PARECIDA DEGOVERNO

LEI COMPLEMENTAR N° 218, DE 18 DE AGOSTO 2023.

M APREFEHURA DE SECRETARIA

CERTIDAO DE PUBLICACAO

Certificamos q;“e Q-presente "Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e
Documento foi devidamente

Publicado no Didrio Oficial do
Municipio ema/3/0 ¥.23 Administrativos,  Auxiliares, ~ Técnicos e
: Analistas do Municipio de Aparecida de

Ass: Ky

Remuneracdo dos Servidores Operacionais,

Goiénia e dé outras providéncias.”

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE APARECIDA DE GOIANIA APROVOU
E EU, PREFEITO, SANCIONO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao dos Servidores
— PCCR e os Cargos de Provimento Efetivo dos Servidores Operacionais, Administrativos,

Auxiliares, Técnicos e Analistas do Municipio de Aparecida de Goiania.
Art. 2° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I — Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo — PCCR: instrumento de gestdo de

politica de pessoal que compreende:

a) o conjunto de normas disciplinadoras do ingresso e o crescimento profissional ao
longo dos anos no servigo publico, servindo de estimulo ao desenvolvimento e a

capacitacdo dos servidores, de forma a contribuir com a melhoria dos servigos prestados;

b) o conjunto de critérios definidores da remuneragao dos servidores que pertencem

a mesma carreira;

II — Cargo: relagdo de atribuigSes, responsabilidades, deveres e direitos especificos

a um grupo de servidores com fungdes de complexidade similar;

III - Carreira: conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho, organizados em
classes e padrdes, hierarquizados segundo grau de antiguidade, complexidade e

qualificagao;
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IV — Servidor: pessoa investida em cargo ou fung&o publica, de provimento efetivo

ou em comissio, mediante vencimento pago pelos cofres pubicos;

a) Cargo Efetivo: € um conjunto de atribuigdes e responsabilidades, confiadas a
servidor, mediante aprovacio em concurso publico, instituido de forma permanente,
caracterizado por atribuigdes, deveres, responsabilidades e direitos, com criagao,

atribuicBes e jornada de trabalho estabelecidas nesta Lei;

b) Cargo em Comissdio: conjunto de atribuigdes de diregdo, chefia ou
assessoramento, podendo ser ocupado por servidor efetivo, de livre nomeagao e
exoneracdo, caracterizado por deveres e responsabilidades, com criagdo, atribuigdes,

requisitos de investidura estabelecidos em Lei;

9)) Funcdo Gratificada: vantagem pecuniaria decorrente do exercicio de
atividades de natureza extraordindria, precéria e transitdria, estranhas as atividades do
cargo efetivo podendo ser de diregdo, chefia ou assessoramento, sendo de livre nomeagao
e exoneracdo, caracterizada por deveres e responsabilidades, com criagdo, atribuigles e

requisitos de investidura estabelecida em Lei;

V - Quadro de Pessoal: conjunto de cargos e fungBes pUblicas remuneradas,

integrantes da Administragdo Direta e Indireta de direito plblico pertencentes ao Municipio;

VI - Classe Salarial: denominacdo de cada um dos 4 (quatro) niveis de ascensdo

profissional dos ocupantes dos cargos que compdem este plano de carreira;
VII - Padrdo: denominagdo da subdivisao de classe;

VIII — Progressdo Funcional: Movimentagdo do servidor na carreira, tanto de uma
classe para outra, como de um padrdo para outro, mediante o preenchimento dos

requisitos desta Lei;

IX — Enquadramento: processo pelo qual o servidor ativo é posicionado no Plano de

Cargos, Carreira e Remuneracdo — PCCR;

X - Avaliacdo de Desempenho: conjunto de procedimentos administrativos visando
avaliar os requisitos para movimentagdo nas classes e padres em cada carreira, para

promover o desenvolvimento funcional do servidor;

XI — Vencimento: retribuicdo pecunidria mensal pelo efetivo exercicio de cargo

publico, conforme valores estabelecidos em Lei;
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XII — Remuneracdo: vencimento pago mensalmente, acrescido das demais

vantagens pecuniarias de carater permanentes ou temporarias, atribuidas ao servidor pelo

efetivo exercicio do cargo ou fungdo publica;

XIII - Efetivo Exercicio: se da& mediante a nomeacdo e desempenho das atribuigbes
do cargo ou fungdo de confianga, estabelecidos nesta lei, bem como nos termos do

Estatuto dos Servidores Plbicos do Municipio de Aparecida de Goiania e suas alteragoes.

Art. 3° Integram este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao 0s seguintes

anexos:
I — Anexo I: Descricdo dos cargos
II — Anexo II: Quantitativo de cargos efetivos
III — Anexo III: Tabela de vencimentos
IV — Anexo IV: Tabela de progressao

V- Anexo V: Quadro de Vagas

CAPITULO II
DA ESTRUTURA E ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 49. A Carreira dos servidores Operacionais, Administrativos, Auxiliares,

Técnicos e Analistas é constituida pelos cargos abaixo relacionados:
I - Agente Administrativo;
II - Analista em Assuntos Sociais;
III - Analista em Comunicagao Social;
IV - Analista em Cultura e Desporto;
V - Analista em Informatica;
VI - Analista em Obras e Urbanismo;
VII - Analista em Organizagao e Finangas;
VIII - Analista em Seguranga do Trabalho;

IX - Artifice Operacional;
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X - Auxiliar Administrativo;

XI - Auxiliar de Artifice Operacional;
XII - Auxiliar de Servigos Diversos;
XIII — Motorista;

XIV - Operador de Maquinas;

XV - Técnico de Nivel Médio;

XVI - Trabalhador Urbano.

Paragrafo unico. A descrigdo com as especificaces e o detalhamento dos requisitos

de provimento e as atribuigbes do cargo ficam definidas no Anexo I desta Lei.
Art. 5°. O quantitativo de cargos fica definido no Anexo II desta Lei.

Paragrafo Unico. A lotagdo dos cargos de provimento efetivo sera fixada por Decreto
do Prefeito Municipal de Aparecida de Goiania, respeitados as regras estabelecidas no

Concurso Publico.

Art. 6°. Os cargos de provimento efetivo sdo estruturados em classes e padroes
representados na Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos, constantes do Anexos III e
IV desta Lei.

CAPITULO III
DO INGRESSO, PROVIMENTO E DESENVOLVIMENTO

Art. 7°. O ingresso nos cargos efetivos de que trata esta Lei dar-se-a mediante
concurso publico de provas ou de provas. e titulos, observados os requisitos dos cargos e

aqueles estabelecidos no Edital de Concurso Pdblico.

Paragrafo unico. O Edital de Concurso Publico poderd estabelecer Programa de

Formacao Inicial como etapa eliminatdria do certame.

Art. 89. O enquadramento do novo servidor serd efetuado no primeiro nivel de

referéncia do padréo vencimental inicial da carreira do respectivo cargo.

Art. 99. Os cargos serdo providos por Nomeacdo, em carater efetivo, dos

aprovados em CONCurso publico;
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Art. 10 O desenvolvimento funcional do servidor estavel na carreira dar-se-a pela

—~

Progressdo Funcional Horizontal e Vertical.

Art. 11 Progressdo funcional horizontal é a passagem do servidor do padrao em
que se encontra para o padrdo imediatamente superior, dentro da mesma classe da
carreira, em razdo do cumprimento do intersticio de tempo de efetivo exercicio na carreira,

assim disposto:

I - Na Classe It
a) do padro 1 para o padréo 2: 03 anos de estagio probatdrio;

b) do padrdo 2 para o padrao 3, do 3 para o 4 e do 4 para o 5: 2 anos de efetivo

exercicio em cada padrao;
¢) resultado positivo na avaliagdo de desempenho.

II - Na Classe II: do padrdo 1 para o padrdo 2 e do 2 para o 3: 2 anos de efetivo

exercicio em cada padrao;
a) resultado positivo na avaliagdo de desempenho.

III - Na Classe III: do padrdo 1 para o padrdo 2: 2 anos de efetivo exercicio em

cada padrao;
a) resultado positivo na avaliagdo de desempenho.
IV - Na Classe IV: padrdo Unico.

§ 10 Apds o cumprimento do estagio probatorio com a confirmagdao no cargo, 0

servidor serd enquadrado, automaticamente, no padrdo 2 da Classe I da carreira.

§ 20 A progresséo funcional horizontal independe de requerimento do interessado.

