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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

LEI COMPLEMENTAR N° 36 DE 19 DE DEZEMBRO DE 2017

“Institui o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragao - PCCR dos Servidores da
Administracao Publica Direta do
Municipio de Rio Branco”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO BRANCO-ACRE, usando das
atribuicdes que Ihe sao conferidas por Lei, FACO SABER que a Camara Municipal de

Rio Branco aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

TITULO|
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragao - PCCR dos servidores da Administragao Publica Direta do Municipio de
Rio Branco, submetidos ao Regime Préprio de Previdéncia Social, enquadra, cria e
extingue cargos e funcbes, estabelece critérios para progressao, promogdo e

estabelece as escalas de vencimentos adotadas.

Paragrafo tnico. As regras estabelecidas e os principios observados
neste PCCR, encontram-se em consonancia com as regras estabelecidas na
Constituicdo Federal, na Lei Organica do Municipio e na Lei disciplinadora do regime

juridico estatutario dos servidores publicos do municipio de Rio Branco.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar sdo adotadas as

seguintes definigdes:

| - PCCR é o instrumento das acbes especificas do desenvolvimento de
recursos humanos e de valorizagdo dos servidores efetivos da Administracao Publica

Direta do municipio de Rio Branco;

Il - vencimento base &€ o valor correspondente ao nivel do grupo

ocupacional, acrescido da respectiva referéncia padréo; /
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lll - remuneragdo no cargo efetivo € o vencimento base, acrescido das
parcelas permanentes pessoais ou inerentes ao cargo, na forma estabelecida nesta Lei

Complementar;

IV - nivel é a classificagao do servidor, na tabela de vencimento, de
acordo com o conjunto de requisitos exigidos para o acesso e provimento do cargo,
consoante sua complexidade, responsabilidades, atribuicbes e habilitagbes ou

gualificacdes;

V - referéncia representa a letra indicativa do valor progressivo do
vencimento base de acordo com o tempo efetivo de servigo publico municipal do

servidor;

VI - grupo ocupacional & o conjunto de cargos de carreira com afinidades
entre si, quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu

provimento;,

VIl - categoria compreende as profissdes cujas atribuigbes integram um
campo profissional ou ocupacional de atuagdo para o qual se exige nivel de formagao

especifica;

VIII - cargo é a unidade administrativa instituida por lei, com denominagao
propria, atribuicées especificas, estipéndio correspondente, provido e exercido por seu

titular aprovado em concurso publico;

IX - carreira é a trajetoria do servidor desde seu ingresso no cargo publico
até seu desligamento, regida por regras especificas de ingresso, desenvolvimento

profissional e remuneragao;

X - promogéo é o desenvolvimento vertical do servidor plblico, dentro de
um mesmo grupo, mediante passagem de um nivel remuneratério para outro superior,

pelos critérios estabelecidos nesta Lei Complementar, conservando no novo nivel a

/\
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Xl - progressao € o desenvolvimento horizontal do servidor publico, dentro
de um mesmo nivel, mediante avango de uma referéncia (letra) para outra

imediatamente posterior, pelo critério de tempo de efetivo servigo publico municipal;

XIl - enquadramento é o ato pelo qual se estabelece ao servidor, na
tabela de vencimento, uma determinada posicao, integrante do respectivo grupo

ocupacional, nivel e referéncia; e

XIlI - sentenca judicial € a vantagem remuneratéria recebida por servidor

que obteve éxito em acgao judicial transitada em julgado.

TITULO I
DA ESTRUTURA DA CARREIRA DOS SERVIDORES DA ADMINISTRAGAO DIRETA

CAPITULO |
DOS QUADROS DE PESSOAL DA ADMINISTRAGAO

Art. 3° Os quadros de Pessoal da Administracdo Direta, disciplinados por

esta Lei Complementar, sdo constituidos:

| - Quadro Permanente Efetivo, integrado por cargos publicos, grupo
ocupacional, nivel, quantitativos, denominagao e grau de escolaridade exigido para o

provimento do cargo, constante nos Anexos |, Il, IV, V, VI e VIl desta Lei

Complementar;

Il - Quadro Suplementar em Extingéo, integrado por cargos publicos, com
grupo ocupacional, nivel, quantitativos, denominagéo e grau de escolaridade exigido
para o provimento do cargo, constante nos Anexos |, I, Ill, IV, V e VI desta Lei

Complementar.

