamento; recolher o veiculo a
garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia; auxiliar médicos e
enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de
oxigénio, macas, etc.; executar tarefas afins.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas do Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 4° série do 1° grau.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 40 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINA

PADRAO: IV GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICOES SINTETICA: Operar com maquinas de terraplanagem, nivelamento,
compactacao e pavimentacdo do solo, na construcdo, reconstrucdo ou conservacao de
vias, estradas e logradouros publicos.

DESCRICAO ANALITICA: Operar maquinas rodoviarias, tais como: trator agricola,
carregadeira, rolo compressor, distribuidora de mistura asfaltica, retro-escavadeira,
motoniveladora, trator de esteira e de roda, com ou sem implemento, reboque, cagamba
e outras; operar guindaste mével para elevacao e transporte de cargas pesadas; fazer
escavagOes e remover terra, areia, cascalho e materiais semelhantes; depositar mistura
asféltica sobre vias publicas, regulando o consumo de material e alisando as camadas
depositadas; zelar pela limpeza e conservacdo das maquinas e executar pequenos
reparos quando necessario; orientar e executar a limpeza, lubrificacdo e abastecimento
das maquinas operadas; responsabilizar-se pelas ferramentas pertencentes a cada
magquina; auxiliar os consertos feitos por mecéanicos; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condicdes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 1° grau completo
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horaria: 40 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.



ANEXO | da LEI 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE OBRAS

PADRAO: V GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar, orientar e executar, trabalhos de construcéo,
reconstrucao, instalacao e conservacgao de obras, vias e prédios publicos.

DESCRICAO ANALITICA:

TAREFAS ATINENTES A TRABALHO DE CARPINTARIA E MARCENARIA

Coordenar, orientar e executar tarefas pertinentes a servicos de marcenaria e carpintaria
pela interpretacdo de projetos, plantas e planilhas; fazer orgamentos para a execugéo de
servicos; selecionar e preparar a madeira e outros materiais necessarios para a execucao
dos servicos; orientar e executar conforme instrugdes, trabalhos de preparo de formas e
cimbramento para obras tais como: pontes, bueiros celulares, etc.; fazer e montar
esquadrias; fazer ou consertar moveis, esquadrias, lambris, divisérias, painéis de madeira
cabos de ferramentas, etc; construir e montar escoramentos andaimes, aparadouros,
coretos, palanques, rampas e outros servicos de madeira necessarios a instalacdo de
obras; executar outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

TAREFAS ATINENTES A TRABALHOS DE ALVENARIA E CONCRETO:

Coordenar, orientar e executar tarefas pertinentes a servicos de alvenaria e concreto
armado; interpretar plantas, planilhas e croquis; executar trabalhos de concretagem;
executar construcdes de alvenaria, bem como servigos de impermeabilizacdo e reboco;
colocar ladrilhos, azulejos, grades, esquadrias, tacos, cantoneiras de protecao, telhas,
lajes, aparelhos sanitérios, etc.; orientar e executar trabalhos de preparo de formas e
cimbramentos (metalicos e em madeiras) para obras correntes; preparar massas de
cimento e concreto; executar armacéo de formas para fabricacdo de tubos; confeccionar
artefatos de cimento.

TAREFAS ATINENTES A SERVICOS DE INSTALACAO ELETRICA

Coordenar, orientar e executar tarefas atinentes a servicos de instalacdes elétricas;
operar em redes energizadas na ligacdo ou desligamento de transformadores, ou na
execucao de reparos; fazer a manutencao das instalacdes elétricas em obras acabadas;
distribuir postes pelo trajeto da rede; fazer vistorias na rede de iluminac&o publica; regular
e amarrar condutores de acordo com as



ANEXO | da LEI 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE OBRAS
PADRAO: V GRAUS: A,B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:
DESCRICAO SINTETICA:
DESCRICAO ANALITICA: continuacéo
técnicas normais; instalar dispositivos elétricos tais como: interruptores, tomadas,
lampadas, luminarias, etc.; verificar a existéncia de defeitos nas instalagfes utilizando
instrumentos proprios; reparar quadros de distribuicdo de energia, bem como pequenos
motores, transformadores e chaves magnéticas; executar ampliacdes nas instalacdes
existentes.
ANEXO | da LEI 059/93

ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
GRUPO:
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE OBRAS
PADRAO: V GRAUS: A B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:

DESCRICAO ANALITICA: continuag&o

TAREFAS ATINENTES A TRABALHOS DE INSTALACAO HIDRAULICA :

Coordenar, orientar e executar tarefas pertinentes a servicos de instalacdes hidraulicas;
interpretar projetos de instalagdes hidraulicas; executar ramais de agua e esgoto; levantar
e rebaixar redes de agua e esgoto; levantar e rebaixar redes de agua e esgoto, fazer
manutencdo das instalacdes hidraulicas em obras acabadas; colocar aparelhos e
ferragens tais como: torneira, valvula, caixa de descarga, pia e outros; localizar e
consertar vazamentos em ramais domiciliares e redes de agua e esgoto; executar
ampliacOes existentes.

TAREFAS ATINENTES A TRABALHOS DE TERRAPLANAGEM E PAVIMENTACAO



Identificar a categoria dos materiais a serem escavados,; selecionar 0os equipamentos e
programa de terraplanagem; examinar pedreiras e morros indicando os pontos que
devem receber cargas explosivas e determinando a quantidade de explosivos a ser
utilizada; abrir orificios para a colocacdo de cargas explosivas; efetuar a ligacdo das
cargas aos detonadores, providenciar a evacuacao da area, detonar cargas explosivas
em pedreiras e morros e verificar se todas explosdes foram realizadas; executar e
orientar trabalhos de revestimento primario e pavimentacao de ruas.

TAREFAS ATINENTES A TRABALHOS DE OBRAS

Orientar e dirigir os trabalhos de instalacdo de canteiros de servico; controlar as
dosagens de concretos e argamassas e verificar o fator dgua-cimento, sob orientacéo
superior; dirigir a instalacdo do pessoal; acompanhar e fazer cumprir 0 cronograma da
obra; interpretar plantas e perfis; efetuar escoramentos de emergéncia; solicitar materiais
para a execucdo dos servicos; executar outras tarefas relativas a sua éarea de
competéncia.