Art. 12 Progress3o funcional vertical é a elevagéo do servidor na carreira, de uma
classe para a imediatamente superior, quando implementados, cumulativamente, os

seguintes requisitos:

I - Da Classe I para a Classe II:
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a) estar enquadrado no Padrdo 5 da Classe I;

b) ter tempo minimo de 11 (onze) anos de efetivo exercicio de carreira no
Municipio;

) apresentar comprovacdo de capacitagdo e/ou aperfeicoamento profissional,
escolaridade no nivel médio para os servidores ocupantes de cargos de provimento de nivel
fundamental, escolaridade de nivel superior, bacharelado, para os servidores ocupantes de
cargos de provimento de nivel médio, e escolaridade no nivel de p6s-graduagdo /ato sensu,
em curso reconhecido pelo Ministério da Educagdo e em area de conhecimento compativel
com a formacdo académica exigida para o cargo dos servidores ocupantes de cargos de
nivel superior ou atividades de treinamento ou desenvolvimento e cursos de, no minimo,
360 (trezentas e sessenta) horas, com duragdo minima de 8 (oito) horas conforme previsto
no §2° do artigo 19, de acordo com o0s requisitos do cargo na sua respectiva area de

atuacao, nos termos do anexo I;

II - Da Classe II para a Classe III:
a) estar enquadrado no Padréo 3 da Classe 1I;

b) ter tempo minimo de 16 (dezesseis) anos de efetivo exercicio de carreira no
Municipio;

c) apresentar comprovagdo de capacitagdo e/ou aperfeicoamento profissional,
escolaridade no nivel médio para os servidores ocupantes de cargos de provimento de nivel
fundamental, escolaridade de nivel superior, bacharelado, para os servidores ocupantes de
cargos de provimento de nivel médio, e escolaridade no nivel de pos-graduagao /ato sensu,
em curso reconhecido pelo Ministério da Educagdo e em area de conhecimento compativel
com a formacdo académica exigida para o cargo dos servidores ocupantes de cargos de
nivel superior ou atividades de treinamento ou desenvolvimento e cursos de, no minimo,
360 (trezentas e sessenta) horas, com duragdo minima de 8 (oito) horas conforme previsto
no §2° do artigo 19, de acordo com os requisitos do cargo na sua respectiva area de

atuacdo, nos termos do anexo I;

III - Da Classe III para a Classe 1V:
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a) estar enquadrado no Padrdo 2 da Classe III;
b) ter tempo minimo de 21 (vinte e um) anos de efetivo exercicio na carreira;

c) apresentar comprovagdo de capacitagdo e/ou aperfeicoamento profissional,
escolaridade no nivel médio para os servidores ocupantes de cargos de provimento de nivel
fundamental, escolaridade de nivel superior, bacharelado, para os servidores ocupantes de
cargos de provimento de nivel médio, e escolaridade no nivel de pos-graduagao /ato sensu,
em curso reconhecido pelo Ministério da Educagdo e em area de conhecimento compativel
com a formacdio académica exigida para o cargo dos servidores ocupantes de cargos de
nivel superior ou atividades de treinamento ou desenvolvimento e cursos de, no minimo,
360 (trezentas e sessenta) horas, com duragdo minima de 8 (oito) horas conforme previsto
no §2° do artigo 19, de acordo com os requisitos do cargo na sua respectiva area de

atuagdo, nos termos do anexo I;

§ 10 A promogdo de uma classe para outra se dara por requerimento apresentado
por servidor interessado, instruido com a respectiva documentacdo comprobatéria dos

requisitos para tal.

§ 20 A comprovacdo de capacitagdo e/ou aperfeicoamento profissional de que
tratam os incisos I, “c”; I, “c” e; III, “c”, referente a cada curso podera ser utilizada uma

Unica vez.

§ 30 Serdo admitidos os cursos realizados em periodo anterior a data da publicagao

desta Lei e a da aprovacdo do servidor no concurso publico;

§ 40, Em caso de empate serd adotado, nesta ordem, os seguintes critérios de

desempate:
I - Pelo tempo de servigo no Nivel de Referéncia atual;
II — Pelo maior tempo de servigo plblico no municipio de Aparecida de Goiania;
III — Pelo servidor de maior idade, considerados os anos, meses e dias;
IV - Pela média do resultado das duas Ultimas avaliagdes de desempenho;

V - Pelo nivel de escolaridade.
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Art. 13 As vagas disponiveis em cada Classe serdo definidas no Anexo V, e so
haverd promocdo para a classe seguinte, do servidor que estiver no ultimo padrdo da
classe e que cumpram os requisitos para a promogdo preconizados nesta Lei, conforme o

quadro de vagas.

Art. 14 Perdera o direito de concorrer as progressoes funcionais o servidor que nao
estiver no exercicio das atribuicoes do cargo, salvo nos casos em que vier a ocupar cargo
em comissdo ou funcdo de confianca gratificada, cuja natureza das atividades esteja
relacionada com as atribuicdes proprias do cargo efetivo, ou de licenca médica, funcdo
administrativa por determinagdo médica ou sobre o interesse da administracao, ou no
desempenho de mandato classista ou naqueles casos previstos no Estatuto do Servidor e

suas alteragoes.

§ 10. Ndo poderd ser progredido o servidor que se encontre cumprindo estagio

probatdrio.

CAPITULO 1V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 15. A durac8o da jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 10. Poder3o ser estabelecidas escalas de trabalho aos finais de semana e feriados,

em horarios diurnos e/ou noturnos, conforme interesse da Administracdo Publica.

§ 20. A frequéncia dos servidores que ndo estejam sujeitos ao controle de ponto

seré apurada pela forma determinada em Ato do Prefeito Municipal.

CAPITULO V )
DA ESTRUTURA DE REMUNERACAO

Art. 16. A estrutura de remuneracdo dos servidores ocupantes de cargos efetivos

estabelecidos por esta Lei é composta pelas seguintes parcelas:
I. Vencimento Basico - VBA;

II. Adicional por Tempo de Servigo — ATS;
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[II. Demais vantagens previstas no Estatuto do Servidor PUblico do Municipio.

Art.17. O Vencimento Bésico — VBA dos servidores ocupantes de cargos de

provimento efetivo estd fixado na Tabela de Vencimentos, Anexo III.

Art. 18. Fica instituido o Adicional por Tempo de Servigo — ATS por quinquénio de
efetivo exercicio no servico plblico municipal de Aparecida de Goiania, concedido ao
servidor em um valor correspondente a cinco por cento do vencimento inicial do seu cargo

efetivo, até o limite de sete quinquénios.

CAPITULO VI
DO ADICIONAL DE INCENTIVO A PROFISSIONALIZAGAO

Art.19 O adicional de incentivo a profissionalizacdo sera devido ao servidor em
razdo do aprimoramento de sua qualificagdo profissional e conforme o grau de instrugéo,

apds comprovacdo e aprovagao nos termos da Lei.

§ 1° Entende-se por aprimoramento da qualificagdo profissional, para efeito do
disposto neste artigo, a conclusdio de atividades de treinamento ou desenvolvimento

relacionadas com sua area de atuagao.

§ 2° Para efeito da promogdo da classe I para a II, e para efeito do adicional de que
trata este artigo, somente serdo aceitas as atividades de treinamento ou desenvolvimento

com duracdo minima de 08 (oito) horas, a fim de totalizar o minimo exigido.

§ 30 As solicitagdes de adicionais de incentivo a profissionalizagdo ou a mudanca de
percentual, serdo submetidas a analise da Comissao Permanente instituida no Capitulo VIII

desta Lei.

Art. 20. O adicional de incentivo a profissionalizagdo seréd calculado sobre o

vencimento, a base de:
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I — 2,5% (dois e meio por cento), para um total igual ou superior a 60 (sessenta)

horas;

II — 5% (cinco por cento), para um total igual ou superior a 120 (cento e vinte)

horas;

III - 9% (nove por cento) para um total igual ou superior a 180 (cento e oitenta)

horas;

IV - 12% (doze por cento) para um total igual ou superior a 360 (trezentos e

sessenta) horas;

V - 20% (vinte por cento) para um total igual ou superior a 720 (setecentas e vinte)

horas.

§ 10 Os percentuais constantes deste artigo ndo sao cumulativos, sendo que o

maior exclui o menor.

§ 20 O adicional de incentivo a profissionalizagdo incorpora-se ao vencimento do

servidor para todos os efeitos legais, inclusive aposentadoria e disponibilidade.

§ 30 Nao seré considerado para fins de concessdo de incentivo a profissionalizagao,

bem como para progressdes, a qualificagdio exigida para investidura no cargo.

_ CAPiTULOVII
DA INTEGRAGAO E DOS CARGOS EXTINTOS A VAGAR

Art.21. Os servidores, ocupantes de cargos do Quadro de Pessoal da Administragao
Direta e Indireta de direito publico poderdo ser enquadrados no Novo Plano de Cargos,
Carreira e Remuneracdo - PCCR, a partir do primeiro dia do més subsequente a sua

vigéncia, de acordo com a seguinte Tabela:

CARGO ATUAL NOVO CARGO
Agente Administrativo Técnico Administrativo
Analista em Assuntos Sociais Analista Superior

10
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Analista em Comunicagao Social

Analista Superior

Analista em Cultura e Desporto

Analista Superior

Analista em Informatica

Analista Superior

Analista em Obras e Urbanismo

Analista Superior

Analista em Organizagao e Finangas

Analista Superior

Analista em Seguranca do Trabalho

Analista Superior

Artifice Operacional

Artifice Operacional

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Artifice Operacional

Artifice Operacional

Auxiliar de Servigos Diversos

Auxiliar de Servigos Diversos

Motorista

Motorista

Operador de Maquinas

Operador de Maquinas

Técnico de Nivel Médio

Técnico Administrativo

Trabalhador Urbano

Trabalhador Urbano

§1° Fica facultado aos atuais funcionarios
administrativo, analista em assuntos sociais,
cultura e desporto, analista em informatica,
organizagao e finangas, analista em seguranca do trabalho, artifice operacional, auxiliar
administrativo, auxiliar de artifice operacional, auxiliar de servigos diversos, motorista,

operador de maquinas, técnico de nivel médio e trabalhador urbano, a adesao as carreiras

instituidas por esta Lei.

§ 20 A adesdo a que se refere o caput poderd ser feita uma Unica vez, sendo irretratavel.

11

e servidores dos atuais cargos de Agente
analista em comunicagao social, analista em

analista em obras e urbanismo, analista em
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§ 30 O interessado deverd protocolar requerimento, via processo administrativo, dirigido ao

Secretario Municipal de Administragao.