CAPITULO Il
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS DA ADMINISTRACAO DIRETA

/\
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Art. 4° Os grupos ocupacionais do quadro de Pessoal da Administragéo
Direta do Municipio de Rio Branco, disciplinados por esta Lei Complementar, séo

constituidos da seguinte forma:

I - Grupo 1: Administrativo Operacional, ocupado por servidores da
Administragdo Publica Direta municipal em que o cargo exige formagdo minima de

ensino fundamental;

Il - Grupo 2: Assistente Administrativo, ocupado por servidores da
Administracao Publica Direta municipal em que o cargo exige formagdo minima de

ensino médio;

Il - Grupo 3: Técnico Administrativo, ocupado por servidores da
Administracdo Publica Direta municipal em que o cargo exige formacao minima de

ensino médio técnico, ocupado pelos cargos constantes no Anexo VI desta Lei

Complementar,

IV - Grupo 4: Profissional Superior, ocupado por servidores da
Administragdo Publica Direta municipal com formag¢&o minima de ensino superior,

ocupado pelos cargos constantes no Anexo VIl desta Lei Complementar.

§1°. O Grupo 1 se divide em:

| — Grupo 1 - A: ocupado pelos cargos constantes no Anexo | desta Lei

Complementar;

Il — Grupo 1 - B: ocupado pelos cargos constantes no Anexo |l desta Lei

Complementar,;

Il — Grupo 1- C: ocupado pelos cargos constantes no Anexo |l desta Lei

Complementar.

§2°. O Grupo 2 se divide em:

/



(g0 PE Rig
e
y

& R

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

| — Grupo 2 - A: ocupado pelos cargos constantes no Anexo IV desta Lei

Complementar;

Il — Grupo 2 - B: ocupado pelos cargos constantes no Anexo V desta Lei

Complementar.

§3°. Cada grupo ocupacional se desdobra em VIl (sete) niveis e 12 (doze)
referéncias (letras), conforme Anexos I, Il, I, IV, V, VI e VIl desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DOS CARGOS PUBLICOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 5° O quadro de pessoal da Administragao Direta do Municipio de Rio
Branco, disciplinados por esta Lei Complementar, compreende os seguintes cargos

publicos:
| - Auxiliar de Agente de Inspecéo;
Il - Auxiliar Mecanico;
Il - Auxiliar de Topdgrafo;
IV - Auxiliar de Escritorio;
V - Agente Administrativo;
VI - Agente de Fiscalizacao de Feiras e Merc. Municipais;
VIl - Administrador;
VIII - Analista Processual;

IX - Analista de Sistemas;

X- Analista de Suporte; /\
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XI - Assistente Administrativo;
X1l - Arquivista;
XIII - Assistente Social;
XIV - Biélogo;
XV - Contador,
XVI - Controlador de Balanca;
XVII - Carpinteiro;
XVIII - Coveiro;
XIX - Digitador;
XX - Desenhista;
XXI - Escriturario;
XXII - Economista;
XXIII - Educador Social;
XXIV - Estatistico;
XXV - Educador Fisico;
XXVI - Gari;

XXVII - Guarda de Seguranga;

XXVII - Jardineiro;
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XXIX - Motorista:
XXX - Mecénico;
XXXI - Monitor Ambiental;
XXXII - Operador de Maquinas Pesadas;
XXXIII - Oficial Administrativo;
XXXIV - Programador de Computador;
XXXV - Psicélogo;
XXXVI - Servente-Continuo;
XXXVII - Supervisor Alimentar;
XXXVIII - Socidlogo;,
XXXIX - Telefonista;
XL - Telexista;
XLI - Tratador de Animais Silvestres;
XLII - Técnico em Gestdo Publica;
XLIII - Técnico em Contabilidade;
XLIV - Técnico em Informatica;

XLV- Técnico de Controle de Meio Ambiente;

XLVI - Técnico em Orgamento Publico;
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XLVII — Topografo;
XLVIII - Vigia;
XLIX - Zelador.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO HORIZONTAL E VERTICAL

Art. 6° O desenvolvimento horizontal dos servidores da Administragéo
Publica Direta do Municipio de Rio Branco, disciplinados por esta Lei Complementar,
ocorrera mediante progressdo em 12 (doze) referéncias/letras até que atinja a ultima

referéncia.

Art. 7° O desenvolvimento vertical dos servidores da Administracéo
Publica Direta do Municipio de Rio Branco, disciplinados por esta Lei Complementar,

ocorrera mediante promocgéo em VIl (sete) niveis até que atinja o dltimo nivel.

Secéao |

Da progressao

Art. 8° A progressao, passagem do servidor de uma referéncialletra a
outra imediatamente posterior, sera automatica a cada 03 (trés) anos de efetivo
exercicio e tera um acréscimo pecuniario de 3% (trés por cento) de uma referéncia/letra

para a outra na tabela de vencimento.