ANEXO | da LEI 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO:
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE OBRAS
PADRAO: V GRAUS: A,B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:

DESCRICAO ANALITICA: continuacéo

TAREFAS COMUNS A TODAS AS AREAS :

Coordenar, orientar e executar trabalhos de instalagéo, construcdo, reconstrucéo de
obras em geral, sob orientacdo superior; fazer a marcacdo de obras; providenciar no
abastecimento e estocagem dos materiais necessarios ao bom andamento das obras;
responsabilizar-se pelos materiais existentes na obra e por sua correta utilizacdo; fazer
cumprir as normas de seguranca, bem como providenciar para que a area de trabalho
esteja de acordo com as mesmas; providenciar a manutencdo e conservagdo dos
equipamentos, maquinas e ferramentas em uso na obra; ministrar conhecimentos
praticos a auxiliares; responsabilizar-se pela coleta dos dados necessérios a apropriacéo
de custos das obras; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢Bes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 4° série do 1° grau
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.



CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéaria: 40 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE MANUTENCAO

PADRAO: V GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar, orientar e executar tarefas relativas aos servicos
de manutencdo mecanica, eletricidade, forjaria, operacdo de maquinas-ferramentas,
chapeacéo, pintura, estofaria, instalacao de tubulacdes e classificagdo de materiais.

DESCRICAO ANALITICA: Examinar maquinas e veiculos verificando defeitos e
condicbes de funcionamento; preparar, consertar e testar maquinas e veiculos
automotores; desmontar, consertar, montar e regular partes tais como: motor, direcao,
freios, transmissado, suspenséo, caixa de cambio, valvulas de elevacdo, de remocéo de
materiais, de ar comprimido, carburador, de refrigeracdo, hidraulico e outros; substituir
pecas desgastadas ou danificadas tais como: émbolos, pinos, anéis, rolamentos,
engrenagens, buchas, valvulas, eixos de manivelas, mancais, etc.; reajustar ou preparar
pecas recuperadas; reparar, substituir e ajustar pecas mecéanicas de maquinas, veiculos
e motores movidos a gasolina, alcool, a 6leo dieses, etc; lubrificar e esmerilhar pecas;
reparar, instalar e conservar sistemas elétricos de veiculos automotores; consertar
sirenes, motores de partida, alternadores, bobinas magnéticas, induzidos, velocimetros,
motores elétricos, voltimetros, amperimetros, sinaleira, etc.; fazer a substituicdo de pecas
tais como: lampadas, fusiveis, igni¢do, limpador de péara-brisa; bobinar todos os tipos de
magquinas e aparelhos; localizar elementos e percursos de instalacdes ; ligar dispositivos
com receptaculos, interruptores, quadros, chaves de fusiveis e outros; efetuar os testes
necessarios as instalacbes e reparacdes feitas; aferir e empregar instrumentos de
medigdo; fixar dispositivos e isoladores; reparar carrocerias de veiculos e outras
superficies metdlicas; desamassar para-lamas, tetos, porta-malas, grades, para-choques,
cofres, etc.; fazer reparos ou remendos em rasgos nas chapas ou fraturas de carrocerias
de maquinas e veiculos automotores; efetuar soldas elétricas ou oxiacetilénica; solicitar o
material necessario a execucao dos servigos; pintar equipamentos, instrumentos, moveis,
maquinas, veiculos, pecas metalicas ou de madeira, dependéncias de prédios e outros;
aplicar massas especiais e lixar partes recuperadas, para corrigir reentrancias e
saliéncias; fazer e reformar instalagbes de agua, esgoto, vapor, ar e gases; reconstruir
trechos e fazer modificacbes em instalacfes existentes; desentupir encanamentos em
geral; fazer instalagcdo e consertos de aparelhos sanitarios em geral; orientar pessoal
auxiliar no desenvolvimento



ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE MANUTENCAO

PADRAO: V GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:

DESCRICAO ANALITICA: continuacéo

das tarefas; extrair pedidos de material e pecas; auxiliar na especificacdo de materiais;
fazer estimativas de custos e consumo de materiais e pecas; levantar dados para fins de
apropriacao de custos; zelar pela conservacdo de materiais, equipamentos e ferramentas

sob sua guarda; cumprir e fazer cumprir normas de higiene e segurancga; participar da
execucao de programas de treinamento,

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES OPERACIONAIS E COMPLEMENTARES - AOC
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE MANUTENCAO

PADRAO: V GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:

DESCRICAO ANALITICA: continuacéo

relativos a sua area de competéncia; fazer treinamento em servico; interpretar esbocos,
esquemas e desenhos; outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢Bes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 4° série do 1° grau.
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.



CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 40 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS -
CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA

PADRAO: Il GRAUS: A,B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Operar em mesas telefénicas para estabelecer comunicacées
internas e externas, bem como prestar informacoes.

DESCRICAO ANALITICA: Operar com aparelho telefénicos e mesas de ligacdo; efetuar
ligacdes telefénicas de acordo com as solicitacdes recebidas; atender ligacdes telefénicas
e transferi-las para a pessoa ou érgao competente; prestar informacgdes relacionadas com
a reparticdo municipal; vigiar e manipular permanentemente painéis telefénicos; anotar e
transmitir recados; manter o registro das ligacfes telefénicas em documento proprio;
providenciar na manutencdo, fazendo pequenos reparos de urgéncia em aparelhos
telefdnicos e mesas de ligagcédo; comunicar ao superior imediato a ocorréncia de defeitos
no equipamento utilizado; zelar pela limpeza e conservacdo do equipamento utilizado;
executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 4° série do 1° grau
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
PADRAO: Il GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalho de escritorio de certa complexidade, que
requeiram alguma capacidade de julgamento.



DESCRICAO ANALITICA: Redigir informacbes simples, tais como: oficios, cartas,
memorandos e telegramas; executar trabalhos de datilografia em geral; secretariar
reunides, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer registros relativos a
dotacdes orcamentarias; elaborar e conferir folhas de pagamento; classificar expedientes
e documentos; fazer o controle da movimentagcdo de processos ou papéis; organizar
mapas e boletins demonstrativos; fazer anotacbes em fichas e manusear ficharios;
providenciar a expedi¢cdo de correspondéncia; conferir materiais e suprimentos em geral
com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar freqiéncia de servidores
publicos; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 1° grau completo
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N°059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE TECNICO AUXILIAR
PADRAO: Il GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar em trabalhos de levantamento topografico, desenho,
levantamentos, tabulacdo e conferéncia de dados, execucdo de trabalhos técnicos na
area de transito e transportes urbanos.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar levantamentos diretos e indiretos de dados
estatisticos; conferir e tabular os dados coletados; confeccionar mapas, tabelas, quadros
gréficos, relacdes estatisticas, etc.. sobre orientacao superior; auxiliar trabalhos de campo
e de escritorio; fazer desenhos a nanquim, desenhos de fluxogramas, organogramas,
formularios, tabelas e graficos em geral; fazer cépias de mapas, plantas de projetos e de
levantamentos topograficos, segundo esbocos fornecidos; realizar redugcdes e ampliacdes
em plantas conforme as instru¢cdes recebidas; executar alteracdes, correcbes ou
complementacdes em desenhos, sob orientagdo superior; manter arquivo de originais;
realizar servicos de datilografia, quando necessario; transportar os instrumentos de
medicao; zelar pela manutencao e guarda dos instrumentos, operando-os e retificando-os
para conserva-los nos padrdes requeridos; fazer o balizamento e a colocacdo de estacas,
de acordo com instrugdes recebidas; posicionar e manejar teodolitos, niveis e outros
instrumentos de medicdo, mediante instrucdes; registrar os dados colhidos em campo;
providenciar a reproducéo de esbocos e plantas de terrenos topografados; colaborar na
confeccdo de maquetes; efetuar trabalhos de levantamento imobiliario e cadastral;



