GRUPO OCUPACIONAL — ADMINISTRATIVO -
CONTABIL = FINANCEIRO E AGRICULTURA



1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3. Atribuicdes tipicas:

- Enviar malotes; postar correspondéncias;
- protocolar documentos;

- cuidar do arquivo do setor;

- atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos, de
disco ou botéo, para prestar informacdes e anotar recados;

- atender servidores e publico em geral;

- atender a visitantes, fornecedores e pessoas da comunidade, questionando suas
pretensdes, para informa-los conforme seus pedidos ou encaminha-los aos 6rgéos
da Prefeitura;

- registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle dos
atendimentos diarios;

- efetuar servigcos datilograficos e de digitacao;

- orientar pelo telefone as demandas dos municipes, encaminhando-os ao setor
responsavel;

- vigiar o painel e zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos possiveis;
- retirar copias de documentos;

- atender os municipes nas suas diversas solicitacoes;

- acompanhar os individuos até o seu atendimento final,

- anotar dados referente aos individuos que fazem solicitacédo a Prefeitura;

- Colher assinatura do superior no documento atualizado, se necessario;

- datilografar e digitar correspondéncias;

- informar, quando solicitado, aos o6rgdos publicos, dados sobre servidores,
preenchendo formularios ou atendendo telefones;

- executar servigos bancarios, recolhendo comprovantes de pagamento;
- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:
- Instrugdo — ensino médio completo.

5. Recrutamento:



- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Auxiliar Administrativo I.

- Interno — para a classe de Auxiliar Administrativo Il, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar Administrativo I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo - para o padrédo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

- Promocéo - da classe de Auxiliar Administrativo | para a classe de Auxiliar
Administrativo .



1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve :

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

- 4. Requisitos para provimento:

- Instrucao - ensino fundamental completo.
- Experiéncia — intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar
Administrativo I.

5. Recrutamento:
- Interno - na classe de Auxiliar Administrativo I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

- Promocao - a classe de Auxiliar Administrativo Ill, observado o intersticio de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar Administrativo 1.



1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO llI

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Participar da formacédo de recursos humanos na sua area de atuacao, orientando
quando necessério as atividades dos funcionérios das faixas | e 1.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucao — ensino médio completo.
- Experiéncia — intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar
Administrativo II.

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Auxiliar Administrativo 1ll, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar Administrativo II.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao - para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.



1. Classe: RECEPCIONISTA |

2. Descricéao sintética: Recepcionar visitantes, anunciando-0s as pessoas ou areas
requisitadas e aguardando a autorizagdo para encaminhamento ou comunicacéo de
dispensa. Prestar servico de apoio, fornecendo informacfes gerais e procedendo ao
bom encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as visitas efetuadas a
Unidade/Orgéo, para assegurar a ordem e a seguranca.

3. Atribuicdes tipicas:
- Prestar informacdes e anotar recados do publico em geral
- Atender servidores e publico em geral;

- Atender visitantes, fornecedores e pessoas da comunidade, questionando suas
pretensdes, para informa-los conforme seus pedidos ou encaminha-los aos 6rgaos
da Prefeitura;

- Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle dos
atendimentos diarios;

vigiar o painel e zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos possiveis;

- Organizar agenda de anotacoes, com telefones e nomes das pessoas que ligaram,
em ordem cronolégica, separando-as por destinatario;

- Manusear catalogo telefénico e operar PABS, PBX, KS, fac-simile (fax);
- Fazer ligacdes telefnicas locais e interurbanas;

- Receber os telefonemas, retransmitir as mensagens recebidas, especialmente a
gue elas forem dirigidas;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:
- Instrugdo — ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Recepcionista .

- Interno — para a classe de Recepcionista Il, observado o intersticio de 1095 (mil e
noventa e cinco) dias na classe de Recepcionista I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao - para o padrédo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
- Promocéo — da classe de Recepcionista | para a classe de Recepcionista Il.



1. Classe: RECEPCIONISTA Il

2. Descricéao sintética: Recepcionar visitantes, anunciando-0s as pessoas ou areas
requisitadas e aguardando a autorizagdo para encaminhamento ou comunicacéo de
dispensa. Prestar servico de apoio, fornecendo informacfes gerais e procedendo ao
bom encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as visitas efetuadas a
Unidade/Orgéo, para assegurar a ordem e a seguranca.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve :

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucéo — ensino médio completo.
- Experiéncia — intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de
Recepcionista I.

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Recepcionista lll, observado o intersticio de 1095 (mil e
noventa e cinco) dias na classe de Recepcionista Il.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
- Promocéo - da classe de Recepcionista Il para a classe de Recepcionista lll.