Art. 9° Os afastamentos e licengas dos servidores da Administragéo
Direta do Municipio de Rio Branco, disciplinados por esta Lei Complementar, impedem
sua progressio, excetuados os casos previstos como de efetivo exercicio na legislagao

municipal.

Paragrafo unico. Ao servidor que estiver no desempenho do mandato

sindical é garantida a progressao de que trata o artigo 8° desta Lei Complementar.

-
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Secéo ll

Da Promogao

Art. 10. A promogéao, passagem do servidor da Administracdo Publica
Direta municipal de um nivel para outro no mesmo grupo, sera concedida apoés

requerimento do servidor que comprovar os seguintes requisitos:

| - ter permanecido por um tempo minimo de 04 (quatro) anos no nivel

que se encontra;
Il - comprovar a conclusao de:
a) curso de ensino médio para os servidores do grupo 1;

b) curso técnico profissionalizante com base curricular de, no minimo,
1.200 (mil e duzentas) horas, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacgéo e

vinculado a area de atuagao ou curso superior para os profissionais do grupo 2;

c) curso pés-técnico profissionalizante com base curricular de, no minimo
240 horas, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacéo e vinculado a area

de atuagao ou curso superior para os servidores do grupo 3;

d) no minimo um dos titulos de especializagdo, mestrado ou doutorado,
reconhecidos pelo Ministério da Educagéao e vinculados a sua area de atuagao para os

servidores do grupo 4.

lll - ndo ter sofrido puni¢ao disciplinar, apos processo de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, no periodo dos 04 (quatro) anos, necessarios a

permanéncia no nivel em que se encontra;
IV - comprovar assiduidade no servigo.

§1°. O servidor da Administragdo Publica Direta municipal que tiver
sofrido punigédo disciplinar nos termos do inciso lll, somente tera direito a requerer nova

promogao depois de 04 (quatro) anos ap6s o cumprimento da punigéao. ﬁ
9
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§2°. A assiduidade a que se refere o inciso IV sera demonstrada por
Certidao fornecida pelo Departamento de Gestao de Pessoas da Secretaria Municipal

de Administragcédo e Gestao de Pessoas - SEAD.

§3°. As faltas injustificadas ao servigo retardardo a promogao do servidor
da Administragdo Publica Direta municipal na propor¢édo de 1 més para cada falta
dentro do periodo dos 04 (quatro) anos necessarios a permanéncia no nivel.

§4°. O servidor da Administragao Publica Direta municipal ndo podera
exceder ao numero de 8 faltas injustificadas no periodo de 4 (quatro) anos necessarios
a permanéncia no nivel, sob pena de reiniciar nova contagem para promocao a partir

do primeiro dia util, contado da data da oitava falta injustificada.

§5°. O servidor da Administracdo Publica Direta municipal que tiver sua
promogéao retardada nos termos do §3° somente fara jus a promocao se durante o
periodo de retardamento ndo tiver nenhuma falta injustificada, passando o novo

periodo a contar a partir do final do retardamento.

§6°. A cada promogao concedida sera assegurado ao servidor da
Administragdo Publica Direta municipal um acréscimo pecuniario de 4% (quatro por

cento) sobre os valores da referéncia (letra) do nivel em que se encontra na tabela.

Art. 11. Os afastamentos e licengas do servidor da Administragao Publica
Direta impedem sua promogédo, excetuados os casos previstos como efetivo exercicio

na legislagdo municipal.

Paragrafo unico. Ao servidor que estiver no desempenho do mandato
sindical & garantida a promogéo de que trata o artigo 10 desta Lei Complementar,

desde que cumpra todos os requisitos.

Art. 12. Fica garantida a promogéo ao servidor da Administragéo Publica
Direta que exerga cargo considerado em extingédo, até sua desvinculagéo definitiva do

quadro efetivo do Municipio, desde que preencha todos os requisitos exigidos nesta

/
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Segido lll
Do Enquadramento

Art. 13. Os servidores da Administracdo Publica Direta do Municipio de
Rio Branco, disciplinados por esta Lei Complementar, submetidos ao regime juridico
estatutario, sdo enquadrados na forma do disposto nos Anexos |, II, 1Il, IV, V, VI e VII

desta Lei Complementar.

Art. 14. Do enquadramento ndo podera resultar redu¢éo do vencimento
base, acrescido das parcelas permanentes pessoais ou inerentes ao cargo, na forma

estabelecida nesta Lei Complementar.