auxiliar na execucdo de trabalhos técnicos na érea de transito e transportes urbanos;
fazer a montagem fisica de relatérios de estudos; abrir picadas fazendo o desmatamento
do terreno, quando necessario; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Peencher as condi¢bes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 1° grau completo
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL ADMINISTRATIVO
PADRAO: IV GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de média complexidade de escritorio que
envolvam interpretacdo de leis e normas administrativas, especialmente para
fundamentar informacoes.

DESCRICAO ANALITICA: Examinar processos relacionados com assuntos gerais da
administracdo municipal, que exijam interpretacfes de textos legais, especialmente da
legislacdo 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 quaisquer documentos de receita e despesa, folhas
de pagamento, empenho, balancetes e demonstrativos de caixa; operar com maquina de
contabilidade em geral; executar servicos de datilografia em geral; organizar e orientar a
elaboracao de ficharios e arquivos de documentacéo e de legislagédo; secretariar reuniées
e comissdo de inquéritos; integrar grupos de trabalho operacionais; executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS: Peencher as condicdes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 2° grau completo
Experiéncia: Ndo é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horaria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.



ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO: V GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Redigir e revisar qualquer modalidade de expediente
administrativo; executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacado das leis e
normas administrativas, executar e orientar a execucdo de quaisquer tarefas
administrativas.

DESCRICAO ANALITICA: Colaborar na implantacido e acompanhamento de programas;
auxiliar na realizacao de estudos de viabilidade econémica; receber, registrar e distribuir
os documentos para arquivo; classificar, organizar e descrever documentos; controlar a
movimentagcdo dos documentos; executar tarefas necessarias a guarda e conservacéao de
documentos; prestar informacdes sobre o0s documentos arquivados; auxiliar na
organizacdo e manutencdo de documentacdo sobre assuntos econdmicos; coletar as
informacdes necessarias ao estudo da situacdo vigente; colaborar na andlise e avaliagao
da situacdo vigente quanto a recursos disponiveis e rotinas; auxiliar na elaboracédo de
regulamentos e regimentos; redigir ordens de servico, circulares, atas e outros
documentos; examinar processos; redigir pareceres e informacgdes; redigir expedientes
administrativos tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios; revisar, quanto ao
aspecto redacional, ordens de servico, instrucdes, exposicdes de motivos, projetos de
Lei, minutas de decretos e outros; realizar e conferir célculos relativos a langcamentos,
alteracdes de tributos, avaliagdo de imdveis e vantagens financeiras e descontos
determinados por Lei; fazer revisdo de qualqguer modalidade de expediente administrativo;
orientar a organizacdo de ficharios e arquivos, bem como a execucdo de quaisquer
tarefas administrativas; analisar problemas administrativos que exijam a interpretacéo de
Leis e regulamentos; programar a execucao de servicos e distribuir tarefas; participar da
elaboracdo de estudos que visem a racionalizacdo de rotinas; realizar ou orientar coleta
de precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar
o0 recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e outros
suprimentos;

REQUISITOS: Preencher as condicdes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 2° grau completo
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.



ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO: V GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:

DESCRICAO ANALITICA:

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO

PADRAO: V GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser
responsavel pelos valores entregues a sua guarda.

DESCRICAO ANALITICA: 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 e movimentar depositos;
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 bancarios; efetuar pagamentos de
pessoal; fornecer o suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas ou
boletins de caixa; integrar grupos de trabalho operacionais; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 2° grau completo
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.



CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N°059/93
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE FISCAL

PADRAO: V GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a
observancia das normas, no que se refere ao transporte publico municipal, obras,
arrecadacéao de tributos, e ao cumprimento das Leis e posturas municipais.

DESCRICAO ANALITICA: Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo as construcdes
irregulares e clandestinas, fazendo comunicacdes, notificacbes e embargos; fiscalizar
obras em geral; emitir autos de infracdo; instaurar e instruir processos por infragdo as
Leis e posturas municipais; examinar documentacdo e vistoriar obras para fins de
"Habite-se"; receber requerimentos de prorrogacao e licenciamento de construcdes e
demoli¢Bes; intimar os responsaveis a retirar materiais depositados em vias e logradouros
publicos; fazer a numeracgéo de prédios; registrar e comunicar irregularidades referentes a
propaganda, rede de iluminacdo publica, calcamentos, logradouros publicos, sinaleiras e
demarcagfes de transito; fiscalizar a localizacdo e existéncia de alvaras referentes ao
comércio ambulante, feiras, industria, comércio, mercado e abrigos; exercer o controle
das linhas de transporte coletivo, terminais, itinerarios, tarifas, tabelas, horéarios, estado
de conservacdo, seguranca e higiene dos 6nibus, taxis, taxis-lotacdo e veiculos de
transporte escolar; controlar a operacdo de embarque e desembarque dos usuéarios de
onibus urbanos e interurbanos; controlar a lotacdo de passageiros; verificar a
documentagdo dos motoristas, cobradores e largadores em servigco; exercer o controle
em pontos de embarque de taxis; prestar informacdes sobre o transporte publico, eventos
especiais de transito e outros; receber reclamacdes e sugestdes sobre o sistema de
transporte viario; fiscalizar a arrecadacdo dos tributos de competéncia do Municipio,
inspecionando estabelecimento industriais, comerciais, de prestacao de servigos e outras
entidades; examinar documentos, verificando se atendem as especificagdes da legislacédo
tributaria; orientar os contribuintes quanto ao preenchimento de documentos fiscais, bem
como quanto as obrigagBes acessorias e principais; organizar e manter arquivo de dados
necessarios a execucao das tarefas; registrar quaisquer irregularidades verificadas nas
areas suscetiveis de fiscalizagédo pelo Municipio, notificando e emitindo autos de infracao
ao Codigo Municipal aos responsaveis; relatar ao superior imediato as irregularidades
verificadas; realizar as diligéncias necesséarias a instrucdo de processos; apresentar
periodicamente boletins de atividades realizadas; executar outras tarefas correlatas.



ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE FISCAL

PADRAO: V GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:

DESCRICAO ANALITICA:

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas do Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 2° grau completo
Experiéncia: Nao é necessario experiéncia anterior.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horaria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.
ANEXO | da LEI N° 059/93
ESPECIFICA(;()ES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO CONTABIL

PADRAO: VI GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Estudar, fiscalizar, orientar e supervisionar as atividades
fazendarias que envolvem matéria financeira e econémica de natureza complexa.

DESCRICAO ANALITICA: Supervisionar os servicos fazendarios do Municipio; realizar
estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do
Municipio; orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a escrituracdo e o
controle de quantos arrecadam as rendas, realizam despesas, administram bens do
Municipio; realizar estudos financeiros e contdbeis, emitir parecer sobre operacdes de
creditos; organizar planos de amortizacdo da divida publica municipal; elaborar projetos
sobre abertura de créditos adicionais e alteracbes orcamentarias; realizar a analise
contabil e estatistica dos elementos integrantes dos balangos; organizar a proposta
orcamentdria; supervisionar a prestacdo de contas de fundos e auxilios recebidos pelo
Municipio; assinar balancos e balancetes; executar a escrituracdo analitica dos atos e



fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e
despesa; elaborar "slips" de caixa e escriturar mecanicamente ficha, rdis e empenhos;
levantar balancetes patrimoniais e financeiros, conferir balancetes auxiliares e "slips" de
arrecadacao; examinar processos de prestacdo de contas; conferir guias de juros de
apolices da divida publica; examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e
a existéncia de saldos nas dotagOes; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 2° grau completo, com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao de técnico contabil.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE TECNICO

PADRAO: VI GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Executar desenhos técnicos e gréficos, atualizar desenhos,
coletar classificar e tabular dados, elaborar tabelas, gréficos, croquis, etc; conforme
instrucdes recebidas.

DESCRICAO ANALITICA: Examinar as caracteristicas dos desenhos de projetos a
detalhar; desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de prédios, sob orientacédo
superior; elaborar graficos e desenhos em perspectiva; preparar croquis e passar para a
escala desejada; fazer desenhos detalhados de objetos ou desenhos originais,
reproduzindo-os na escala desejada; examinar o desenho detalhado com instrumento de
medicdo para certificar-se do atendimento as especificacbes requeridas; atualizar
desenhos introduzindo adapatagbes para novos projetos e necessidades; participar da
elaboracao de tabelas de especificacdes; baseando-se em desenhos, manuais técnicos e
catdlogos; executar desenhos arquitetdnicos e de projetos de obras; fazer calculos de
coordenadas geograficas; elaborar e desenhar letreiros e cartazes, clichés,
organogramas, fluxogramas e graficos em geral; fazer desenhos didaticos em geral,
executar plantas em face de cadernetas de campo ou hidrogréficas; desenhar projetos de
ajardinamento; proceder a reconstituicdo de plantas; desenhar plantas de alinhamento,
tracado de ruas, cortes, curvas de nivel;, executar a reducdo e ampliagcdo de plantas;
colaborar na confec¢do de maquetes; elaborar esquemas de sistema elétrico e telefonico;
responsabilizar-se pela guarda e conservacdo do material de trabalho; posicionar e
manejar teodolitos, niveis e outros instrumentos de medigdo; fazer levantamentos
topograficos; fazer coleta, classificacdo e tabulacdo de dados estatisticos; participar na



conferéncia e critica dos dados coletados; elaborar mapas, tabelas, quadros, graficos,
croquis, etc.; de acordo com instrucdes recebidas; preparar o material necesséario a
elaboracdo de estudos; auxiliar na andalise das informagdes coletadas; manter controle
sobre apontamentos técnicos necessarios aos programas e projetos; executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 2° grau completo ou equivalente.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horaria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO AGRICOLA

PADRAO: VI GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Realizar tarefas de carater técnico agricola e pecuaria.

DESCRICAO ANALITICA: Importancia do reflorestamento, escolha de matrizes e
producdo de sementes; propagacao de mudas, técnicas de cultivos, desbastes e cortes;
importancia e generalidades sobre arvores frutiferas; formacdo de arvores frutiferas,
combate as pragas e doencas; agricultura em geral, adubacdo e corre¢cdo do solo,
sistemas e tipos de irrigacdo, drenagem, sistemas de pastagem natural, feno e silagem.
Maquinaria agricola para preparo e conservacdo do solo, regulagem para adubacao,
plantio, colheita, aplicacdo de inseticidas; cunicultura, avicultura, apicultura, suinocultura,
bovinocultura, ovinocultura; criagcdo, alimentagcdo, reproducdo, prevencdo e combate as
moléstias e parasitas; instalacbes equipamentos; estudo de defensivos agricolas,
inseticidades, fungicida, herbicidas, pragas e doencas; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 2° grau completo e ter curso de Técnico em Agropecuaria.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horaria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT



CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR

PADRAO: VII GRAUS: A, B,C,D,E,F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Planejar e executar atividades técnicas de contabilidade.

DESCRICAO ANALITICA: Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalhos de
contabilidade; escriturar ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituracao
cronoldgica ou sistematica; fazer levantamentos e organizar balangos patrimoniais e
financeiros; fazer revisdo de balancos; efetuar pericias contabeis; participar de trabalhos
de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores do Municipio, orientar ou
coordenar os trabalhos de contabilidade; assinar balancos e balancetes, preparar
relatérios informativos sobre a situacdo financeira e patrimonial dos 6rgdos municipais;
orientar do ponto de vista contébil grupos operacionais de trabalho; executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: Superior, com habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de
contador.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL

PADRAO: VII GRAUS: A, B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia
em servigos publicos municipais.

DESCRICAO ANALITICA: Executar ou supervisionar trabalhos topogréaficos e
geograficos; executar projetos dando o respectivo parecer; dirigir ou fiscalizar a
construgdo de prédios e suas obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a
construcdo de estradas, bem como, obras da captacdo e abastecimento de agua, de
drenagem e de irrigacdo destinada ao aproveitamento de energia e de saneamento
urbano e rural; realizar pericias e fazer arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar
as instalagbes de forca motriz, mecanicas, eletrénicas e outras que utilizem energia
elétrica, bem como, de redes de distribuicdo elétrica; executar outras tarefas correlatas.



REQUISITOS: Preencher as condi¢Bes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: Curso Superior de Engenheiro Civil e habilitacdo legal para o
exercicio da profissdo de Engenheiro Civil.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS - AAT
CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO VETERINARIO

PADRAO: VII GRAUS: A,B,C,D,E, F

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Planejar e executar programas de defesa sanitéria, protecéo
desenvolvimento e aprimoramento relativos a areas veterinaria.