§ 4°. A opcdo descrita no paragrafo primeiro deste artigo deverd ser realizada pelo

servidor interessado no prazo maximo de 06 (seis) meses apés a promulgagdo desta Lei.

Art. 22. A vacancia dos cargos de artifice operacional, auxiliar de artifice operacional,
auxiliar de servicos diversos, motorista, operador de maquinas e trabalhador urbano,
ocorrerdo na forma prevista na Lei Complementar Municipal n® 003, de 28 de dezembro de
2001 (Estatuto dos Servidores da Prefeitura e da Camara Municipal de Aparecida de

Goiania) e, quando de sua ocorréncia, ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO VIII
DA COMISSAO PERMANENTE E DOS RECURSOS

Art.23. As avaliacbes dos servidores destas carreiras serdo coordenadas por
Comiss3o Permanente da Secretaria Municipal de Administragdo do Municipio, cuja
composicdo contera, no minimo, 02 (dois) servidores das carreiras avaliadas, a qual

incumbira:
I — Avaliacdo do estagio probatdrio;
II — Avaliacdo do enquadramento inicial nesta carreira;
I1I — Avaliacdo dos procedimentos de promogao;

IV — Avaliacdo anual de desempenho para fins de classificagdo no quadro de vagas

para promogao.

V — Avaliacdio da comprovagdo de capacitagdo ou experiéncia disposta no Capitulo
VI desta Lei.

12
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Art.24. Do ato decisério da Comiss3o cabera pedido de reconsideragdo enderegado
ao Secretario de Administracdo, apds ouvida a Procuradoria Geral do Municipio, que se

manifestara em sede administrativa definitiva.

Paragrafo tnico. O prazo do recurso previsto neste artigo é de 30 (trinta) dias,

contados da data da ciéncia da decisdo.

Art.25. O servidor que compuser a Comissdo deveréd ser substituido quando da

andlise de requerimento proprio.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. Os servidores enquadrados no novo Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracdo instituido por esta Lei poderdo optar por se manter submetidos as regras

vigentes na data da Publicagao desta Lei.

§ 1°. A opgdo descrita no caput deste artigo devera ser manifestada formalmente

pelo servidor interessado no prazo maximo de 06 (seis) meses apos a san¢ao desta Lei.

I- O prazo previsto no §1° deste artigo aplica-se aqueles servidores que nao
estejam em efetivo exercicio somente a partir do momento em que retornarem

efetivamente ao exercicio de seu cargo de origem.
§ 2°. A opcdo ndo podera ser revertida.

Art. 27. Os servidores que estiverem licenciados para exercer cargo em mandato
classista serdo para efeitos desta lei como de efetivo exercicio, ndo podendo ter prejuizo de

direitos adquiridos.

Art. 28. Os servidores Operacionais, Administrativos, Auxiliares, Técnicos e
Analistas em efetivo exercicio serdo enquadrados na classe e respectivo padrdo da carreira
em que se encontrem na data da publicacdo desta Lei, mediante o atendimento dos

requisitos estabelecidos nesta.

Art. 29. O processo de avaliagdo de desempenho de que trata esta Lei sera

regulamentado por Decreto Municipal.

13
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Art. 30. Aplicam-se a esta Lei, subsidiariamente, naquilo que nao Ihe for contrario;

as disposicdes da Lei Complementar Municipal n°003, de 28 de dezembro de 2001,
Estatuto dos Servidores da Prefeitura e da Cdmara Municipal de Aparecida de Goiania e

suas alteragoes.

Art. 31. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta de

dotacOes orcamentérias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 32. Ao servidor é assegurado o direito de peticionar a revisdo de seu
enquadramento ao Secretdrio de Administragdo, no prazo de noventa dias da publicacao do

respectivo enquadramento.

Art. 33. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando disposicdes

em contrario.

MUNICIPIO DE APARECIDA DE GOIANIA, aos 18 de Agosto de 2023.

DA SILVA

14
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ANEXO 1

DESCRICAO DOS CARGOS

I — TECNICO ADMINISTRATIVO
REQUISITOS:
o Escolaridade: Ensino médio completo.
» Registro Profissional: Ndo se aplica.
e CNH: Nao se aplica.
CONDICOES DE TRABALHO:
o Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

ATRIBUIGOES:

Descrigdo Sumaria: Executar rotinas administrativas, tais como recepcao, atendimento

ao publico, atendimento a telefone, executar servigos de protocolo, assim como atividades

administrativas relacionadas com as tipicidades das areas onde estiver atuando.

Descricdo Analitica:

I.  Secretariar reunides e lavrar atas;

II. Acompanhar e realizar os controles administrativos, por meio de apontamentos,

compilacdo, conferéncia e langamento de dados pertinentes as atividades da area,

emitindo relatdrios, atualizando cadastros e outros registros; utilizar, operar e

alimentar os sistemas e/ou programas informatizados necessarios para a EXecugao

das suas atividades;

III. Redigir oficios, memorandos, recibos, despachos,  atas,

certiddes, --

encaminhamentos, notificacdes, declaragbes, relatérios compativeis com as

atribuicbes do cargo e de designagdo da chefia;

IV. Levantar, apurar, classificar, analisar, calcular e registrar dados para fornecer

informacdes necessarias ao cumprimento de rotinas administrativas;
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Preencher e conferir guias, formuldrios, fichas e outros, observando as normas e
instrucdes pertinentes, por meio de consultas de documentos e solicitagdo de

informacdes adicionais, para atender as necessidades dos servigos;

Emitir, receber, expedir, organizar, distribuir, solicitar cépias e controlar o fluxo de
documentos, processos, contratos, solicitagbes e servigos, correspondéncias,

convocagoes;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos da sua area de atuagao,

assegurando sua rapida localizagao;

Controlar as entregas e recebimentos de documentos, memorandos,
correspondéncias e outros, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar a

execugdo dos mesmos;
Revisar processos e autuagdes, conferindo informagdes e valores;

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente,
prestando informagdes e orientagdes, criando e acompanhando a movimentagao de

processos e demandas em sistema proprio, assegurando a solucao dos problemas;

Solicitar materiais de escritério e materiais necessarios a execugao de servigos, de

acordo com procedimento da area;

Participar da construcio de termos de referéncia e de editais de licitagdo de

compras e de servigos; participar da Comissdo julgadora de licitagOes;

Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de
materiais e outros suprimentos; efetuar o controle de estoque; fazer ou orientar

levantamentos de bens patrimoniais;
Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos.

Realizar atendimento ao pUblico interno e externo, esclarecendo dlvidas e

prestando orientagao;

Receber, protocolar, cadastrar, distribuir, atualizar e arquivar documentos,

expedientes e processos, de forma manual ou eletrbnica;
Encaminhar as pessoas aos locais solicitados;

Auxiliar na coleta, andlises e tratamento de informacdes;
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XIX. Auxiliar na realizacdo de calculos simples e consolidar dados, assim como na

elaboracdo de relatérios, memorandos, cartas, oficios e demais documentos afins;

XX.  Emitir certiddes conforme sua competéncia;

II — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REQUISITOS

¢ Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
e CNH: N3o se aplica.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

e Especial: O exercicio do cargo exige o uso de uniforme e equipamento de protegdo
individual. Sujeito a trabalho externo e regime de plantdo, inclusive a noite,

sabados, domingos e feriados.
ATRIBUICOES:

Descricio Sumaria: Auxiliar nas rotinas de apoio administrativo, tais como recepgao,
atendimento ao publico, atendimento a telefone e executar servigos de protocolo,

atividades administrativas relacionadas com as tipicidades das éreas onde estiver atuando.
Descricdo Analitica:

‘1. Realizar atendimento ao publico interno e externo, esclarecendo dlvidas e

prestando orientagdo;

II. Receber, protocolar, cadastrar, distribuir, atualizar e arquivar documentos,

expedientes e processos, de forma manual ou eletronica;
III. Encaminhar e receber fax e e-mails;

IV. Organizar, controlar e manter arquivados os documentos da sua area de atuagao,

assegurando sua rapida localizagao;

V. Encaminhar as pessoas aos locais solicitados;

17
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VI.  Auxiliar na coleta, anélises e tratamento de informagoes;

VII. Auxiliar na realizacdo de célculos simples e consolidar dados, assim como na

elaboraco de relatérios, memorandos, cartas, oficios e demais documentos afins;
VIII.  Emitir certiddes conforme sua competéncia;

IX. Zelar pelos bens, equipamentos e préprios publicos.

III- ANALISTA SUPERIOR
REQUISITOS

o Escolaridade: Ensino Superior Completo, com formagdo na drea de atuagdo,
fornecido por Instituicio de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da

Educacao
 Registro Profissional: registro no Conselho da categoria, quando houver.
e CNH: Nao se aplica.
CONDICOES DE TRABALHO:
e Geral: Carga horaria semanalr de 40 horas
« Especial: Nao se aplica.
ESPECIALIDADES:
I- ASSUNTOS SOCIAIS
ATRIBUICOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Servico Social, Pedagogia, Psicologia,

Ciéncias Sociais e afins.

Descricdo Sumaria: Planejar e executar programas, identificando e analisando os
problemas, necessidades materiais e sociais, aplicando métodos do servigo social,

objetivando o desenvolvimento da comunidade.