§1°. Constatada a redugdo de que ftrata o caput, decorrente do
enquadramento deste artigo, a diferenca serd paga a titulo de Diferenca de
Remuneracido (DR), que passa a sujeitar-se exclusivamente a atualizag&o provinda de
revisdo geral da remuneragdo dos servidores municipais na mesma ocasido e nos

mesmos percentuais.

§2°. Sobrevindo decisbes judiciais favoraveis ao servidor, apdés o
enquadramento operado por essa Lei Complementar, sera feito novo calculo de forma
a apurar os valores da remuneragdo vigente a época do enquadramento determinado
pela Lei, e, nesse caso, os valores apurados a maior serdo pagos a titulos de

Vantagem Pessoal.

CAPITULO V
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 15. A remuneragao dos servidores da Administracdo Publica Direta
do Municipio de Rio Branco, disciplinados por esta Lei Complementar € constituida

pelas seguintes verbas:
| - verbas permanentes:

a) vencimento base;

11




b) diferenca de remuneracao incorporada (DRI);

c) sentenca judicial;

d) adicional de titulagao;

e) adicional de formacéo;

f) gratificacdo de sexta parte,

g) adicional de dedicacao integral para motorista, operador de maquinas

pesadas e mecanico;

SEMSUR;

h) adicional de insalubridade e periculosidade, quando inerente ao cargo;
i) gratificagdo de atividade de contador; e

j) diferenca de remuneracéao (DR).

Il - Verbas Transitorias:

a) adicional por servigo extraordinario;

b) adicional de insalubridade e periculosidade;

c) jornada suplementar;

d) indenizagao de campo;

e) adicional noturno;

f) gratificagdo de dedicagdo integral de Chefe de Equipe de Campo da

g) gratificacao de lotagdo no Centro de Atendimento ao Cidadw
12
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h) beneficio de transformagéo de carater transitorio;
i) gratificagao de atividade do pessoal do Grupo |; e

j) adicional de plantao.

§1°. Nas hipdteses de licenga para tratamento de salde, licenga gestante,
licenga a adotante, licenga paternidade, licenga prémio e de férias, para fins de fixagao
da remuneragao do cargo efetivo, serdo observadas as seguintes condigdes:

| - As verbas permanentes de que trata o inciso |, do caput, deste artigo

serdo consideradas nos respectivos valores pagos ao servidor;

Il - As verbas transitérias previstas na alineas “a”, “b”, “c”, “e”, “f", “g" e “h”
do inciso |l, do caput deste artigo, serdo levadas em conta na média dos valores
percebidos pelo servidor nos uGltimos 12 (doze) meses anteriores a concessdo do

respectiva licencga.

§2°. Ao servidor sera concedida, apods vinte e cinco anos de efetivo
exercicio no servico publico municipal, estadual ou federal, a gratificacao
correspondente a sexta parte, que sera calculada na forma prevista no art. 18 da Lei

Organica Municipal.

§3°. A averbacgao de tempo de servigo publico prestado em outros entes
publicos da federagdo, para fins de percepcdo do valor relativo a sexta parte de
vencimentos, nao acarretara efeitos pecuniarios retroativos e sera considerada, para
fins de pagamento, a data do requerimento do servidor, desde que comprovado o

tempo efetivamente prestado.

§4°. Os cargos que fardo jus ao adicional de insalubridade e
periculosidade de que trata a alinea “h”, do inciso |, do caput deste artigo seréo
estabelecidos em Decreto, sendo o adicional incorporado a remuneragéao do servidor

para efeito de contribuicdo para o Regime Préprio de Previdéncia, integrando os

proventos de aposentadoria.
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§5°. Os adicionais de que trata a alinea “h” do inciso | e o da alinea “b” do
inciso |, deste artigo, serdo pagos nos percentuais discriminados na Lei n® 1.794, de
30 de dezembro de 2009, a insalubridade calculada sobre o menor vencimento do

Municipio e a periculosidade sobre o vencimento base do servidor.

§6°. A indenizacdo de campo estabelecida na alinea “d”, do inciso |l,
deste artigo sera concedida aos servidores que se deslocarem da zona urbana do
Municipio para prestar servigos na zona rural, no valor diario conforme Tabela 1, do
Anexo VIl desta Lei Complementar, sendo que o servidor ndo podera receber valor

excedente ao equivalente a 22 (vinte e duas) diarias mensais.

§7°. Decreto do Executivo estabelecera os critérios e condigées para a

percepcao das referidas indenizagdes de campo.

§8°. As verbas permanentes que trata as alineas “d”, “e” e “h” do inciso |
deste artigo, integrardo os proventos de aposentadoria, desde que decorridos, no

minimo, 05 (cinco) anos de efetiva contribuicdo previdenciaria.