DESCRICAO ANALITICA: Prestar assessoramento técnico aos criadores do Municipio,
sob o0 modo de tratar e criar os animais; planejar e desenvolver campanhas de servicos
de fomento; atuar em questdes legais de higiene dos alimentos e no combate as doencas
transmissiveis dos animais; estimular o desenvolvimento das criacfes ja existentes no
Municipio, bem como a implantacdo daquelas economicamente mais aconselhaveis ou
viaveis; instruir os criadores sobre problemas de técnica pastoril; realizar exames,
diagndsticos e aplicacdes de terapéutica médica e cirurgia veterinaria; atestar o estado de
sanidade de produtos de origem animal; fazer vacinacdes anti-rabica em animais e
orientar a profilaxia da raiva; pesquisar necessidades nutricionais dos animais; estudar
métodos alternativos de tratamento e controle de enfermidades de animais;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias
do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profisséo.

REQUISITOS: Preencher as condi¢Bes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: Superior de Médico Veterinario, com habilitacdo legal para o
exercicio da profissdo de Médico Veterinario.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 30 horas semanais de trabalho. Sujeito a
eventuais viagens e permanéncia em locais fora do qual esta sediado.

ANEXO I da LEI N° 059/93
ESFECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES DE SAUDE E ASSISTENCIA - ASA



CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE EM ASSISTENCIA
PADRAOQ: V GRAUS: A,B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar no servico de enfermagem e atendimento de
pacientes, ministrar remédios, aplicar injeces e vacinas seguindo prescricdo médica.

DESCRICAO ANALITICA: Auxiliar nos servicos de enfermagem e atendimento de
pacientes; ministrar remédios e cuidar de pacientes, de acordo com a orientacao
recebida; fazer curativos, retirar pontos, aplicar injecdes, vacinas e outros medicamentos
prescritos pelo médico; verificar sinais vitais e registrar no prontudrio; registrar as
ocorréncias relativas aos pacientes; auxiliar os pacientes em sua higiene pessoal,
movimentagcado e na alimentacao; pacientes em sua higiene pessoal, movimentacdo e na
alimentacao; preparar e esterilizar o material e instrumental, ambientes e equipamentos,
obedecendo a prescricbes; encaminhar servidores para atendimento especializado ou
realizacdo de exames; manter fichario de consulta dos servidores; solicitar o material
necessario para o ambulatério; providenciar a remocao de servidores que sofrerem
acidentes de trabalho; zelar pelo bem-estar e seguranca dos doentes; zelar pela
conservacdo dos instrumentos utilizados; ajudar a transportar doentes; auxiliar nos
socorros de emergéncia; atuar em campanhas de prevencao de doencgas; colaborar na
coleta de dados estatisticos e outros requeridos nos programas de saude; efetuar a
coleta de material para exames de laboratério; pesar e medir pacientes; prestar cuidados
de enfermagem aos pacientes em isolamentos, sob orientacdo superior; atender as
pessoas que procuram servicos médicos, marcando horario de consultas e prestando
outras informacdes; zelar pelas condi¢cdes de limpeza, seguranca e higiene do local de
trabalho; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 1° grau completo, com Curso de Auxiliar de Enfermagem.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horaria: 30 horas semanais de trabalho. O
exercicio do cargo podera exigir plantdes.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES DE SAUDE E ASSISTENCIA - ASA
CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO
PADRAO: VII GRAUS: A, B,C,D, E, F

ATRIBUICOES:



DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico-cirirgica e preventiva, diagnosticar
e tratar das doencas do corpo humano em ambulatérios, escolas, hospitais ou 6rgaos
afins; fazer inspecdo de saude em servidores municipais, bem como candidatos a
ingresso no servico publico municipal.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir equipes e prestar socorros urgentes; efetuar exames
médicos, fazer diagnosticos, prescrever e ministrar tratamento para diversas doencgas,
perturbacdes e lesdes do organismo humano; aplicar os métodos da medicina preventiva;
providenciar ou realizar tratamento especializado; praticar intervencdes cirargicas;
atender consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos
publicos municipais; examinar funcionarios para fins de licenca, readaptacéo,
aposentadoria e reversao, examinar candidatos e auxilios; fazer inspecao médica para
fins de ingresso; fazer visitas domiciliares para fins de concessédo de licencas a
funcionarios; emitir laudos; fazer diagndsticos e recomendar a terapéutica; prescrever
regime dietéticos; prescrever exames laboratoriais; incentivar a vacinagdo e indicar
medidas de higiene pessoal; participar de reunides meédicas; participar de cursos e
palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitarias;
preencher e visar mapas de producdo, ficha médica com diagnostico e tratamento;
transferir, pessoalmente, a responsabilidade do atendimento e acompanhamento aos
titulares do plantédo; atender aos casos urgentes de plantdo; preencher os boletins de
socorro urgente, mesmo 0s provisoérios, com diagndéstico provavel ou incompleto dos
doentes atendidos nas salas de primeiros socorros; supervisionar e orientar os trabalhos
dos estagiarios e internos; preencher as fichas dos doentes atendidos a domicilio;
preencher relatdérios comprobatérios de atendimento; proceder o registro dos pertences
dos doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham a falecer;
requisitar exames complementares; interpretar resultados de exames; emitir atestados de
saude; efetuar exames médicos escolares; fornecer atestados para justificativas de faltas
apos ter examinado o servidor que declara-se doente; manter registro dos pacientes
examinados; colaborar para a melhoria dos padrdes de salde e vida da coletividade;
programar e executar planos de protecdo da saude dos servidores que trabalham
expostos a condi¢des insalubres; realizar estudos sobre a fadiga, doencas profissionais e
lesdes traumaticas, indicando medidas preventivas; realizar estudos sobre a importancia
do fator
ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICAQ()ES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES DE SAUDE E ASSISTENCIA - ASA
CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO

PADRAO: VII GRAUS: A, B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:



DESCRICAO ANALITICA: continuagéo

humano nos acidentes de trabalho; sugerir medidas visando o aproveitamento dos
recursos médicos e sanitarios; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucao das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profissao.

REQUISITOS: Preencher as condi¢Bes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: Curso Superior de Medicina
Habilitac&o legal para o exercicio da profissdo de médico.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horaria: 30 horas semanais de trabalho. O
exercicio de cargo exige a prestacao de servi¢o a noite, sabados, domingos e feriados.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES DE SAUDE E ASSISTENCIA - ASA
CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO

PADRAO: VII GRAUS: A,B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Realizar funcbes de carater técnico e administrativo,
participando do planejamento, realizacdo e avaliacdo dos programas de saude publica,
para contribuir para o bem-estar da coletividade.