18
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Articular com diferentes Secretarias da Prefeitura Municipal visando o atendimento

de politicas publicas;
Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assisténcia social;

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos referentes a

assisténcia social;
Realizar e interpretar pesquisas sociais;

Desenvolver acdes coletivas, utilizando os espacos plblicos para fortalecimento da
cidadania, trabalho comunitério e prevengéo de violéncia, abuso de alcool e outras
drogas; .atender e receber demandas oriundas da comunidade, dos CRAS ou
CREAS;

Orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitagao profissional;

Atuar como coordenador de grupos de convivéncia e fortalecimento de vinculos

familiares;

Planejar e promover observagdes sobre a situacdo social de escolares e suas
familias; fazer avaliagdo dos casos apresentados para estudo prestando acolhimento

da familia;

Realizar avaliacdo socioecondmica, para concessao de beneficios ofertados pela

Prefeitura;

Realizar levantamentos socioeconémicos com vistas ao planejamento habitacional,

nas comunidades;
Pesquisar problemas relacionados com o trabalho;

Prestar servicos em creches, escolas e espagos de cuidados socioeducativos, clinicos

e sociais;

Participar no desenvolvimento de pesquisas e interpretar, em equipe

multidisciplinar, a situag&o social do usuario e de sua familia;
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XIV. Realizar visitas domiciliares necessarias;
XV. Realizar avaliacdo do impacto das agGes implementadas através de indicadores;

XVI. Planejar acbes e desenvolver educagdo permanente nas comunidades; realizar

acBes preventivas e promocionais pertinentes a area;

XVII. Integrar-se na rede de servigos oferecidos, seguindo fluxo pré-estabelecido,

mantendo vinculo com os usuarios encaminhados;
XVIII.  Elaborar relatérios, oficios, laudos e pareceres técnicos;

XIX. Realizar acdes de coeducagdo, socializagdo e protegao integral nos programas e

servigos da politica de assisténcia social, mediante orientagdo e supervisdo técnica;
XX. Realizar atendimentos individuais as criancas e adolescentes e seus familiares;

XXI. Realizar contatos regulares com escolas e outras instituigdes para acompanhar ou

vincular criangas e adolescentes.

II- COMUNICACAO SOCIAL

ATRIBUICOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Jornalismo, Relagdes Publicas, Propaganda e
Publicidade, Marketing.

Descri¢do Sumaria: Planejar, organizar e executar campanhas publicitarias, em conjunto
com agéncia de publicidade, definindo os veiculos de comunicagdo mais adequados, bem
como o publico-alvo, visando obter o retorno e/ou projecdo desejada da imagem da

Prefeitura e a boa comunicagao junto a populagao.
Descricdo Analitica:

I.  Planejar, organizar e executar o plano de publicidade, propaganda e/ou marketing;
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Analisar, interpretar e propor a producdo da identidade visual das pegas; criar e
elaborar folder, folheto, mala direta, banner, cartaz, outdoor e outras pecas

publicitarias;
Planejar servicos de pré-impressdo gréfica;
Realizar programacdo visual grafica e editorar textos e imagens;

Criar ilustragoes;

" Aplicar tipografias;

Operar processos de tratamento de imagem;

Escolher a abordagem e os meios de comunicagdo mais adequados aos andncios,

comerciais de radio e TV;
Contribuir na concepcdo do layout de campanhas publicitarias;

Realizar atendimento, supervisdo, validagdo, andlise e pds-avaliagdo de todas as

acdes de publicidade e propaganda em todas as plataformas da instituigao;
Controlar equipamentos e logistica para realizagao de eventos.
Acompanhar e organizar a agenda do Prefeito;

Acompanhar a atuagdo do Prefeito e demais Secretarias no relacionamento com a

imprensa;
Promover maior integra¢ao da Prefeitura com a comunidade;
Implantar acBes de relagdes publicas e assessoria de imprensa;

Elaborar e encaminhar informacoes, notas e respostas para imprensa, site e intranet

da Prefeitura;
Divulgacdo atualizada de clipping das noticias de interesse da Prefeitura;

Colaborar com a producdo de produtos e materiais de informagdo, assim como a

orientac8o da opinido publica sobre os objetivos e agdes da Prefeitura;
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XIX. Organizar eventos internos e externos (exposicOes, concursos, programas de

visitas, recepcdes, coletivas de imprensa, entre outros);

XX. Prestar assessoramento na solucdo de problemas institucionais que influenciem na

posicdo da instituicdo perante a opinido publica;

XXI. Executar pesquisas de opinido pUblica sobre assuntos de interesse do municipio;

planejar a execugdo de campanhas institucionais;
XXII. Colaborar com a organizagdo de coletivas de imprensa;

XXIII.  Participar da elaboracdo de materiais educativos como panfletos, banners, cartazes,

entre outros.

III- CULTURA E DESPORTO

ATRIBUICOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Arqueologia, Arquivologia, Artes Visuais,
Biblioteconomia, Danca, Educaco Artistica, Educagdo Fisica, Historia, Letras, Hotelaria,

Museologia e Turismo.

Descricio Sumaria: Efetuar trabalhos de difusdo, produgéo e promogao de assuntos
culturais relacionados com as artes, as humanidades e a preservagdo e conservagdo de
acervos, patrimdnio e da memoria cultural; desenvolver, identificar, planejar, programar,
coordenar, supervisionar, assessorar, organizar, dirigir e avaliar programas, planos e
projetos desportivos e similares, considerando o contexto social e historico-cultural, as
caracteristicas regionais e os distintos interesses e necessidades, bem como, realizar
auditorias,  consultorias, treinamentos especializados, participar de  equipes
multidisciplinares e interdisciplinares, informes técnicos, cientificos e pedagdgicos, todos

nas areas das atividades fisicas e do desporto.
Descricdo Analitica:
I. Realizar estudos e pesquisas para andlise e desenvolvimento de programas

culturais, artisticos e programas relacionados com o patriménio historico;
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o

Prestar colaboracdo técnica aos 6rgdos relacionados com a cultura, as artes e o

patriménio historico;

Organizar e desenvolver programas culturais e de preservagdo e conservagdo do
patriménio, compatibilizando-se as diretrizes gerais da producdo e veiculagdo

cultural;

Assessorar, na sua especialidade, programas relacionados a politicas publicas e de

interesse social, artistico, cultural e desportiva;

Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia
especialidade; prestar assisténcia técnica, na sua especialidade, a individuos e

grupos atuantes na drea artistica, cultural e desportiva;

Planejar, organizar, divulgar e coordenar a realizacdo de eventos, festivais, mostras,
exposicOes, palestras, semindrios e outros destinados ao conhecimento e difusdo da

cultura e desporto nas suas diferentes areas;

Acompanhar 0s processos curatoriais; pesquisar, coletar, interpretar, catalogar,
preservar e conservar obras de arte, documentos e objetos de interesse histérico,

artistico e cultural;

Promover e assessorar a organizacdo de memoriais, museus, bancos de dados de

memoria oral e visual, acervos e centros de documentagao;

Promover a publicacdo e o lancamento de obras de interesse cultural, artistico e

histdrico para a Cidade;
Orientar e acompanhar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;

Atuar junto as comunidades em projetos e atividades artisticas, culturais e

desportivas;
Analisar e emitir pareceres em processos de sua especialidade;

Planejar e desenvolver atividades fisicas, nas suas diversas manifestagbes de
ginasticas, exercicios fisicos, desportos, jogos, lutas, capoeira, artes marciais,
dancas, atividades ritmicas, expressivas e acrobaticas, musculagdo, lazer, recreagdo,

reabilitacio, ergonomia, relaxamento corporal, ioga, exercicios compensatérios a
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atividade laboral e do cotidiano e outras praticas corporais, tendo como propdsito
prestar servicos que favorecam o desenvolvimento da educagdo e da salde,
contribuindo para a capacitacdo e/ou restabelecimento de niveis adequados de
desempenho e condicionamento fisiocorporal dos seus beneficiarios, contribuindo
para a consecugdo da autonomia, da autoestima, da cooperagdo, da solidariedade,
da integracdo, da cidadania, das relagdes sociais e a preservagao do meio ambiente,
observados os preceitos da responsabilidade, seguranga, qualidade técnica e ética

no atendimento individual e coletivo.

Planejar, implantar, coordenar e controlar sistemas biblioteconémicos e de unidades
isoladas de servigos afins, realizar projetos relativos a estrutura de normalizagdo da
coleta, do tratamento e da recuperagdo das informagdes documentarias, de acordo
com os fins propostos pelo servico, quer no ambito interno, quer no ambito externo

da unidade de trabalho;

Realizar estudos administrativos para o dimensionamento de equipamentos,

recursos humanos e layout das diversas unidades da area bibliotecondmica;

Estruturar e efetivar a normalizacgdo e padronizagdo dos servigos técnico
bibliotecondmicos, fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficécia nas areas

operacionais de biblioteconomia;

Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegdo do material integrante das
colegBes do acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos bens patrimoniais

para operacionalizacao dos servigos;
Operacionalizar o tratamento técnico das informag6es documentais;

Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da analise

direta das fontes de informacdo primarias, secunddrias e/ou tercidrias;
Planejar e coordenar a difuséo cultural das bibliotecas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou complexidade associada a

especializagao ou ambiente.
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IV- INFORMATICA

ATRIBUICOES:
Escolaridade: Ensino Superior Completo na area de informatica.