§9°. O servidor que na data da entrada em vigor desta Lei Complementar
fizer jus ao Beneficio de Carater Transitério previsto na alinea “h”, do inciso |l deste
artigo, instituido pelo §4°, do art. 200 da Lei Municipal n® 1.794, de 30 de dezembro de

2009, continuara percebendo o referido beneficio até a data da sua aposentadoria.

§10. Os servidores ocupantes dos cargos de motorista, operador de
maquinas pesadas e mecanico, fardo jus ao adicional de dedicagado integral,
estabelecido na alinea “g”, do inciso | deste artigo, calculada no percentual de 100%
(cem por cento) do vencimento base, de acordo com o nivel e a referéncia em que o

servidor se encontra na tabela de vencimento.

§11. A gratificagao de dedicacao integral de Chefe de Equipe de Campo
da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos — SEMSUR, estabelecida na alinea “f", do
inciso Il deste artigo, sera concedida aos servidores designados em Portaria pelo

Secretario Municipal de Servicos Urbanos, com valor constante do Anexo IX desta Lei

o

Complementar.
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§12. O adicional de que trata o paragrafo anterior sera considerado na
base de calculo contributiva para o Regime Proprio de Previdéncia e integrardo os
proventos de aposentadoria para os servidores que ingressaram nos quadros da
Administracdo Publica até 5 de outubro de 1988 e exerceu, durante o periodo de 5
(cinco) anos consecutivos ou intercalados, o cargo de chefe de equipe de campo da
Secretaria Municipal de Servigos Urbanos — SEMSUR até a data da publicacao da Lei
2.127, de 14 de setembro 2015.

§13. A gratificagdo de lotagdo no Centro de Atendimento ao Cidadao —
CAC, prevista na alinea “g”, do inciso ll, deste artigo, sera paga ao servidor municipal
lotado e em exercicio nos CAC’s, no percentual de 100% (cem por cento), calculado

sobre o seu vencimento base, quando convocado para esse fim.

§14. A gratificagéo prevista no paragrafo anterior sera estendida para os
servidores lotados exclusivamente nas divisées do Departamento da Administragédo
Tributaria que desenvolvem atendimento ao publico na Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Econémico e Finangas.

§15. A gratificacdo de que trata os §§13 e 14 sera considerada na base
de calculo contributiva para o Regime Préprio de Previdéncia e integrara a
remuneracao e os proventos de aposentadoria, desde que a contribuicao seja por, no

minimo, 10 (dez) anos consecutivos ou intercalados.

§16. A gratificacdo de atividade de contador, prevista na alinea “i" do
inciso | deste artigo, sera concedida ao servidor municipal investido no cargo de
Contador pela Responsabilidade Técnica contabil perante os orgdos de controle
externo, e sera calculada a razdo de 150% (cento e cinquenta por cento) do
vencimento base, conforme posicdo do servidor no nivel e referéncia na tabela de

vencimento de que trata esta Lei Complementar.

§17. O adicional de que trata o §10 e a gratificagdo de que trata o §16
deste artigo, serdo considerados na base contributiva para o Regime Proprio de

~ &

Previdéncia e integrardo os proventos de aposentadoria.
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§18. A gratificagdo de atividade do pessoal do Grupo |, sera paga ao

servidor que efetivamente estiver no exercicio de seu cargo, de acordo com o valor

estipulado na Tabela 2, do Anexo VIl desta Lei Complementar.

§19. O adicional de plantdo de que trata a alinea “j°, do inciso Il deste
artigo, sera devido ao servidor que, por necessidade da Administragao, for convocado a
atuar além da jornada legal de trabalho, cujos periodos e valores estdo estabelecidos

no Anexo X desta Lei Complementar.

§20. O pagamento do adicional de que trata o §19 fica condicionado a

autorizacado expressa do Secretario Municipal da pasta em que o servidor estiver

lotado.

Art. 16. Os servidores da Administragdo Publica Direta com formagéao
superior aquela exigida pelo cargo, fardo jus ao adicional de formagéo nos seguintes

percentuais incidentes sobre seu vencimento base, ndo cumulativos:
I - 10 % (dez por cento) para formacéao de nivel médio;

Il - 20% (vinte por cento) para graduagdo em curso de nivel superior

reconhecido pelo Ministério da Educacao; e

Il - 30% (vinte por cento) para curso de especializagdo, com carga

horaria minima de 360 (trezentos e sessenta horas), realizado na area de atuacao.

Paragrafo tnico. Os percentuais a que se referem os incisos |, Il e lll

deste artigo, ndo serdo cumulaveis e o pagamento ocorrera pelo maior percentual.