1. Classe: RECEPCIONISTA 1l

2. Descricéao sintética: Recepcionar visitantes, anunciando-0s as pessoas ou areas
requisitadas e aguardando a autorizagdo para encaminhamento ou comunicacéo de
dispensa. Prestar servico de apoio, fornecendo informacfes gerais e procedendo ao
bom encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as visitas efetuadas a
Unidade/Orgéo, para assegurar a ordem e a seguranca.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Participar da formacéo de recursos humanos na sua area de atuacgdo, orientando
guando necessario as atividades dos funcionérios das faixas | e Il.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucéo — ensino médio completo.
- Experiéncia — intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de
Recepcionista .

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Recepcionista lll, observado o intersticio de 1095 (mil e
noventa e cinco) dias na classe de Recepcionista Il.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.



1. Classe; TECNICO EM AGROPECUARIA |

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar assisténcia técnica, associativismo, pesquisa,
analise, experimentacao, ensaio e divulgacao técnica.

3. Atribuicdes tipicas:

- atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica, associativismo, pesquisa,
analise, experimentacao, ensaio e divulgacao técnica;

- ministrar disciplinas técnicas de sua especialidade, constantes dos curriculos do
ensino de 1° e 2° graus, desde que possua formacdo especifica, incluida a
pedagdgica, para o exercicio do magistério, nesses dois niveis de ensino;

- responsabilizar-se pela elaboracéo de projetos e assisténcia técnica nas areas de:
crédito rural e agroindustrial para efeitos de investimento e custeio;

- topografia na area rural, impacto ambiental;
- paisagismo, jardinagem e horticultura;
- construcao de benfeitorias rurais, drenagem e irrigagao;

- elaborar orcamentos, laudos, pareceres, relatérios e projetos, inclusive de
incorporacao de novas tecnologias;

- prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e
pesquisas tecnolégicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e
consultoria, exercendo, dentre outras, as seguintes tarefas:

- coleta de dados de natureza técnica;
- desenho de detalhes de construcdes rurais;

- elaboracdo de orcamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalacdes e
mao-de-obra; detalhamento de programas de trabalho, observando normas técnicas
e de seguranca no meio rural;

- manejo e regulagem de maquinas e implementos agricolas;

- execucao e fiscalizacdo dos procedimentos relativos ao preparo do solo até a
colheita, armazenamento, comercializacdo e industrializacdo dos produtos
agropecuarios;

- conduzir, executar e fiscalizar obra e servigo técnico, compativeis com a respectiva
formacéo profissional,

- responsabilizar-se pelo planejamento, organizagcédo, monitoramento e emisséo dos
respectivos laudos nas atividades de:

- exploragcdo e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas
caracteristicas;

- alternativas de otimizacdo dos fatores climaticos e seus efeitos no crescimento e
desenvolvimento das plantas e dos animais;



- propagacdo em cultivos abertos ou protegidos, em viveiros e em casas de
vegetacao;

- obtencéo e preparo da producéo animal;

- processo de aquisicdo, preparo, conservagao e armazenamento da matéria prima e

dos produtos agroindustriais; programas de nutricAo e manejo alimentar em projetos
zootécnicos;

- producao de mudas (viveiros) e sementes;
- executar trabalhos de mensuracéo e controle de qualidade;

- dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizacdo de equipamentos e materiais
especializados, assessorando, padronizando, mensurando e or¢ando;

- emitir laudos e documentos de classificacdo e exercer a fiscalizacdo de produtos
de origem vegetal, animal e agroindustrial;

- prestar assisténcia técnica na aplicacdo, comercializacdo, no manejo e regulagem
de maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem
como na recomendacdo, interpretacdo de andlise de solos e aplicacdo de
fertilizantes e corretivos;

- administrar propriedades rurais em nivel gerencial,

- prestar assisténcia técnica na multiplicacdo de sementes e mudas, comuns e
melhoradas;

- treinar e conduzir equipes de instalacdo, montagem e operacdo, reparo ou
manutencgao;

- treinar e conduzir equipes de execuc¢ao de servicos e obras de sua modalidade;

- analisar as caracteristicas econdmicas, sociais e ambientais, identificando as
atividades peculiares da area a serem implementadas;

- executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo — Ensino médio completo, com habilitacdo em agrotécnia ou
técnicas agricolas e registro no conselho proprio (CREA).

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Técnico em Agropecuaria |.

e Interno — para a classe de Técnico em Agropecuaria ll, observado o intersticio
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico em Agropecuaria I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progresséo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

e Promocdo — da classe de Técnico em Agropecuaria | para a classe de
Técnico em Agropecuaria Il.