Descricdo Sumaria: Desenvolver, implantar, manter sistemas, redes e suporte técnico,
visando & organizacdo, & manutencdo, o armazenamento, a auditoria e o acesso as

informacOes gerenciais; elaborar e implementar projetos.
Descricdo Especifica:

I.  Projetar, dar suporte e administrar sistemas gerenciadores de banco de dados;
II.  Efetuar manutencOes na estrutura de banco de dados;

III. Realizar alteracdes na estrutura dos bancos de dados para expansdo e adaptagao

de sistemas;

IV. Monitorar a performance e identificar falhas para aperfeicoamento do acesso aos

bancos de dados;
V. Configurar e realizar a manutengdo do nivel de seguranga dos bancos de dados;

VI.  Elaborar planos de contingéncia com procedimento de recuperagao de erros e perda
de dados;

VII. Executar a elaboracdo de especificagbes técnicas para a contratacdo de

equipamentos, servigos e softwares;
VIII. Realizar a prospecgdo de novas tecnologias.

IX. Participar das definicdes dos dispositivos de seguranga, infraestrutura e tecnologia a

serem utilizadas na implementac@o das solugdes de software;

X. Participar dos projetos de implantagdo de softwares, subsidiando a area de

desenvolvimento e de suporte no que se refere ao ambiente de produgao;

XI.  Administrar a utilizac8o dos recursos de produgdo, visando otimizar sua utilizagdo;
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XII. Controlar os procedimentos de produgdo de servigos, visando manter o
desenvolvimento das atividades dentro dos padrOes e normas previamente

estabelecidos;

XIII.  Solucionar ou viabilizar a solucdo de cancelamentos nas rotinas de processamento,
analisando as ocorréncias e diagnosticando os problemas, visando normalizar os

procedimentos e cumprir os padroes de qualidade, prazo e prioridade estabelecidos;

¢

XIV.  Participar de aceite dos sistemas no ambiente de produgao;

XV. Avaliar as especificacoes definidas, de acordo com os padrdes vigentes, analisando
os procedimentos e objetivos do programa, visando assegurar a qualidade do

desenvolvimento e sua certificagao;

XVI. Definir procedimentos de testes dos softwares implantados ou que sofrerdao
manutencdo, antes de substituir os efetivos, visando manter controle dos impactos

sobre as rotinas vigentes;
XVII.  Acompanhar o arquivamento de todos os documentos da drea;

XVIII.  Prestar suporte & drea de desenvolvimento no que diz respeito a infraestrutura e a

tecnologia;
XIX. Executar a instalagdo, manutengdo e ampliacdo da rede local;

XX. Acompanhar o processo de compra do material necessario para manutencdo da
rede local, orientando o processo de compra e mantendo contato com os

fornecedores de equipamentos e materiais de informatica;

XXI. Orientar e/ou auxiliar os administradores das sub-rede na instalagdo/ampliagdo da

sub-rede;

XXII. Manter em funcionamento a rede local, disponibilizando e otimizando os recursos

computacionais disponiveis;

XXIII. Realizar abertura, controle e fechamento de contas de e-mail no servidor de

dominio local, conforme normas estabelecidas;

XXIV. Controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como dos

equipamentos e sistemas operacionais instalados.
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Realizar levantamentos de requisitos junto aos usuarios para definicao das

necessidades de desenvolvimento de novas aplicagOes e integragao entre sistemas;
Desenvolver e implementar sistemas e integracdo entre sistemas;
Definir a metodologia a ser empregada no desenvolvimento dos sistemas;

Interagir com analistas de rede e de banco de dados para dimensionar impactos de

tempo, recursos e infraestrutura necessarios para implementagao de sistemas;

Elaborar e propor melhorias nos sistemas com vistas a otimizagdo de trabalhos dos
usudrios e garantia da integridade, seguranca e disponibilidade dos dados nos

sistemas;

Definir e implantar procedimentos de recuperagdo (backup, recovery e restart) em
casos de falhas dos sistemas, visando prover a integridade fisica e ldgica do banco

de dados e a disponibilizagao dos dados;

Elaborar manuais de procedimentos e rotinas quanto ao uso dos sistemas,

orientando os usuarios quanto as suas funcionalidades e normas;

Interagir, sob supervisdo da chefia, com fornecedores de servicos em caso de

contratacdo externa para desenvolvimento e implementagdo de sistemas;

Realizar testes e elaborar pareceres sobre erros ou inconformidades em sistemas

adquiridos ou cujo desenvolvimento seja contratado externamente.

Atender os usudrios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes
pertinentes a equipamentos e rede, registrando e definindo prioridades no
atendimento a reclamacdes, providenciando a manutencdo e orientando nas
solucBes e/ou consultas quando necessério a fim de restabelecer a normalidade dos

Servigos;

Dar suporte ao sistema integrado PRODATA (Folha de Pagamento, Arrecadagdo,
etc.), assim como realizar a mediagdo entre a Prefeitura e a PRODATA, por meio de

abertura de chamado;

Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solucdes e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade dos

trabalhos em todas as areas da Prefeitura;
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XXXVII. Homologar, instélar e testar os equipamentos adquiridos pela Prefeitura controlando

o0 termo de garantia e documentagao dos mesmos;

XXXVIII.  Identificar problemas na rede, detectando os defeitos providenciando a visita da

assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na manutengao;

XXXIX. Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de

instrucdes, criando meios facilitadores de utilizagdo do equipamento;

XL. Realizar controle de assisténcia técnica e manutengdo em relatdrios informatizados

para subsidiar a geréncia de informagGes do andamento dos servigos;
XLI. Controlar o estoque de pegas de reposicao dos equipamentos;

XLII. Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e

otimizando a utilizacdo, de acordo com as necessidades dos usuarios

V- ANALISTA EM OBRAS E URBANISMO

ATRIBUICOES:

Escolaridade: Ensino Superior completo em Arquitetura e Urbanismo, Ciéncias Bioldgicas,
Engenharia de Agrimensura, Engehharia Agrondmica, Engenharia Cartografica, Engenharia
Civil, Engenharia Elétrica, Engenharia Eletronica, Engenharia Florestal, Engenharia de

Trafego, Geografia e afins.

Descrigdo Sumaria: Analisar, planejar e desenvolver atividades relacionadas com as
dreas de urbanismo, paisagismo, meio ambiente, elaborando e orientando a execugao de
projetos de servigos e obras plblicas, observadas as normas de construgdes de

implantacdo de loteamento e preservagdo do patrimdnio publico.
Descricédo Especifica:

I. Elaborar estudos e projetos de edificagdes, urbanizagdo e paisagismo;

II.  Orientar, acompanhar e fiscalizar servigos e obras relativos a construgdo e reforma

de edificacdes e proprios publicos;
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Projetar, dirigir e fiscalizar obras arquitetdnicas, urbanisticas, de mobilidade, de
loteamento e de paisagismo definindo materiais, mao de obra, custos, cronograma

de execucdo e outros elementos;

Realizar estudos de urbaniza¢dio que determinam a natureza, amplitude de ritmo de

crescimento e desenvolvimento urbano;

Prestar assessoramento sobre projetos e reformas e demais necessidades

construtivas;

Acompanhar e gerenciar o processo de aprovagdo dos projetos arquitetonicos,

urbanisticos e de paisagismo junto aos érgdos vigentes fiscalizadores;
Manter atualizado o cadastro de estudos, projetos e obras executadas e concluidas;

Proceder com vistorias, pericias, avaliagdes e arbitramentos, emitindo os respectivos
laudos ou pareceres, bem como avaliando fatores de risco inerentes as suas

atividades;
Participar da elaboragdo de projetos do plano diretor;

Expedir notificacBes e auto de infragdo referentes a irregularidades por infringéncia

a normas e posturas municipais, constatadas em sua area de atuagao;

Planejar ou orientar a construcdo e reparos de monumentos publicos; realizar

estudos de viabilidade urbanistica e licenciamento referentes ao patriménio cultural;

Realizar coordenacdo dos dados de georeferéncia, reunindo informagdes de

localizacdo das unidades ligadas aos servigos e préprios da prefeitura;
Auxiliar na elaborac8io do regulamento da lei de uso e ocupagdo do solo;

Realizar estudos e pesquisas secundarias coletando informagdes para elaboragao

tedrica de projeto; aprovar solicitagdes de habite-se;
Realizar estudo de impacto de vizinhanga.

Realizar andlises para concessdo e renovagdo de licenciamento ambiental para

construgdo, efetuando a apreciagdo dos documentos dos requerentes;

Efetuar pericias, vistorias, arbitramentos, inspeg6es, atendimentos de emergéncia e
mapeamentos referentes as andlises de meio fisico, emitindo laudos técnicos e

pareceres, ou termos respectivos;
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XVIII.  Elaborar e conduzir programas monitoramento e de educagao ambiental;
XIX.  Planejar e executar atividades que promovam a conservagao e preservagao do meio
ambiente e o desenvolvimento sustentavel;
XX. Planejar, analisar e acompanhar plano de gerenciamento ambiental
mitigacdo/remediagdo/descontaminagdo de areas impactadas.
VI- ORGANIZAGAO E FINANGAS
ATRIBUIGOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia,

Estatistica.

Descricio Sumaria: Planejar, coordenar, organizar e executar servigos técnicos e

administrativos pertinentes aos subsistemas das areas de Recursos Humanos,

Administracdo Financeira, Contabilidade, Auditoria, Estatistica, Organizacdo e Sistemas,

Planejamento Econdmico Financeiro, Administragdo Orgamentéria e outros necessarios ao

bom desenvolvimento do servigo publico.

Descrigdo Especifica:

I. Assessorar na elaboracdo do planejamento estratégico;

IL.