DESCRICAO ANALITICA: Elaborar, juntamente com a equipe de salde, normas técnicas
e administrativas para os servi¢cos de odontologia; participar do planejamento, execucao e
avaliacdo de programas educativos de prevencdo a saude da boca e dos dentes,
supervisionando-os e observando os resultados, a fim de contribuir para a melhoria da
saude bucal da comunidade; analisar dados especificos coletados pelos postos e saude e
outros servicos estudando-os e comparando-os, a fim de tracar, com a equipe de saude,
as prioridades ao desenvolvimento de programas de higiene oral para a comunidade;
coordenar, supervisionar, executar e avaliar atividades de fluoretizacdo dos dentes ou
outras técnicas, fazendo observacfes diretas e analisando relatorios, para desenvolver
programas de pesquisa de saude publica, estudando, executando e avaliando planos de
edicdo de fluor na &gua, sal ou outras substancias de consumo obrigatoério, para cooperar
na prevencao das afeccOes dentarias; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: Curso Superior em Odontologia. Habilitacdo legal para o exercicio
da profissédo de cirurgido-dentista.



CONDICOES DE TRABALHO: Carta Horaria: 30 horas semanais de trabalho. O exercicio
do cargo podera determinar a realizacdo de viagens.

ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES DE SAUDE E ASSISTENCIA - ASA
CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO

PADRAO: VII GRAUS: A, B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de enfermagem
nos estabelecimentos de assisténcia médico-hospitalar do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Prestar servicos em hospitais, unidades sanitarias,
ambulatérios e sec¢des de enfermagem; prestar assisténcia a pacientes hospitalares;
fazer curativos; aplicar vacinas e injecfes; ministrar remédios; responder pela
observancia das prescricdes médicas relativas a pacientes; zelar pelo bem-estar fisico e
psiquico dos pacientes; supervisionar a preparacdo e esterelizacdo do material e
instrumental nas areas de enfermagem; prestar socorros de urgéncia; orientar o
isolamento de pacientes; supervisionar os servicos de higienizacdo de pacientes;
providenciar o abastecimento de material de enfermagem e médico; supervisionar a
execucado das tarefas relacionadas com prescricdo alimentar; fiscalizar a limpeza das
unidades onde estiverem lotados; participar de programas de educacdo sanitéria;
apresentar relatorios referentes as atividades sob sua superviséo; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; auxiliar nas
coletas e transfusbes de sangue, efetivando os devidos registros; auxiliar nas
exanguineo-transfusdes e na colocacado de talas e aparelhos gessados; auxiliar nos
cuidados " prés-mortem ", desenvolver atividades de apoio nas salas de cirurgia, consulta
e de tratamento de pacientes, efetuar a instrumentacdo em intervenc¢des cirargicas;
preparar pacientes para cirurgia; zelar pela conservacdo dos instrumentos utilizados;
supervisionar a coleta de material para exames de laboratorio; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

REQUISITOS: Preencher as condicdes previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: Superior, com habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de
Enfermeiro.

CONDICOES DE TRABALHO: Carta Horaria: 30 horas semanais de trabalho. O exercicio
do cargo podera exigir plantdes.



ANEXO | da LEI N° 059/93
ESFECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

GRUPO: ATIVIDADES DE SAUDE E ASSISTENCIA - ASA
CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR EM ASSISTENCIA
PADRAO: IlI GRAUS: A,B,C,D,E, F
ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Atender pessoas que procuram servicos médicos ou
odontoldgicos, bem como efetuar o controle da agenda de consultas.

DESCRICAO ANALITICA: Atender pessoas que procuram servicos médicos ou
odontologicos, marcando horario de consultas; organizar e manter em ordem o arquivo e
ficharios especificos; controlar o movimento de pacientes; solicitar material para o
ambulatorio; atender o telefone, prestando informacBes simples; realizar pequenos
curativos; fornecer dados para levantamentos estatisticos; zelar pela limpeza, seguranca
e higiene do local de trabalho; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Preencher as condi¢des previstas no Regime Juridico Unico.
Escolaridade: 1° Grau Completo

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horaria: 30 horas semanais de servico. O exercicio
do cargo poderd exigir plantfes.

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA:

SECRETARIO DE FINANCAS E ADMINISTRACAO PADRAO: 6
ATRIBUICOES:

As atribuicdes sdo as referentes a conducdo dos servicos da Secretaria de Municipio
das Finangas e Administragéo, previstas em Lei.

Sé&o também atribuicdes do Secretario:



- promover a administragdo geral da Secretaria em estrita observancia das disposi¢coes
legais e normativas vigentes;

- assessorar o Prefeito e os outros Secretarios de Municipio em assuntos da
competéncia da Secretaria;

- despachar diretamente com o Prefeito;

- participar das reunifes da Coordenacédo Executiva do Municipio;

- delegar atribuicbes ao Diretor-Geral da Secretaria;

- emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua decisao;
- examinar e manifestar-se a respeito da instalagéo de licitagbes, ou a sua dispensa, nos
termos da legislacdo aplicavel a matéria;

- aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria e pelas unidades a ela
vinculadas, a proposta orcamentaria anual e as alteracfes e ajustamentos que se fizerem
necessarios.

- apresentar ao Prefeito Municipal relatorio periddicos das atividades da Secretaria a seu
cargo;

- promover reunides peridédicas de coordenacéo entre os diferentes escaldes hierarquicos
da Secretaria;

- exercer a coordenacdo e supervisdo dos oOrgaos e entidades da administracdo
municipal, na area de sua competéncia e referendar os atos assinados pelo Prefeito;

- expedir instrucdes para a execucao das leis, decretos e regulamentos;

- praticar atos para os quais receber delegagcdes de competéncia do Prefeito;

- comparecer, sempre que convocado, a Camara Municipal, para prestar informacdes ou
esclarecimentos a respeito de assuntos compreendidos na area da respectiva Secretaria;
- desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as determinadas pelo
Prefeito.