Art. 17. Os servidores da Administragdo Direta ocupantes de cargos
pertencentes aos Grupos 1, 2 e 3, fardo jus ao adicional de titulag&o por curso técnico e
pds-técnico no percentual de 10% (dez por cento), incidente sobre o vencimento base,

vedada a acumulacgéo de titulagdes, desde que preenchidos os seguintes requisitos:

/7
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| - comprovacao de conclusdo, nos termos da legisla¢ao, de curso técnico
com carga horaria superior a 1.200 horas, na area de atuacido do respectivo cargo,

reconhecido pelo Ministério da Educacgéao para os servidores do Grupo 1 e 2;

Il - comprovagdo de conclusdo, nos termos da legislagdo, de curso pos-
técnico com carga horaria superior a 240 horas, na area de atuagdo do respectivo

cargo, reconhecido pelo Ministério da Educagao para os servidores do Grupo 3.

Paragrafo Gnico. Quando o titulo a que se refere o caput deste artigo for
exigéncia para provimento do cargo, tal exigéncia impedira o servidor de perceber o

percentual do adicional da respectiva titula¢éo.

Art. 18. Os servidores, de que trata esta Lei Complementar, ocupantes de
cargo de nivel superior, possuidores de cursos de especializagdo, mestrado ou
doutorado, reconhecidos pelo Ministério da Educacdo e vinculados a sua area de
atuagdo funcional, fardo jus ao adicional de titulagéo calculado sobre o vencimento

base, nos seguintes percentuais:

| - 7,5% (sete e meio por cento) para curso de Especializagdo com carga

horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas;
Il - 10% (dez por cento) para Mestrado;
Il - 15% (quinze por cento) para Doutorado.

Paragrafo anico. Os percentuais a que se referem os incisos deste artigo

serdao cumulaveis até o limite de 20% (vinte por cento).

Art. 19. Ao servidor publico municipal beneficiado pela licenga para
capacitacdo, nos termos do estatuto dos servidores publicos municipais, nao sera
concedida exoneracdo ou licenga para tratar de interesse particular antes de decorrido

periodo igual ao da licenga, ressalvada a hipétese de ressarcimento da despesa havida

P

com sua licenga.




Art. 20. As vantagens pecuniarias nao serdo computadas, nem
acumuladas, para efeitos de concessao de quaisquer outros acréscimos pecunidrios

ulteriores.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 21. A jornada de trabalho dos servidores da Administragao Direta do
Municipio, regidos por esta Lei Complementar, sera de 35 (trinta e cinco) horas
semanais, com a excegao prevista nesta Lei Complementar, observado o limite maximo

de 07 (sete) horas diarias.

§1°. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos cargos de Vigia,
Motorista, Mecéanico e Operador de Maquinas Pesadas sera de 40 (quarenta) horas

semanais, em regime de 8 (oito) horas diarias.

§2°. A jornada de trabalho do Assistente Social e do Psicélogo sera de 30

(trinta) horas semanais, em regime de 6 (seis) horas diarias.

§3°. Os servidores a que se referem o caput deste artigo poderédo ser
convocados pelo Secretario da Pasta, por ato administrativo devidamente justificado e
autorizado pelo Chefe do Poder Executivo, e desde que nao estejam em acumulagéo
de cargos, emprego ou fungdo publica, bem como comprovada a compatibilidade de

horario, para prestar servigos em regime suplementar de mais 5 (cinco) horas.

§4°. Os servidores a que se referem o §2° deste artigo poderdao ser
convocados pelo Secretario da Pasta, por ato administrativo devidamente justificado e
autorizado pelo Chefe do Poder Executivo, e desde que nao estejam em acumulacédo
de cargos, emprego ou fungdo publica, bem como comprovada a compatibilidade de

horario, para prestar servigos em regime suplementar de mais 10 (dez) horas.

§5°. A interrupgéo da convocagao de que trata o paragrafo anterior deste

artigo ocorrera:

| - a pedido do servidor; ﬁ
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Il - quando cessada a razdo determinante da convocagao;
Il - quando descumprida as condigdes estabelecidas para a convocagao.

§6°. A duracéo semanal do trabalho dos servidores em regime de jornada

suplementar ndo podera ultrapassar 40 (quarenta) horas semanais.

§7°. O servidor tera direito a diferenga de carga horaria, pelo trabalho em
regime suplementar, calculado proporcionalmente ao seu vencimento base e sera
considerada na base contributiva para o Regime Proprio de Previdéncia e integrara os
proventos de aposentadoria, desde que a contribuicdo seja de, no minimo, 10 (dez)

anos consecutivos ou intercalados.