IT1.

Iv.

VL
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Desenvolver, implementar e acompanhar praticas de gestao do conhecimento;
Desenvolver e implementar indicadores estratégicos;

Realizar pesquisas, estudos, analises, interpretagdo, planejamento, implantagdo,

coordenacdo e controle dos trabalhos da area de atuagéo;
Elaborar e gerenciar a execugao de contratos;

Elaborar pareceres, relatorios, planos, projetos, laudos, decretos, e demais
instrucBes de processos, em que se exija a aplicagdo de conhecimentos inerentes a

area de atuacdo;
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VII. Realizar e orientar mapeamento e redesenho de fluxos e processos de trabalho;
VIII. Propor e elaborar manuais de procedimentos;

IX. Estudar e propor métodos de mensuragdo da qualidade de servigos prestados e

avaliacdo de produtividade;
X. Ministrar cursos e capacitagoes;
XI. Atender as solicitacOes de drgados fiscalizadores;

XII. Acompanhar alteragbes da legislagdo, estudando-as, interpretando-as, distribuindo-
as, verificando a aplicabilidade nas areas e transmitindo-as através de normas e
instrugdes, a fim de atualizar rotinas, procedimentos e assegurar o cumprimento da

legislacdo pertinente a sua area.
XIII. Assessorar na definicdo e na implantagdo da politica de recursos humanos;

XIV. Participar e assessorar em estudos, programas e projetos relativos a organizagao

do trabalho e definicdo de papéis ocupacionais;

XV. Propor estratégias para mapeamento dos recursos humanos e aplicagdo de

metodologia compativel as necessidades da organizagao;

XVI. Operacionalizar o processo de admissdo de pessoal, movimentagao, afastamento,
reintegracdo, readaptagdo, demissdo e preparo para aposentadoria de efetivos e

comissionados;
XVIL. Realizar langamentos para composicao da folha de pagamento;

XVIII. Realizar e acompanhar descontos de financiamentos consignados em folha de

pagamento; realizar a gestdo de beneficios;

XIX. Prestar atendimento e suporte aos colaboradores e gestores, fornecendo
informacBes e orientagdes aos assuntos relacionados a folha de pagamento,

procedimentos e normas internos relativos a gestdo de pessoas;

XX. Planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em equipe
multidisciplinar, programas de treinamento, de capacitagao e desenvolvimento de

recursos humanos;
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Levantar as necessidades de treinamento, visando fornecer subsidios para a

elaboracao dos programas de treinamento;

Levantar e organizar informagbes sobre os cursos oferecidos no mercado e

instrutores, organizando o processo de contratagao;

Pesquisar e cadastrar entidades de treinamento e fornecedores de materiais

instrucionais;

Analisar, divulgar, promover o apoio logistico de treinamentos realizados nas

dependéncias da Prefeitura e fora dela;

Orientar e acompanhar a execugdo das politicas e do plano de cargos, carreiras e

salarios;

Elaborar descricBes, andlises e estudos relacionados a estrutura de cargos; analisar
os casos de alteracBes de cargos, promogOes, transferéncias e outros tipos de

movimentagdo de pessoal;

Supervisionar ou executar o acompanhamento da avaliagdo de desempenho,
promocao, movimentaggo, incentivo, remuneragao e integracdo funcional, atuando
em equipes multiprofissionais; na elaboracdo de planos de cargos, carreiras e

salarios, para subsidiar decisOes na area de recursos humanos;
Efetuar a integragao de novos colaboradores;
Participar de programas e/ou atividades na area de segurancga do trabalho;

Desenvolver acdes destinadas as relagdes de trabalho no sentido de maior
produtividade, da realizagdo pessoal dos individuos e grupos e da mediagdo de

conflitos na busca de melhor qualidade de vida no trabalho;
Realizar pesquisa de clima organizacional;

Acompanhar a avaliagdo do estdgio probatério, bem como avaliagio de

desempenho periddica dos colaboradores;

Planejar acdes de endomarketing em conjunto com os profissionais de comunicagao

institucional;
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XXXIV. Planejar e acompanhar a execugao de concursos publicos.

XXXV. Participar da elaboragdo da proposta orgamentaria bem como efetuar o

acompanhamento e a gestdo da sua execugao;

XXXVI. Elaborar e acompanhar a execucdo de orcamentos anuais, informando, subsidiando
e orientando tecnicamente em assuntos relacionados as atividades orgamentarias,
financeiras, aprovacdo de créditos, propostas orgamentarias, liberacao de recursos

para os projetos de obras e servigos;
XXXVII. Planejar, controlar e executar a arrecadagao das receitas municipais;
XXXVIII. Realizar remanejamento de custos;
XXXIX. Autorizar a compra ou contratacdo de servigos conforme orgamento previsto;
XL. Administrar o cadastro dos devedores do municipio;
XLI. Analisar processos relativos ao contencioso fiscal;

XLII. Administrar e executar a cobranca dos créditos tributdrios e ndo tributdrios,

inclusive os provenientes da divida ativa;
XLIII. Proceder com o célculo dos dnus relativos aos débitos apurados;

XLIV. Realizar estudos de propostas de novas aliquotas e verificagdo no impacto

financeiro;

XLV. Realizar estudos de carater econdmico sobre sistema financeiro, orgamentario e

fiscal; elaborar estudos e cendrios econdmicos e financeiros;

XLVI. Realizar planejamento, formulagdo, implementagdo, acompanhamento e avaliacdo

econbmico-financeira de politica tributdria e finangas publicas;

XLVIL. Emitir pareceres fundamentados sobre a criagdo, alteragdo ou suspensdo de

tributos;

XLVIII. Realizar andlise e aplicacdes em fundos de investimentos, bem como efetuar seu

acompanhamento e controle.

XLIX. Elaborar plano de contas;
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Executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos;
Escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesa;
Escriturar livros contabeis;
Levantar balancetes patrimoniais e financeiros;
Receber balancetes auxiliares das secretarias;
Conferir balancetes auxiliares e irregularidades de arrecadagao;
Examinar processos de prestagao de contas;
Conferir guias de juros de apdlices da divida publica;

Examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas

dotagdes;
Informar processos relativos a despesa;
Efetuar calculos de reavaliacdo do ativo e depreciagéio de bens méveis e imoveis;

Auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e avaliagdo dos programas -e -dos

orcamentos publicos, quanto ao cumprimento de metas fisicas e financeiras;

Auxiliar na avaliacio dos custos das compras, obras e servigos realizados pelo
municipio e apurados em sistemas de controle, de acordo com as previsOes contidas

na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Elaborar e acompanhar a execugdo de orgamentos anuais, informando, subsidiando
e orientando tecnicamente em assuntos relacionados as atividades orgamentarias,
financeiras, aprovacdo de créditos, propostas orgamentarias, liberacdo de recursos

para os projetos de obras e servigos;

Auxiliar no controle das operacdes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e

inscricao de despesas em restos a pagar;

Apoiar na fiscalizagdo do cumprimento de medidas adotadas para o controle das
despesas de pessoal e o montante das dividas em fungdo dos limites estabelecidos

na Lei de Responsabilidade Fiscal;
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Acompanhar o cumprimento da destinagéo vinculada de recursos da alienagao de

ativos; acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Municipio;

Assistir 0 acompanhamento e verificagdo do equilibrio de caixa em cada uma das

fontes de recursos;

Disponibilizar informacGes e documentos ao Controle externo e Secretaria de

Transparéncia quando solicitado;

Examinar, para efeito de colaboragdo na fiscalizagdao financeira e orcamentaria, as

vias de empenhos, constantes nos processos de compras e prestacao de servigos;

Manter a Prefeitura Municipal de Aparecida de Goidnia regular perante aos orgaos
federais como bancos e outras instituigdes financeiras.

Fiscalizar os procedimentos administrativos, técnicos e operacionais adotados pela
Administracdo, zelando pelo cumprimento dos dispositivos legais e normativos,

objetivando a obtengdo de resultados positivos para a Prefeitura;
Programar e realizar atividades de auditoria na Prefeitura, Secretarias e Autarquia;

Propor as areas competentes a adequacdo, atualizacdo de aprimoramento dos

normativos e procedimentos internos;

Realizar sindicancias propondo aplicagdo de medidas necessérias a regularizagdo de
registros e fatos, inclusive imputagdo de responsabilidade, sempre que comprovada

a préatica de atos lesivos aos interesses da administragao;

Realizar o atesto de recebimento de produtos e servicos contratados para aprovagao

de pagamento;
Analisar a regularidade fiscal das empresas contratadas.