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA:

SECRETARIO DE SAUDE E ACAO SOCIAL  PADRAO: 6

ATRIBUICOES:

As atribuicbes séo as referentes a conducéo dos servigcos da Secretaria de Municipio de
Saude e Acéo Social, previstas em Lei:

Sé&o também atribuicdes do Secretario:

- promover a administracdo geral da Secretaria em estrita observancia das disposi¢coes
legais e normativas vigentes;



- assessorar o Prefeito e 0s outros Secretarios de Municipio em assuntos da competéncia
da Secretaria;

- despachar diretamente com o Prefeito;

- participar das reunifes da Coordenacéo Executiva do Municipio;

- delegar atribuicbes ao Diretor-Geral da Secretaria;

- emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua decisao;
-examinar e manifestar-se a respeito da instalagéo de licitagcdes, ou a sua dispensa, nos
termos da legislacdo aplicavel a matéria;

- aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria e pelas unidades a ela
vinculadas, a proposta orcamentéaria anual e as alterac6es e ajustamentos que se fizerem
necessarios;

- apresentar ao Prefeito Municipal relatérios peridédicos das atividades da Secretaria a seu
cargo;

- promover reunides perioddicas de coordenacdo entre os diferentes escalbes hieraquicos
da Secretaria;

- exercer a coordenacdo e supervisdo dos 6rgdos e entidades da administracao
municipal, na area de sua competéncia e referendar os atos assinados pelo Prefeito;

- expedir instrucdes para a execucao das leis, decretos e regulamentos;

- praticar atos para os quais receber delegagédo de competéncia do Prefeito;

- comparecer, sempre que convocado, a Camara Municipal, para prestar informacdes ou
esclarecimentos a respeito de assuntos compreendidos na area da respectiva Secretaria;
- desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as determinadas pelo
Prefeito.

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 059/93

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNC&O GRATIFICADA:

SECRETARIO DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO PADRAO: 6
ATRIBUICOES:

As atribuicOes sao as referentes a conducao dos servigos da Secretaria de Municipio da
Agricultura e Desenvolvimento, previstas em Lei.

Sao também atribuicdes do Secretario:

- promover a administragdo geral da Secretaria em estrita observancia das disposicoes
legais e normativas vigentes;

- assessorar o Prefeito e os outros Secretérios de Municipio em assuntos da competéncia
da Secretaria;



- despachar diretamente com o Prefeito;

- participar das reunifes da Coordenacéo Executiva do Municipio;

- delegar atribuicbes ao Diretor-Geral da Secretaria;

- emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua decisao;

- examinar e manifestar-se a respeito da instalagcéo de licitacdes, ou a sua dispensa, nos
termos da legislacdo aplicavel a matéria;

- aprovar a programacdo a ser executada pela Secretdria e pelas unidades a ela
vinculadas, a proposta orcamentéaria anual e as alteracdes e ajustamentos que se fizerem
necessarios;

- apresentar ao Prefeito Municipal relatérios periédicos das atividades da Secretaria a seu
cargo;

- promover reunides periddicas de coordenacéo entre os diferentes escaldes hierarquicos
da Secretaria;

- exercer a coordenacdo e supervisdo dos Orgdos e entidades da administracao
municipal, na area de sua competéncia e referentar os atos assinados pelo Prefeito;

- expedir instru¢cdes para 0s quais receber delegacdo de competéncia do Prefeito;

- comparecer, sempre que convocado, a Camara Municipal, para prestar informacgdes ou
esclarecimentos a respeito de assuntos compreendidos na area da respectiva Secretaria,

- desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as determinadas pelo
Prefeito.

ANEXO Il
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

GRUPO DE CHEFIA
CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA:
SECRETARIO DA EDUCACAO E CULTURA PADRAO: 6
ATRIBUICOES:

As atribuicdes séo as referentes a condugdo dos servicos da Secretaria de Municipio da
Educacao e Cultura, previstas em Lei.

Sé&o também atribuicdes do Secretario:

- promover a administracdo geral da Secretaria em estrita observancia das disposicoes
legais e normativas vigentes;

- assessorar o Prefeito e os outros Secretarios de Municipio em assuntos da competéncia
da Secretaria,

- despachar diretamente com o Prefeito;

- participar das reunides da Coordenacéo Executiva do Municipio;

- delegar atribuicbes ao Diretor-Geral da Secretaria;



- emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua deciséo;
- examinar e manifestar-se a respeito da instalacédo de licitacdes, ou a sua dispensa, nos
termos da legislagéo aplicavel a matéria;

- aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria e pelas unidades a ela
vinculadas, a proposta orcamentéria anual e as alteracdes e ajustamentos que se fizerem
necessarios;

- apresentar ao Prefeito Municipal relatorios periddicos das atividades da Secretaria a seu
cargo;

- promover reunides periddicas de coordenacao entre os diferentes escalbes hierarquicos
da Secretaria;

- exercer a coordenacdo e supervisdo dos o6rgdos e entidades da administracdo
municipal, na area de sua competéncia e referentar os atos assinados pelo Prefeito;

- expedir instrucdes para 0s quais receber delegacdo de competéncia do Prefeito;

- comparecer, sempre que convocado, a Camara Municipal, para prestar informacdes ou
esclarecimentos a respeito de assuntos compreendidos na area da respectiva Secretaria;
- desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as determinadas pelo
Prefeito.

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA:

DIRETOR PADRAO: 5

ATRIBUICOES:

As atribuicOes séo as referentes a conducgéo dos servigos de Diretor, previstos em Lei.
Sé&o também atribui¢cées do Diretor:

- programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades da Secretaria,
por delegacdo do Secretério;

- despachar diretamente com o Secretario;

- substituir o Secretario de Municipio nas suas auséncias e impedimentos;

- funcionar como principal auxiliar do Secretario de Municipio;

- promover reunides com 0s responsaveis por unidades de nivel departamental para
coordenacao das atividades operacionais da Secretaria;

- coordenar a atuacao da Coordenadoria Administrativa Setorial na esfera da Secretaria,
centralizando a demanda de servico a ela destinado e facilitando o atingimento dos seus
propdsitos como sistema estruturante;



- praticar os atos administrativos relacionados com o sistema de planejamento financeiro,
de administracao e recursos humanos, em articulacdo com 0s respectivos responsaveis;

- submeter a consideracao do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia,;

- promover o controle dos resultados das acfes da Secretaria em confronto com a
programacao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos utilizados;

- autorizar a expedicao de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria;

- assegurar, no que couber a Secretaria, rigorosa atualizacdo do cadastro central de
recursos humanos da Secretaria de Municipio dos Recursos Humanos;

- propor ao Secretério a realizagdo de licitacdes, sugerindo, quando for o caso, a sua
homologacao, anulacéo ou dispensa;

- promover a elaboracédo da proposta orgcamentaria da Secretaria;

- delegar competéncia especifica do seu cargo, com o conhecimento prévio do
Secretario;

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNCA0 GRATIFICADA:

DIRETOR PADRAO: 5

ATRIBUICOES: continuacéo

- propor ao Secretario a criacdo, transformacéo, ampliacdo, fusdo e extingcdo de unidades
administrativas de nivel divisional e inferiores a este para a execu¢ado da programacéao da
Secretaria;

- desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as determinadas pelo
Secretario.

ANEXO Il
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNG&O GRATIFICADA:



CHEFE DE GABINETE PADRAO: 5
ATRIBUICOES:

As atribuicbes sédo as referentes a condugédo dos servicos da Chefia do Gabinete,
previstas em Lei.