CAPITULO VI
DO DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 22. A Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas-
SEAD, por meio do Centro de Referéncia do Servidor, promovera politicas de

desenvolvimento de gestdo de pessoas para a qualificagado profissional.

Paragrafo unico. Entende-se como politica de desenvolvimento de
recursos humanos o conjunto de acbes destinadas a proporcionar ao servidor o seu
aprimoramento enquanto individuo, profissional e cidadao, em estreita relagao com a

fungao social desenvolvida no setor de trabalho.

Art. 23. Especificamente, considerar-se-a as seguintes formas de

desenvolvimento de recursos humanos:
| — elevagéao do nivel de escolaridade formal,

Il - desenvolvimento profissional, envolvendo treinamento e

aperfeicoamento nos conhecimentos e habilidades necessarias ao desempenho das

atribuicdes profissionais.

7
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Art. 24. Aos servidores do Sistema Unico de Assisténcia Social,
ocupantes dos cargos de Assistente Social, Socidlogo, Educador Social e Psicélogo,
fica assegurado politicas de Gestdo de Pessoas voltadas para o funcionamento

especifico do Sistema de Desenvolvimento dos Trabalhadores do SUAS.

TiTULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Ficam submetidos a Lei que instituiu o Regime Juridico
Estatutario dos Servidores Publicos do Municipio de Rio Branco, suas Autarquias e
Fundagdes Publicas Municipais, todos os servidores regidos por esta Lei

Complementar.

Art. 26. Fica vedado o provimento de cargos do quadro suplementar em

extingao.

Art. 27. O Poder Executivo Municipal, em cumprimento ao artigo 39, §6°
da Constituicdo Federal, publicara anualmente os valores do vencimento base dos

cargos constantes no artigo 5°, desta Lei Complementar.

Art. 28. E vedada a mudanga de area de atuagao em razao da promogao

de nivel.

Art. 29. Séo partes integrantes desta Lei Complementar os Anexos |, Il
i, v, v, vlI, Vil, VIll, IX, X e Xl que correspondem as tabelas de vencimento,
nomenclatura e quantitativos dos cargos, tabelas de adicionais, descricbes e

atribuicoes.

Art. 30. As tabelas de vencimento constantes nos Anexos |, II, lll, IV, V,

VI e VIl serao atualizadas sempre que houver revisdo geral das remuneragdes ou

reajustes.

Paragrafo tnico. O indice aplicado na revisédo geral dos reajustes de que

trata o caput sera utilizado para revisdo da verba de Diferenca de Remuneragao

.

v <
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Art. 31. As descri¢gdes e as atribuicées afetas aos cargos dos servidores

de que trata o artigo 5°, constam no Anexo Xl desta Lei Complementar.

Art. 32. Fica assegurado aos atuais ocupantes dos cargos que trata o
artigo 5°, o computo do tempo de efetivo exercicio transcorrido desde a data da ultima
movimentagdo na carreira para a proxima progressao e promog¢do até o cumprimento
dos periodos, de 3 (irés) e 4 (quatro) anos, a que se referem o caput do artigo 8° e o

inciso |, do artigo 10 desta Lei Complementar.

Art. 33. Os periodos de licenca prémio adquiridos na forma das Leis
Municipais n° 1.063, de 06 de outubro de 1992, n® 1.232, de 1° de julho de 1996, n°
1.475, de 15 de agosto de 2002 e Lei n° 1.955, de 28 de dezembro de 2012 e

alteragdes, poderao ser usufruidos pelo servidor.

§1°. Fica assegurado o pagamento de licenga prémio em peclnia aos
servidores, regidos por esta Lei Complementar, nos termos da Lei Municipal n® 1.955,
de 28 de dezembro de 2012 e suas alteragdes posteriores.

§2°. O requerimento para o pagamento da conversao da licenga prémio
em pecunia de que trata o § 1°, deste artigo, devera ser instruido com Certiddo de
comprovagao, fornecida pela Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de
Pessoas - SEAD, na qual conste o periodo de licengca prémio adquirido e nao

usufruido.

Art. 34. A lotagdo no Centro de Atendimento ao Cidadao — CAC e nas
divisbes de atendimento ao publico do Departamento da Administragdo Tributaria, a
partir da publicagao desta Lei Complementar, fica condicionada exclusivamente aos
servidores investidos nos cargos de Auxiliar de Escritorio, Escriturario, Digitador,
Assistente Administrativo, Agente Administrativo, Oficial Administrativo e Técnico em

Gestao Publica.