Elaborar e analisar termos de referéncia e de editais de licitagdo de compras e

Servigos;

Realizar planejamento e controle de receitas e despesas; realizar a gestdo

patrimonial;
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Realizar atividades relacionadas a administracdo e selecdo de pessoal, organizagao,
analise, métodos e programas de trabalho, orgamento, administragdo de material e
financeira, administracio mercadoldgica, administragdo de produgdo, relagdes
industriais, bem como outros campos em que estes se desdobrem ou com 0s quais

sejam conexos;

Elaborar e acompanhar o processo orgamentario;
Realizar planejamento e controle de receitas e despesas;
Realizar a gestdo patrimonial;

Realizar célculos e implantar, fiscalizar e acompanhar a execugdo de programas de

trabalhos, projetos de racionalizagdo de rotinas e outros;

Elaborar modelos e andlises econdmicas dos custos de projetos, auxiliando na
definicio de métodos para a coleta de dados e determinagdo de critérios de

elaboragdo de orcamentos de obras e servigos, planilhas de célculos e medigdes;

Elaborar relatdrios fisico-financeiros, tabelas de precos e de acompanhamento de
atividades de obras e servigos, apropriando receitas e custos e elaborando analises

e demonstrativos de resultados;

Elaborar e acompanhar a execugdo de orgamentos anuais, informando, subsidiando
e orientando tecnicamente em assuntos relacionados as atividades orgamentarias,
financeiras, aprovacdo de créditos, propostas orgamentarias, liberagdo de recursos

para os projetos de obras e servigos;

Participar e assessorar em estudos, programas e projetos relativos a organizacdo do

trabalho e definigdo de papéis ocupacionais;

Propor estratégias para mapeamento dos recursos humanos e aplicagdo de

metodologia compativel as necessidades da organizagao;

Planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em equipe
multidisciplinar, programas de treinamento, de capacitagdo e desenvolvimento de

recursos humanos;
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XC. Operacionalizar o processo de admissdo de pessoal, movimentacao, afastamento,
reintegracdo, readaptagdo, demissdo e preparo para aposentadoria de efetivos e

comissionados;

XCI. Planejar acdes de endomarketing em conjunto com os profissionais de comunicagao

institucional;
XCII. Planejar e acompanhar a execugdo de concursos publicos;

XCIII. Elaborar descri¢des, andlises e estudos relacionados a estrutura de cargos, visando
fornecer os elementos para o desenvolvimento dos processos da area de recursos

humanos;

XCIV. Analisar os casos de alteracbes de cargos, promogoes, transferéncias e outros tipos
de movimentacdo de pessoal, visando contribuir para a tomada de decistes nesses -

assuntos.
XCV. Realizar estudos e pesquisas para subsidiar a definicdo de métodos de trabalho;

XCVI. Elaborar e testar métodos matematicos, modelos estatisticos e sistemas de

amostragem;
XCVIL. Coletar, analisar e interpretar dados estatisticos;
XCVIII. Elaborar padronizagGes estatisticas;
XCIX. Orientar e coordenar estudos de assuntos de sua formagao;
C. Desenvolver e acompanhar indicadores;
CI. Analisar, ponderar e interpretar dados fornecidos pela coleta;
CII. Coordenar analises;
CIII. Preparar relatdrios para subsidiar o processo decisorio;

CIV. Aplicar técnicas estatisticas para avaliar, organizar, analisar e interpretar dados

numéricos obtidos em levantamentos ou através de outras fontes.

37



E2S

PREFEITURA DE SECRETAR!A
APARECIDA DEGOVERND

VII- SEGURANCA DO TRABALHO

ATRIBUICOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Engenharia ou Arquitetura, com

especializacdo em nivel de pds-graduacdo em Engenharia do Trabalho.

Descricdo Sumaria: Planejar e realizar atividades técnicas de salde e seguranca do

trabalho; efetuar acdes de carater preventivo; promover salide e seguranga do servidor,

por meio do levantamento e controle de riscos decorrentes do ambiente de trabalho.

Descrigao Analitica:

II.

III.

1v.

VL

VIIL.

VIIL.

IX.
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Analisar, executar, divulgar e promover métodos e processos de trabalho;

Identificar procedimentos de seguranga, higiene, fatores de risco de acidentes,
doencas profissionais e do trabalho, agentes ambientais agressivos ao servidor,

como insalubridade e periculosidade;

Participar, estudar, propor e executar alternativas, normas, programas e politicas de
seguranca do trabalho que controlem, eliminem ou reduzam os riscos de acidentes
de trabalho;

Treinar, apoiar e colaborar com as comissGes internas de prevengdo de acidentes e

em seus programas, visando a adotar solugdes corretivas e preventivas;

Propor melhorias no ambiente de trabalho, para preservar a integridade fisica e

mental dos usuarios;
Promover palestras, debates, encontros e treinamentos;
Divulgar normas de seguranca e higiene do trabalho;

Examinar e inspecionar locais, instalagdes e equipamentos de protegdo individual,

coletiva e de protecdo contra incéndio;

Dirigir veiculos leves, necessdrios a execucdo de suas atividades, desde que

devidamente habilitado;
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Informar, esclarecer, divulgar e conscientizar os trabalhadores sobre procedimentos

e medidas de seguranca do trabalho e sobre como prevenir acidentes de trabalho;

Elaborar e acompanhar a execugdo do Programa de Prevengao de Riscos Ambientais
— PPRA;

Orientar e inspecionar atividades desenvolvidas, também, por empresas
contratadas, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho

previstos na legislagao;

Manter registros referentes a acidentes de trabalho, doengas ocupacionais e

agentes insalubres;

Realizar a pesquisa, especificagdo e acompanhamento da compra, da entrega e da

utilizagdo dos equipamentos de protegao individual e coletiva;
Elaborar laudos e pareceres técnicos;

Projetar sistemas de protegdo contra incéndios, coordenar atividades de combate a

incéndio e de salvamento e elaborar planos para emergéncia e catastrofes.

IV — ARTIFICE OPERACIONAL
REQUISITOS

Escolaridade: 5° ano do Ensino Fundamental.

Registro Profissional: Nao se aplica.

CONDICOES DE TRABALHO:

e Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

e Especial: O exercicio do cargo exige o uso de uniforme e equipamento de protegdo

individual. Sujeito a trabalho externo e regime de plantdo, noturno aos finais de

semana.

ATRIBUICOES:
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Descricdo Sumaria: Executar servicos em diversas areas da Prefeitura, na realizacao de

tarefas de natureza operacional em obras civis, jardinagem, marcenaria, eletricista, assim

como realizar atividades de apoio e de manutenc3o e conservagdo em maquinas, veiculos,

equipamentos e prédios publicos.

Auxiliar nos servicos diversos nas areas da Prefeitura, na realizacdo de tarefas de natureza

operacional em obras civis, jardinagem, marcenaria, eletricista, assim como realizar

atividades de apoio e de manutengdo e conservagao em maquinas, veiculos, equipamentos

e prédios publicos.

Descricao Analitica:

L.

IL.

III.

Iv.

VI

VIL.

VIIIL.

IX.

40

Realizar reparos e pequenas construgdes em alvenaria, concreto e outros materiais;

Montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos, tubulagbes e outros condutos,
assim como seus acessorios; construir, montar e reparar estruturas e objetos de
madeira e assemelhados; soldar ferro, aco e trabalhar outros metais; executar

pequenos servigos de solda, em geral;
Executar atividades de fabricacdo e manutengdo de equipamentos de lazer;

Conservar e realizar a manutencio de pequenos jardins e areas verdes em prédios

publicos;

Executar servicos de manutengao preventiva e corretiva em maquinas, veiculos e

equipamentos;

Providenciar consertos de lanternagem, pintura, solda, torno, eletricidade e
mecanica, testando-os para se certificar das adequadas condigdes de

funcionamento;

Realizar servicos de guincho, quando necessario;

Executar servicos de borracharia de veiculos leves e pesados;
Executar trabalhos de pintura em interiores e exteriores;

Receber e controlar os estoques de materiais em geral;
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Efetuar a sinalizacdo de transito, como pintura de faixa de pedestre, instalagéo de

placas, quebra-molas;
Relacionar diariamente as atividades executadas;

Efetuar a instalacdo de conjunto de semaforos, fixando as colunas, porta focos e os
controladores, fazendo a devida ligagdo elétrica isolada e sincronizada com outro

cruzamento, assim como sua manutengao;
Realizar a manutengao de semaforos;
Providenciar o fechamento de vias publicas, criando desvios, no caso de erosdes;

Providenciar a mudanca de ponto de nibus, executar a manutengdo elétrica nas

instalacOes das Secretarias;
Implantar e realizar a manutengdo nos postes de iluminacdo publica;

Atender as demandas de instalac3o elétrica nos diversos eventos patrocinados pela

Prefeitura;
Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos.

Auxiliar nas tarefas de preparacdo da drea de servigo, tais como limpeza, abertura,

fechamento e nivelamento de valas;

Trabalhar e preparar qualquer tipo de massa-base de cal, cimento e outros

materiais de construgao;

Preparar asfalto;

Realizar tarefas de construcdo, calcamento e pavimentagdo entre outros;
Abrir, repor e consertar calgamentos;

Fazer assentamentos de meio-fio;

Cortar pedras, operar com grupo motor-bomba para escoamento de valas,

compressores, geradores, vibradores, motosserra, marteletes pneumaticos;

Elaborar listas de materiais e ferramentas necessarias a execugao do trabalho;
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Proceder com a limpeza interna e externa das instalagdes, bem como atividades de
conservacdo e manutengdo dos equipamentos elétricos, hidraulicos e outros

dispositivos;

Efetuar atividades operacionais bracais, tais como: operar e realizar manutengao
béasica de méaquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama, maquinas de

fabricar telas de arame e similares;
Auxiliar na montagem e desmontagem de motores, maquinas e equipamentos;
Carregar, descarregar e movimentar cargas em geral;

Efetuar carregamento e auxiliar na montagem de equipamentos em atividades

externas;

Encaminhar maquinas e veiculos para abastecimento;
Instalar e efetuar manutengdo de equipamentos de lazer;
Confeccionar e consertar capas e estofamentos;

Realizar servicos auxiliares de mecénica na desmontagem e limpeza do motor e
outras partes, utilizando ferramentas adequadas, jatos de agua e ar, para eliminar
impurezas e prepara pegas do motor para inspegao e reparagao, na limpeza e
lubrificacio de pecas de equipamentos, na correcdo de desgastes de pegas e

equipamentos;

Auxiliar na execugdo de servicos de manutengdo preventiva e corretiva em

maquinas, veiculos e equipamentos;

Providenciar consertos de lanternagem, pintura, solda, torno, eletricidade e

mecanica, testando-os para se certificar das adequadas condigdes de

funcionamento;
Executar servicos de borracharia de veiculos leves e pesados;

Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos.
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V — AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

REQUISITOS
¢ Escolaridade: 5° ano do Ensino Fundamental Completo.
e Registro Profissional: Ndo se aplica.
e CNH: N3o se aplica.