Sao também atribuicdes do Chefe de Gabinete:

- promover a assisténcia direta ao Prefeito no desempenho de suas atividades;

- despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribuicbes, distribuir o trabalho,
superintender sua execucao e controlar os resultados;

- exercer agao disciplinar;

- responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposi¢des legais e
normativas da legislacéo publica municipal aplicaveis a Chefia do Executivo;

- promover a recepcdo de pessoas e autoridades que se dirijam ao Prefeito,
superintendentes as atividades de relacdes publicas e de imprensa da Prefeitura e do
Chefe do Executivo;

- transmitir ordens e determinacdes do Prefeito;

- representar o Prefeito quando designado;

- coordenar o transporte oficial de autoridades e de objetos, o cerimonial e a agenda do
Chefe do Executivo;

- desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as determinadas pelo
Prefeito.

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNCA0 GRATIFICADA:

ASSESSOR JURIDICO PADRAO: 5

ATRIBUICOES:

Representar a Prefeitura nas causas e recursos processados em qualquer instancia, bem
como prestar assessoria juridica aos 6rgdos municipais, examinar anteprojetos de Leis,
Decretos, Estatutos, Regulamentos, Resolugdes e outros atos normativos.

DESCRICAO ANALITICA: Prestar assisténcia aos 6rgdos da Prefeitura em assuntos de
natureza juridica; emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos; responder

consulta sobre interpretacdes de textos legais de interesse do Municipio; atuar em
gualquer foro ou instancia, em nome do Municipio, nos efeitos em que ele seja autor, réeu,



assistente ou oponente; manter controle da legislacdo em vigor, bem como da doutrina e
jurisprudéncia; emitir opinides em processos administrativos e elaborar expedientes ou
outros elementos para a elaboracdo de pareceres e formulacdo de respostas as
consultas; elaborar informacdes e mandatos de seguranca; estudar e minutar contratos,
termos de compromisso e responsabilidade, convénios, acordos, escrituras e quaisquer
outros atos; examinar anteprojetos de Leis, Decretos, Estatutos, Regulamentos,
Resolugbes e outros atos normativos; Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; executar outras tarefas
correlatas.

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA:
ASSESSOR SUPERIOR PADRAO: 5
ATRIBUICOES:

- assessorar os diversos 6rgaos da Prefeitura na identificagdo e solugcdo de problemas;
- estudos, pesquisas, investigacdes, pareceres, exposicdes de motivos e analise, atos
normativos, minutas e controle de legitimidade de atos administrativos;
- a pesquisa, levantamento, andlise, execucdo e avaliacdo de dados e informacbes
concernentes com o0s sistemas estruturantes da administracao;
- submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que, pelo seu carater de urgéncia e
importancia merecam pronta atencao;
- registrar e acompanhar informacdes, dados e decisdes relativas a programacao e
desempenho das diversas unidades ou instancias administrativas;
- promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores orientando-os na execucéo
de suas tarefas e fazendo a avaliagdo do desempenho respectivo;
- desempenhar outras tarefas correlatas.

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA:



ASSISTENTE PADRAO: 3
ATRIBUICOES:

- a assisténcia abrangente ao Secretario no desempenho de suas atribuicbes e
compromissos oficiais;
- a assisténcia no controle, fiscalizacdo, acompanhamento da execucédo da programacéao
técnica a cargo da Secretaria;
- submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que, pelo seu carater de urgéncia e
importancia meregam pronta atencao;
- providenciar para que as solicitacbes sejam atendidas e solucionadas com rapidez e
eficiéncia;
- dar assisténcia na elaboracéo de programas e projetos de sua unidade;
- executar outras atividades correlatas.

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 059/93

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

GRUPO DE CHEFIA

CARGO EM COMISSAO OU FUNC&O GRATIFICADA:
AUXILIAR DE GABINETE PADRAO: 1
ATRIBUICOES:

- auxiliar a chefia nas tarefas simples de apoio em todas as areas de atuacdo da
unidade respectiva;
- as relacoes publicas da sua unidade de trabalho;
- a coordenacgao da agenda;
- 0 acompanhamento de despachos;
- prestar informagdes aos contribuintes;
- protocolar documentos e acompanhar a tramitacdo dos mesmos, quando solicitado;
- elaborar e manter atualizado fichérios;
- outras tarefas correlatas.



ANEXO III - LEI N° 059/93
TABELA DE VENCIMENTOS DO
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

GRAU A - INICIAL DAS CARREIRAS

PADRAO VENCIMENTO BASICO
I CR$ 24.500,00
Il CR$ 26.871,00
I CR$ 35.828,00

vV CR$ 45.779,99
Vv CR$ 55.732,00
Vi CR$ 69.663,00
VIi CR$ 104.000,00

Obs .: Os vencimentos béasicos dos demais graus deverdo ser apurados de acordo com
os paragrafos 1° e 2° do Art. 27 desta Lei.

ANEXO IV - LEI N° 059/93
TABELA DE PAGAMENTO DOS
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

PADRAO VENCIMENTOS
DOS CARGOS EM COMISSAO

B VALOR DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

CC/FF-1 CR$ 32.000,00 CR$ 12.800,00
CC/FG-2 CR$ 35.000,00 CR$ 14.000,00
CC/FG-3 CR$ 52.650,00 CR$ 21.060,00
CC/FG-4 CR$ 59.800,00 CR$ 29.900,00
CC/FG-5 CR$ 72.800,00 CR$ 36.400,00
CC/FG-6 CR$ 104.000,00 CR$ 62.400,00

CATEGORIAS FUNCIONAIS

ANEXO V - LEI N° 059/93
TABELA DE CORRESPONDENCIA

CATEGORIAS FUNCIONAIS

CARGOS EXTINTOS PREVISTAS
Telefonista Telefonista
Servente Aux. de Servigos Gerais
Jardineiro

Operario

Aux. Operacional



Vigia

Motorista

Operador de Maquinas
Pedreiro

Carpinteiro

Aux. de Enfermagem
Agente Administrativo
Oficial Administrativo
Aux. Administrativo
Inspetor Tributario
Fiscal de Obras
Tesoureiro

Técnico Contabil
Técnico Agricola
Enfermeiro

Médico

Odontologo

Contador

Engenheiro Civil
Médico Veterinario

Vigilante
Motorista
Operador de Maquinas
Agente Aux. de Obras

Agente em Assisténcia
Agente Administrativo
Oficial Administrativo
Agente Adm. Auxiliar
Agente Fiscal

Tesoureiro
Técnico Contabil
Técnico Agricola
Enfermeiro
Médico
Odontologo
Contador
Engenheiro Civil
Médico Veterinario