1. Classe; TECNICO EM AGROPECUARIA I

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar assisténcia técnica, associativismo, pesquisa,
analise, experimentacao, ensaio e divulgacao técnica.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa I, o funcionério
deve :

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.

- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdo — Ensino médio completo, com habilitacdo em agrotécnia ou técnicas
agricolas e registro no conselho préprio (CREA).

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Técnico em Agropecuaria lll, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico em Agropecuaria Il.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocéo — da classe de Técnico em Agropecuaria Il para a classe de Técnico em
Agropecuaria lll.



1. Classe: TECNICO EM AGROPECUARIA I

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar assisténcia técnica, associativismo, pesquisa,
analise, experimentacao, ensaio e divulgacdo técnica.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Participar da formacédo de recursos humanos na sua area de atuacao, orientando
guando necessario as atividades dos funcionarios das faixas | e Il.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdo — Ensino médio completo, com habilitacdo em agrotécnia ou técnicas
agricolas e registro no conselho préprio (CREA).

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Técnico em Agropecuéria lll, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico em Agropecuaria Il.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE |

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

- Sintéticas: Planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise e registro,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes
de controle externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e
financeiros da Prefeitura;

- executar a contabilizacao financeira, orcamentéria e patrimonial da Prefeitura;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
tarefas correlatas.

- Analiticas: elaboracdo, andlise e revisdo de balangos, balancetes, livros, fichas,
mapas, planos de contas e outros documentos de carater financeiro;

- elaboracéo de relatdrios e demonstrativos;
- efetuar langamentos contabeis;

levantamento de disponibilidade financeira ou orcamentaria e elaboracdo de
relatorios para o titular do 6rgao;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo - curso de Técnico de Contabilidade e registro no C.R.C.

5. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Técnico de Contabilidade I.

- Interno — para a classe de Técnico de Contabilidade Il, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico de Contabilidade I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocéo — da classe de Técnico de Contabilidade | para a classe de Técnico de
Contabilidade 1.



1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE II

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Prefeitura.

3. Atribuices tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve :

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucdao - curso de Técnico de Contabilidade e registro no C.R.C.
5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Técnico de Contabilidade Ill, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico de Contabilidade II.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocado - da classe de Técnico de Contabilidade Il para a classe de Técnico de
Contabilidade llI.



1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE I

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentéaria e
patrimonial da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionério deve:

- Participar da formacédo de recursos humanos na sua area de atuacao, orientando
quando necessério as atividades dos funcionérios das faixas | e Il.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo - curso de Técnico de Contabilidade e registro no C.R.C.

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Técnico de Contabilidade Ill, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico de Contabilidade II.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



1. Classe: TECNICO DE SEGURANGCA DO TRABALHO |

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar e
orientar o sistema de seguranca do trabalho para assegurar a integridade dos
servidores e dos bens da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:
— inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos da Prefeitura, observando as

condicBes de seguranca, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar
riscos de acidentes;

— recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicéo e utilizacdo dos equipamentos de
protecao individual;

— instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais
medidas de prevencao de acidentes;

— investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogao das
providéncias cabiveis;

— vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencéo,
substituicdo e modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condicdes
de utilizacéao;

— realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

— manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores
municipais;

— executar outras atribuicfes afins.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - ensino médio completo e curso especifico de Técnico de Seguranca do
Trabalho.

- Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Técnico em Seguranga do Trabalho |.

- Interno — para a classe de Técnico em Seguranca do Trabalho II, observado o
intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico em Seguranca
do Trabalho I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocéo — da classe de Técnico em Seguranca do Trabalho | para a classe de
Técnico em Seguranca do Trabalho II.



1. Classe: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO Il

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar e
orientar o sistema de seguranca do trabalho para assegurar a integridade dos
servidores e dos bens da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa I, o funcionario
deve :

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.

- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - ensino médio completo e curso especifico de Técnico de Seguranca do
Trabalho.

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Técnico em Seguranca do Trabalho Il, observado o
intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico em Seguranca
do Trabalho I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocéao — da classe de Técnico em Seguranca do Trabalho | para a classe de
em Seguranca do Trabalho 1.



1. Classe: TECNICO DE SEGURANGCA DO TRABALHO I

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar e
orientar o sistema de seguranca do trabalho para assegurar a integridade dos
servidores e dos bens da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Participar da formacéo de recursos humanos na sua area de atuacgdo, orientando
guando necessario as atividades dos funcionérios das faixas | e II.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - ensino médio completo e curso especifico de Técnico de Seguranca do
Trabalho.