CONDICOES DE TRABALHO:

e Geral: Carga horaria semanal de 40 horas. Sujeito a regime especial de plant&o.

« Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamento de protegdo individual.

ATRIBUICOES:

Descricio Sumaria: Executar atividades manuais de apoio, limpeza e gonservagao de

prédios publicos.

Descricao Analitica:

I.  Executar servicos de limpeza, faxina, varrigdo, higienizagdo e arrumacgao de prédios

municipais, abrangendo salas, consultdrios, escritérios, oficinas, cozinhas, copas,

banheiros e outras dependéncias e respectivos moveis;

II. Realizar servicos de movimentagdo e transporte de mdveis, utensilios e materiais

em geral, executar servicos de apoio diversos, tais como: preparaga

de café e agua;

III. Executar atividades relacionadas a manutengdo de areas verdes, ja

o e distribuicao

rdins, unidades

de conservacdo e logradouros publicos, como a manutengdo da arborizagdo,

limpeza, corte de grama, capina, plantio, poda, supressao, adubagca

0, aplicacdo de

substancias para controle fitossanitario e controle de espécies invasoras, dentre

outros, incluindo trabalhos em altura;

IV. Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem, bem como no controle de estoque

de materiais e géneros alimenticios, dentre outros;
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V. Realizar servicos de lavanderia, operando maquinas de lavar, secar e passar roupas

e outros equipamentos afins;

VI. Zelar pela conservagdo dos prédios publicos, bens e dos equipamentos

disponibilizados.

VI — MOTORISTA
REQUISITOS .

¢ Escolaridade: Nivel Fundamental Completo.
o Registro Profissional: Nao se aplica.

e CNH: Categoria B ou superior. Ou Categoria "D” na atividade de condugdo de

ambulancias.
CONDICOES DE TRABALHO:
e Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

e Especial: Sujeito a trabalho externo e regime de plantdo, inclusive a noite, finais de

semana e feriados.
ATRIBUICOES:

Descricio Sumaria: Utilizar a frota do Poder Executivo Municipal, atendendo
rigorosamente os prazos para atendimento das demandas, bem como as condicdes de uso

e manutengao dos veiculos oficiais.
Descrigdo Analitica:
I.  Conduzir veiculo oficial, transportando servidores, em todos os servigos solicitados;

II. Garantir que as pessoas estejam sendo transportadas dentro dos padrdes de

seguranga no trabalho;

III.  Recolher o veiculo a garagem quando concluida a jornada de trabalho;
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Identificar as rotas que favorecam a fluidez no transito para redugdo, com

seguranca, do tempo de deslocamento e do gasto de combustivel;

Atender solicitacdes de traslados de autoridades, transporte e entrega de

documentos;

Zelar pela manuten¢do e limpeza do veiculo, comunicando falhas e solicitando

reparos;

Manter-se atualizado com relacdo a legislacdo de transito e procedimentos internos
de sua unidade de lotagdo e da administragao municipal;

Cumprir rigorosamente as leis de transito;
Manter o veiculo convenientemente abastecido e higienizado;

Apresentar ao seu superior imediato relatério diario das atividades, anotando

quilometragem, itinerdrio e outras ocorréncias;
Realizar checagem do veiculo antes de transferir ao proximo plantonista;

Prestar assisténcia, quando solicitado, em eventos, cursos, encontros € congressos

realizados pela administragao;

Executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais
unidades da administragdo, mantendo boa apresentacdo pessoal e agindo com

urbanidade;

Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados por

lei ou ato regular emitido por autoridade competente;

Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos

VII — OPERADOR DE MAQUINAS

REQUISITOS
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e CNH: Categoria D ou superior.
CONDICéES DE TRABALHO:
e Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

« Especial: Sujeito a trabalho externo e regime de plantdo, inclusive a noite, finais de

semana e feriados.
ATRIBUICOES:

Descricio Sumaria: Operar maquinas e equipamentos, realizando servicos de
desmatamento, terraplanagem, pavimentagao, limpeza de terrenos, areas publicas e

outros, contribuindo para a construgdo e conservagao das vias pUblicas municipais.

Descri¢do Analitica:

I. Dirigir e operar veiculos motorizados especiais, como guinchos, guindastes,
retroescavadeiras, carro plataforma, rolo compactadora, maquinas rodoviarias,
tratores e outras maquinas e equipamentos, executando operacdes de abertura e
cobertura de valetas/cavas, de terraplanagem, de nivelamento de solo, de

escavacao para construgao civil;

II. Executar movimentacdo de materiais e carregamento de caminhdes com entulho e

terra;

III.  Abrir valetas e cortar taludes, avaliando o nivel e profundidade das aberturas,

baseando-se nas orientacoes dadas pelo superior imediato;

IV. Proceder escavacdes, transportes de terra, compactagdo, aterro e trabalho

semelhante;

V. Avaliar antes de qualquer operagdo, as condigbes gerais da maquina, verificando
nivel de Sleo/combustivel, situacdo dos freios, sistemas e dispositivos de comando

do equipamento, auxiliando no conserto das maquinas;

VI. Observar nitidamente as condicdes de movimentagdao de tréfego (pessoas e

veiculos), de maneira a neutralizar possibilidades de acidentes;
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VII.  Realizar o controle de quilometragem e o gasto de combustivel;

VIII.  Operar veiculos para executar as atividades de terraplenagem, nivelamento de ruas,

abaulamento e trabalhos semelhantes;

IX. Zelar pela conservagdo dos bens e dos equipamentos disponibilizados e préprios

publicos.

VIII - TRABALHADOR URBANO
REQUISITOS

o Escolaridade: Alfabetizado.
e Registro Profissional: Ndo se aplica.
e CNH: Nao se aplica.
CONDICOES DE TRABALHO:
e Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

« Especial: O exercicio do cargo exige o uso de uniforme e equipamento de protecao

individual. Sujeito a trabalho externo e regime de plantdo; atendimento ao publico.
ATRIBUIGCOES:

Descricio Sumaria: Cumprir rotinas operacionais de limpeza de espacos publicos e a

coleta de lixo urbano, e a organizacdo e auxilio a trabalhos técnicos.
Descri¢ao Analitica:

I.  Executar servicos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e

externas, bem como servigos de recebimento e atendimento;

II.  Executar servicos de higienizacdo, recolhimento e destinagdo de residuos das pragas

e area publicas;
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Preparar sementeiras, plantar, replantar, podar, enxertar e envasar, assim como

compor canteiros e viveiros;

Executar os servicos de protecdo e defesa das plantas e do solo, através da
aplicaciio de inseticidas, herbicidas e fungicidas; realizar o controle de entrada e

saida das plantas e mudas;

Realizar atividades relacionadas @ manutencdo de areas verdes, jardins, unidades
de conservacdo e logradouros publicos, como a manutengdo da arborizagao,
limpeza, corte de grama, capina, plantio, poda, supressdo, adubagdo, aplicagao de
substancias para controle fitossanitario e controle de espécies invasoras, dentre

outros, incluindo trabalhos em altura;

Efetuar limpeza e remogdo de residuos e detritos das vias plblicas e proprios

municipais;

Operar nos caminhdes de coleta de lixo;

Manusear e selecionar componentes de residuos sdlidos para reciclagem;
Efetuar recolhimento, recebimento e destinagdo dos residuos sdlidos;

Recolher, acondicionar, efetuar atividades operacionais bragais, tais como: operar e
realizar manutencdo bésica de maquinas de pequeno porte, serras, cortador de
grama, maquinas de fabricar telas de arame e similares; executar atividade de

fabricacdio e manutengdo dos equipamentos das “Academias ao Ar Livre”;
Carregar, descarregar e movimentar cargas em geral;

Efetuar carregamento e auxiliar na montagem de equipamentos em atividades

externas;

Realizar atividades de apontamento de pessoal, maquinas e ferramentas; zelar

pelos bens, equipamentos e préprios publicos.
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ANEXO II

QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS

Cargos Codigo | Cargos Cargos
Existent | Criados
es nesta Lei
(vagas)

I. Técnico Administrativo 200
II. Auxiliar Administrativo 210
III. Analista Su%erior 88
IV. Artifice Operacional 87
V. Auxiliar de Servigos Diversos 980
VI. Motorista 105
VII. Operador de Maquinas 72

VIII. Trabalhador Urbano 1645 -
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ANEXO III
TABELAS DE VENCIMENTOS
CARGO . SALARIO BASE INICIAL
(R$)
Técnico Administrativo R$2.640,00
Auxiliar Administrativo R$1.980,00
Analista Superior R$5.280,00
Artifice operacional R$1.980,00
Auxiliar de servigos diversos R$1.980,00
Motorista R$1.980,00
Operador de maquinas R$1.980,00
Trabalhador urbano R$1.980,00
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