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Técnico em Seguranca do Trabalho Il, observado o
intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico em Seguranca
do Trabalho I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



GRUPO OCUPACIONAL FISCALIZACAO



1. Classe: FISCAL DE OBRAS |

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a orientar e
fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras
publicas e particulares.

3. Atribuigdes tipicas:

- Executar atividades de fiscalizacdo sobre posturas municipais e execucao de obras
publicas e/ou particulares, sujeitas ao licenciamento do poder publico ou de sua
responsabilidade, realizando notificacbes e autuacdes sobre eventuais infracbes a
legislacdo municipal pertinente, ou omissdes em relacdo a obrigacdo de fazer ou
agir.

- Executar outras atividades correlatas ao cargo e atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo - Ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Fiscal de Obras I.

- Interno - para a classe de Fiscal de Obras Il, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Obras |I.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocéo - da classe de Fiscal de Obras | para a classe de Fiscal de Obras Il.



1. Classe: FISCAL DE OBRAS I

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a orientar e
fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras
publicas e particulares.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve :

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucao - Ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Interno - para a classe de Fiscal de Obras Ill, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Obras II.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocéo - da classe de Fiscal de Obras Il para a classe de Fiscal de Obras llI.



1. Classe: FISCAL DE OBRAS Il

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a orientar e
fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras
publicas e particulares.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Participar da formacéo de recursos humanos na sua area de atuacgdo, orientando
guando necessario as atividades dos funcionérios das faixas | e II.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucao - Ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Interno - para a classe de Fiscal de Obras Ill, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Obras II.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



1. Classe: FISCAL DE TRIBUTOS |

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a orientar e
esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes legais referentes
ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegagao.

3. Atribuicdes tipicas:

- Executar atividades de fiscalizagdo tributaria, inclusive todos os procedimentos
relativos ao lancamento, notificacéo, recolhimento, sonegacédo e outras situacdes de
omissao dos contribuintes em relagdo as obrigacdes principais e acessérias perante
o fisco pertinente a legislacéo tributaria municipal;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo e outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Fiscal de Tributos I.

- Interno — para a classe de Fiscal de Tributos Il, observado o intersticio de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Tributos I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocao - da classe de Fiscal de Tributos | para a classe de Fiscal de Tributos
.



1. Classe: FISCAL DE TRIBUTOS Il

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a orientar e
esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes
ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegagao.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve :

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Fiscal de Tributos Ill, observado o intersticio de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Tributos Il

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocdao — da classe de Fiscal de Tributos Il para a classe de Fiscal de Tributos
Il.



1. Classe: FISCAL DE TRIBUTOS llI

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a orientar e
esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes
ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegagao.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Participar da formacédo de recursos humanos na sua area de atuacao, orientando
quando necessério as atividades dos funcionérios das faixas | e Il.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Interno — para a classe de Fiscal de Tributos Ill, observado o intersticio de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Tributos Il

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



1. Classe: FISCAL SANITARIO |

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitaria.

3. Atribuicdes tipicas:
- Descricdo sintética: Executar servicos de fiscalizagdo sanitéria, profilatica e de
consultoria ambiental.

- Descricao analitica: executar servicos de profilaxia e politica sanitaria sistematica;

- inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos,
para verificar as condi¢cdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento,
refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem
de utensilios, gabinetes sanitarios e condicdes de asseio e saude dos que
manipulam os alimentos;

- inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes, alimentos
fornecidos aos alunos, condicdes de ventilacdo e gabinetes sanitarios;

- investigar queixas que envolvam situagfes contrarias a saude publica;

- sugerir medidas para melhorar as condi¢des sanitarias consideradas insatisfatorias;
- comunicar a quem de direito os casos de infracdo que constar;

- identificar problemas e apresentar solucfes as autoridades competentes;

- realizar tarefas de educacao e saude;

- realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento Comunitario,
participar na organizacdo de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as
unidades sanitarias e Prefeitura Municipal;

- participar do desenvolvimento de programas sanitarios;
- fazer inspecdes rotineiras nos agougues e matadouros;

- fiscalizar os locais de matanca, verificando as condi¢cdes sanitarias de seus
interiores, limpeza e refrigeracédo convenientes ao produto e derivados;

- zelar pela obediéncia ao regulamento sanitério;

- reprimir matancas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias;
- apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspecao;

- vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos e derivados;

- orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos pelos
auxiliares de saneamento;

- executar servi¢os de controle ambiental como aplicacdo de produtos para combater
o borrachudo, combater pragas, coletar amostras de agua para analise, inspecionar
cemiterios;

- executar outras tarefas correlatas e afins.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo - ensino médio completo.



5. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Fiscal Sanitéario I.

- Interno - para a classe de Fiscal Sanitario I, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal Sanitario |.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.
- Promocéo - da classe de Fiscal Sanitario | para a classe de Fiscal Sanitario 1.



1. Classe: FISCAL SANITARIO Il

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitéria.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve :

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacéo.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéao - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Interno - para a classe de Fiscal Sanitério Ill, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal Sanitario |II.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.
- Promocéo - da classe de Fiscal Sanitario Il para a classe de Fiscal Sanitério .



1. Classe: FISCAL SANITARIO IlI

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitaria.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Participar da formacédo de recursos humanos na sua area de atuacao, orientando
quando necessério as atividades dos funcionérios das faixas | e Il.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucdao - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Interno - para a classe de Fiscal Sanitério Ill, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal Sanitario |II.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



GRUPO OCUPACIONAL - SERVICOS GERAIS,
MANUTENGCAO, TRANSPORTE, OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS



1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e
logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas,
executando tarefas bracais simples, servicos de limpeza e arrumacao, de zeladoria,
nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refei¢oes.

3. Atribuicdes tipicas:

Executar trabalhos de limpeza e conservacao bens em geral, bem como servicos de
entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas.

- Detalhada: Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas
dependéncias internas e externas de 6érgdos da Prefeitura Municipal, bem como
servigos de entrega, recebimento, confecgéo e atendimento, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;

- Efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios, méveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condicfes de uso;

- Executar atividades de copa;
- Auxiliar na remocédo de moveis e equipamentos;

- Separar 0s materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos
laboratoriais);

- Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados, bem como receber,
separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;

- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

- Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacao;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
e/ou seguranca do trabalho;

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho;

- varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos
e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condi¢cbes de
higiene e transito;

- recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de
tracdo manual e outros depdsitos adequados;
- percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;

- raspar meios-fios, limpar, capinar, participar de trabalhos de caiacdo de muros,
paredes e similares;

- fazer abertura e limpeza de valas, galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de
areia, pocos e tanques;



- Executar outras tarefas correlatas e outras atribuicdes afins, conforme necessidade
Ou a critério de seu superior.

4. Requisitos para provimento:

— Instrucdo — Séries iniciais do ensino fundamental (42 série)

5. Recrutamento:
— Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

— Promocéo - a classe de Auxiliar de Servigos Gerais Il, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar de Servicos Gerais I.



1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e
logradouros, a executar servicos administrativos simples, de limpeza e arrumacao,
de zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de
refeicoes.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve :

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdao - Séries iniciais do ensino fundamental (42 série)

- Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa
e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Auxiliar de Servicos Gerais |.

5. Recrutamento:

- Interno - para a classe de Servicos Gerais lll, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Servicos Gerais Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

— Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

— Promocao - a classe de Auxiliar de Servicos Gerais lll, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar de Servigos Gerais Il.



1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e
logradouros, a executar servicos administrativos simples, de limpeza e arrumacao,
de zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de
refeicoes.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdao - Séries iniciais do ensino fundamental (42 série)

- Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa
e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Auxiliar de Servigos Gerais |l.

5. Recrutamento:

- Interno - para a classe de Auxiliar de Servicos Gerais lll, observado o intersticio
minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar de Servigcos Gerais
Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

— Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



1. Classe: BOMBEIRO ENCANADOR |

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar
trabalhos relativos a instalagcdo, manutencao e reparo de encanamentos, tubulaces
e outros condutos hidraulicos, assim como seus acessorios.

3. Atribuicdes tipicas:

- Executar a constru¢cdo e manutencdo de redes do sistema de abastecimento de
agua, manutencdo de sistemas hidraulicos em geral nas edificacbes publicas
municipais;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:

- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metélico e
ndo metalico, de alta ou baixa pressao;

- marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macarico e outros
dispositivos mecanicos;

- instalar loucas sanitérias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instala¢gfes hidraulicas;

- localizar e reparar vazamentos;

- instalar registros e outros acessoérios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacéo do sistema,;

- manter em bom estado as instalagBes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulac¢des, valvulas, juncdes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

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

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

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

- executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdao - Séries iniciais do ensino fundamental (42 série)

5. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao - para o padrédo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

- Promocéo - a classe de Bombeiro Encanador Il, observado o intersticio de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Bombeiro Encanador I.



1. Classe: BOMBEIRO ENCANADOR I

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar
trabalhos relativos a instalacdo, manutencao e reparo de encanamentos, tubulacdes
e outros condutos hidraulicos, assim como seus acessorios.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa I, o funcionario
deve :

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.

- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdao - Séries iniciais do ensino fundamental (42 série)
- Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa
e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Bombeiro Encanador I.

5. Recrutamento:

— Interno - para a classe de Bombeiro Encanador I, observado o intersticio minimo
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Bombeiro Encanador II.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao - para o padrédo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

- Promocé&o - a classe de Bombeiro Encanador lll, observado o intersticio de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Bombeiro Encanador II.



1. Classe: BOMBEIRO ENCANADOR llI

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar
trabalhos relativos a instalacdo, manutencao e reparo de encanamentos, tubulacdes
e outros condutos hidraulicos, assim como seus acessorios.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.

- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacéo.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdao - Séries iniciais do ensino fundamental (42 série)
- Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa
e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Bombeiro Encanador II.

5. Recrutamento:

— Interno - para a classe de Bombeiro Encanador I, observado o intersticio minimo
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Bombeiro Encanador II.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao - para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.



1. Classe: COVEIRO |

2. Descricado sintética: compreende os cargos que se destinam a escavar covas
para sepultamento, encarregar-se do sepultamento, efetuar registros das pessoas e
identificacdo dos tumulos e conservar cemitérios publicos.

3. Atribuicdes tipicas:

- Escavar e preparar covas na profundidade recomendada para o sepultamento;

- encarregar-se do sepultamento em covas ou carneiras, incluindo a vedacdo dos
tumulos em alvenaria ou terra;

- Efetuar o registro das pessoas inumadas e exumadas, encarregando-se da
numeracao e identificacdo dos tumulos;

- Zelar pela conservacao dos cemitérios publicos;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:

— Instrucdo — Séries iniciais do ensino fundamental (42 série)

5. Recrutamento:

— Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

— Promocaéo - a classe de Coveiro Il, observado o intersticio de 1095 (mil e noventa
e cinco) dias na classe de Coveiro I.



1. Classe: COVEIRO I

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a escavar covas
para sepultamento, encarregar-se do sepultamento, efetuar registros das pessoas e
identificag@o dos tumulos e conservar cemitérios publicos.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve :

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - Séries iniciais do ensino fundamental (42 série)

- Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa
e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Coveiro I.

5. Recrutamento:

- Interno - para a classe de Coveiro lll, observado o intersticio minimo de 1095 (mil
e noventa e cinco) dias na classe de Coveiro Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

— Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

— Promocéo - a classe de Coveiro lll, observado o intersticio de 1095 (mil e
noventa e cinco) dias na classe de Coveiro Il.



1. Classe: COVEIRO Il

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a escavar covas
para sepultamento, encarregar-se do sepultamento, efetuar registros das pessoas e
identificag@o dos tumulos e conservar cemitérios publicos.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucao - Séries iniciais do ensino fundamental (42 série)
- Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa

e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Coveiro Il.

5. Recrutamento:

- Interno - para a classe de Coveiro lll, observado o intersticio minimo de 1095 (mil
e noventa e cinco) dias na classe de Coveiro Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

— Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



1. Classe: MECANICO |

2. Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos,
magquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

3. Atribuicdes tipicas:
- Executar atividades de conserto e recuperacdo de partes mecéanicas de maquinas,
veiculos e equipamentos;

- limpar, soldar, aparafusar, substituir pecas, desamassar, lubrificar, aplicar graxas e
executar outras atividades pertinentes a conservacgdo de veiculos moto-tracionados;

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

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

- regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissdo, dire¢cdo, suspensdo e outras,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

- manter limpo o local de trabalho;

- zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucao — Séries iniciais do Ensino Fundamental.

5. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Mecanico |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocéo - para a classe de Mecanico Il, observado o intersticio minimo de 1.095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Mecanico |.



1. Classe; MECANICO Il

2. Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos,
magquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve :

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo — Séries iniciais do Ensino Fundamental.

5. Recrutamento:

— Interno - para a classe de Mecanico lll, observado o intersticio minimo de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Mecanico Il.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

- Promocéo - para a classe de Mecéanico lll, observado o intersticio minimo de 1.095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Mecéanico |I.



1. Classe; MECANICO llI

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar tarefas
relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos,
magquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

3. Atribuicdes tipicas:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve :

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo — Séries iniciais do Ensino Fundamental.

5. Recrutamento:

— Interno - para a classe de Mecanico lll, observado o intersticio minimo de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Mecanico Il.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



1. Classe: MOTORISTA |

2. Descricado sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
para transporte de passageiros e conserva-los em perfeitas condicbes de aparéncia
e funcionamento.

3. Atribuicdes tipicas:

- Dirigir veiculos de transporte individual de passageiros ou de transporte coletivo;

- Dirigir caminhdes para transporte de mercadorias e materiais, entregar e receber
materiais e documentos;

- abastecer o veiculo sob sua responsabilidade; verificar 6leo, 4gua, amortecedores
e pressao de pneus, proceder a limpeza do veiculo, lavando-o e encerando-o;

- zelar pela conservacdo e manutencédo do veiculo; seguir obrigatoriamente o que
determina a legislacao de transito;

- seguir o itinerario previamente definido, preencher formulario de quilometragem dos
veiculos da frota municipal,

- realizar viagens;

- recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado e

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
tarefas correlatas.

- executar outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrucdo — Nivel de Formacado: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “D” ou “E”

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Motorista I.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

e Promocéao — a classe de Motorista I, observado o intersticio minimo de 1095 (mil e
noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Motorista I.



1. Classe: MOTORISTA I

2. Descricado sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e de carga e conserva-los em perfeitas
condicbes de aparéncia e funcionamento.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve:

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo — Nivel de Formacao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “D” ou “E”

- Experiéncia — intersticio minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de
Motorista I.

5. Recrutamento:

e Interno — na classe de Motorista I.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progresséao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

e Promocéao — a classe de Motorista lll, observado o intersticio minimo de 1095 (mil e
noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Motorista Il.



1. Classe: MOTORISTA llI

2. Descricado sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e de carga e conserva-los em perfeitas
condicbes de aparéncia e funcionamento.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucéo — Nivel de Formacao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “D” ou “E”

- Experiéncia — intersticio minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de
Motorista I.

5. Recrutamento:
e Interno — na classe de Motorista Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progresséao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.



1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS |

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar tratores e
reboques montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material,
rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins.

3. Atribuicdes tipicas:

- Operar maquinas e equipamentos rodoviarios, empregados em pavimentacao,
terraplanagem, desobstrucdo de vias, obras de construcdo, acerto de rodovias e
estradas rurais tais como: tratores de esteira, motoniveladoras, carregadeiras;

- Operar tratores de pneus e implementos agricolas, utilizados na preparacdo do
solo para o plantio, trato ou colheita;

- Operar maquinas na desobstrucdo de vias, obras de construcdo, aracao,
nivelamento e acerto de vias urbanas;

- verificar os niveis de 0leo, lubrificantes e pressao de pneus;

- efetuar manutencdao corretiva, quando possivel;

- zelar pela seguranca da maquina e transeuntes;

- solicitar ao mecéanico que efetue reparos, na maquina ou equipamento sob sua
responsabilidade;

- efetuar nivelamento de terrenos, preparando-os para o calgcamento, retirando terra
e entulhos, favorecendo 0 acesso;

- regular a altura e inclinacdo da péa carregadeira ou retroescavadeira em relacéo ao
solo, acionando as alavancas de comando, para possibilitar sua movimentacao;

- retirar entulhos de obras e construcoes;

- efetuar a manutencédo da maquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos;
- abastecer as maquinas possibilitando a sua movimentacao;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Nivel de Formacé&o: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série) -
CNH Cat. “C,Dou F”

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

e Promocao: a classe de Operador de Maquinas Il, observado o intersticio de
1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Operador
de Maquinas I.



1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS II

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve:

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucao: Nivel de Formacéao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série) -
CNH Cat. “C,Dou FE”

- Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo
exercicio na classe de Operador de Maquinas |.

5. Recrutamento:

e Interno - na classe de Operador de Maquinas I.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressédo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

e Promocdo - a classe de Operador de Maquinas lll, observado o intersticio
minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de
Operador de Maquinas |II.



1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS IlI

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucé&o: Nivel de Formagédo: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série) -
CNH Cat. “C,Dou E”
- Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo
exercicio na classe de Operador de Maquinas Il.
5. Recrutamento:

e Interno - na classe de Operador de Maquinas Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.



1. Classe: PEDREIRO |

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a preparar terrenos,
assentar tijolos e pisos, construir paredes e alicerces, demolir construgdes, reformar
e recuperar obras, orientar ajudantes, executar pinturas.

3. Atribuicdes tipicas:

Preparar, limpar, fincar estacas, alinhar terreno com fio de nylon ou outros,
assentando tijolos, adaptando-os com massas, nivelando-os e fixando as medidas,
conforme o terreno;

- fazer a massa misturando cimento, areia e brita, adicionando agua, utilizando
enxada ou outras ferramentas;

- construir alicerces, com pedras ou cimento, para formar a base de paredes, muros,
canaletas, meio-fios e construcdes similares;

- reconstruir ou reformar meio-fios, canaletas, lajes, pisos, paredes, utilizando
ferramentas proprias;

- demolir construcgdes, retirar escombros e separar material reaproveitavel;

- zelar pela seguranca propria de seus ajudantes;

- executar a implantacdo da parte hidraulica das construcbes, bem como a
reparacao e conservagao das que encontram instaladas;

- executar pinturas de paredes, ferragens, madeiras nas edificacoes;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)
5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

e Promocgdao: a classe de Pedreiro Il, observado o intersticio de 1.095 (mil e
noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Pedreiro I.



1. Classe: PEDREIRO Il

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve:

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)

- Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo
exercicio na classe de Pedreiro |.

5. Recrutamento:

e Interno - na classe de Pedreiro I.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

e Promocao — a classe de Pedreiro Ill, observado o intersticio minimo de 1095 (mil
e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Pedreiro Il.



1. Classe: PEDREIRO I

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)

- Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo
exercicio na classe de Pedreiro Il.

5. Recrutamento:
e Interno - na classe de Pedreiro Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.



1. Classe: SERVENTE DE PEDREIRO |

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar o pedreiro
em todas as etapas da obra, transportar, conservar e guardar materiais e
ferramentas evitar desperdicios.

3. Atribuicdes tipicas:

- Auxiliar o pedreiro em todas as etapas de obras de construcao ou edificacao;
preparar massas, argamassas, segundo o traco determinado;

- transportar materiais e ferramentas, limpar, zelar pela conservacdo e guarda de
ferramentas, utensilios e maquinas utilizadas na execuc¢éo das obras;

- zelar pela conservacdo dos materiais empregados, evitando desperdicios;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)
5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressédo: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

e Promocdo: a classe de Servente de Pedreiro Il, observado o intersticio de
1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Servente
de Pedreiro |.



1. Classe: SERVENTE DE PEDREIRO Ii

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve:

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)
- Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo

exercicio na classe de Servente de Pedreiro |I.

5. Recrutamento:

e Interno - na classe de Servente Pedreiro .

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

e Promocao - a classe de Servente de Pedreiro ll, observado o intersticio minimo
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Servente de
Pedreiro Il



1. Classe: SERVENTE DE PEDREIRO Il

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)
- Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo

exercicio na classe de Servente de Pedreiro Il.

5. Recrutamento:
e Interno - na classe de Servente Pedreiro |Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressédo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.



1. Classe: VIGIA/RONDANTE |

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer, sob
supervisao, o policiamento de edificios e logradouros publicos municipais.

3. Atribuicdes tipicas:
- Controlar entrada e saida de servidores, identificando-os quando necessario, ndo

permitindo a infracdo de normas;

- controlar entrada e saida de veiculos, identificando os motoristas;

- controlar entrada e saida de materiais, checando as notas fiscais ou documentos
de autorizacéo;

- efetuar ronda, fiscalizar o transito interno de veiculos;

- fazer cumprir as normas e a disciplina nas dependéncias da Prefeitura e prédios
publicos, bem como em pracas e jardins, com relacdo a seguranca;

- fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infragdo das normas dentro da
Prefeitura e prédios publicos;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao — Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)

5. Recrutamento:
e Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence;

e Promocéo: a classe de Servente de Vigia/Rondante Il, observado o intersticio
de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de
Vigia/Rondante |I.

7. Outros requisitos:

¢ nocdes técnicas de relagbes publicas, em sua area de atualizagéao;
e conhecimentos de técnicas de defesa pessoal.



1. Classe: VIGIA/RONDANTE Il

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer, sob
supervisao, o policiamento de edificios e logradouros publicos municipais.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o funcionario
deve:

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)

- Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo
exercicio na classe de Vigia/Rondante |I.

5. Recrutamento:

e Interno - na classe de Vigia/Rondante I.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
e Promocao - a classe de Vigia/Rondante lll, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Vigia/Rondante
Il.
7. Outros requisitos:

¢ nocodes técnicas de relacdes publicas, em sua area de atualizacéo;
e conhecimentos de técnicas de defesa pessoal.



1. Classe: VIGIA/RONDANTE I

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer, sob
supervisao, o policiamento de edificios e logradouros publicos municipais.

3. Atribuicdes tipicas:
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das faixas | e Il, o
funcionario deve:

- Elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades.
- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)

- Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo
exercicio na classe de Vigia/Rondante II.

5. Recrutamento:

¢ Interno - na classe de Vigia/Rondante Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

7. Outros requisitos:

¢ nocodes técnicas de relacdes publicas, em sua area de atualizacéo;
e conhecimentos de técnicas de defesa pessoal.