Paragrafo unico. Fica assegurada a permanéncia dos atuais servidores
que estdo exercendo funcédo de atendimento no Centro de Atendimento ao Cidadao —
CAC e nas divisdes de atendimento ao publico do Departamento da Administragéo

Tributaria até a data do ato de aposentadoria ou a pedido do servidor. /—7

-
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Art. 35. Os servidores, regidos por esta Lei Complementar, terdo
asseguradas as vantagens pecuniarias transitérias de demais PCCR do Municipio,

quando for especifica pelo exercicio das atividades de lotagao.

Art. 36. Ficam extintos os cargos de Eletricista, Encanador, Reporter,
Zootecnista e Técnico de Assuntos Culturais do Quadro de Pessoal Suplementar em

Extingao da Administragdo Publica Direta do Municipio de Rio Branco.

Art. 37. Dentro de 180 (cento e oitenta dias), a contar da publicagédo desta
Lei Complementar, o Poder Executivo regulamentara, nos termos do §4°, do artigo 15
desta Lei Complementar, os cargos efetivos da Administragdo Direta considerados

insalubres e perigosos.

Paragrafo unico. Até que seja regulamento por Decreto o adicional de
insalubridade e periculosidade, quando inerente ao cargo efetivo, previsto na alinea “h”,
do inciso | do artigo 15, serdo obedecidas as regras fixadas nas normas do Ministério

do Trabalho e Emprego.

Art. 38. Os servidores que recebem a gratificagdo de lotacdo no Centro
de Atendimento ao Cidaddo — CAC, ha mais de quatro anos e seis meses, terdo a
reducdo do prazo em que trata o §15, do artigo 15 pela metade, de forma que integrara
a aposentadoria do servidor, desde que haja a contribuicao previdenciaria por, no

minimo, 5 (cinco) anos a partir da publicacdo desta Lei Complementar.

Paragrafo tnico. O Municipio arcara com o impacto atuarial relativo a
redugdo do prazo minimo de contribuicdo de trata o §15, do artigo 15, referente ao
passivo em que ndo houve a devida contribuicdo ao Regime Proprio de Previdéncia

Social do Municipio de Rio Branco.

Art. 39. As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei

Complementar correrdo a conta de recursos proprios destinados no orcamento do

]

22
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Art. 40. Fica revogada a Lei Municipal n°® 1.892, de 03 de abril de 2012, e

todas as disposi¢gdes em contrario.

'Art. 41. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao,

excepcionados:

| - A Tabela de vencimento dos Grupos 1-B, 1-C, 2-A, 2-B e 3, constantes
nas Tabelas Il, do Anexo I, [ll, IV, V e VI desta Lei Complementar, entrara em vigor a

partir de 1° de fevereiro de 2018;

Il - A Tabela de vencimento do Grupo 4, constante na Tabela Il, do Anexo

VIl desta Lei Complementar, entrara em vigor a partir de 1° de marco de 2018.

Rio Branco-Acre, 19 de dezembro de 2017, 129° da Republica, 115° do
Tratado de Petropolis, 56° do Estado do Acre e 134° do Municipio de Rio Branco.
WA
Marcus Alexandre
Prefeito de Rio Branco

PUBLICADO NG B.O.E.
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ESTADO DD ACRE

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

ANEXO IV

VIGENCIA A PARTIR DE 1° DE FEVEREIRO DE 2018 B .
TABELA Il - TABELA DE VENCIMENTO DA CARREIRA DE PESSOAL DA ADMINISTRAGAO DIRETA COM FORMAGAO EM ENSINO MEDIO

Grupo Categoria | Requisitos | Nivel A B c D E F G H I J L M

[ 1032,66 | 1063,64 | 1095,55| 1128,42 | 1162,27 | 1197,14 | 1233,05| 1270,04 1308,14 | 1347,39 | 1387,81 | 1429, 44

Il 1106,19 | 1139,37 | 1173,65| 1208,76 | 1245,02 | 1282,37 | 1320,84 1360,47 | 1401,28 [ 1443,32 | 1486,62

Aasistanie Ensino Il 1184,95 | 1220,49 | 1257,11| 1294,82 | 1333,67 | 1373,68 141489 | 1457,33 | 1501,05 | 1546,09

2-A Administrativo Médio [\ 1307,39 | 1346,62 | 1387,01 | 1428,62 1471,48 | 1515,63 | 1561,10 | 1607,93

V 1400,48 | 1442,49 | 1485,77 1530,34 | 1576,25 | 1623,54 | 1672,25

Vi 1500,19 | 1545,20 1591,56 | 1639,30 | 1688,48 | 1739,14

Vi 1655,22 1 1704,87 | 1756,02 | 1808,70

0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
PROGRESSAO De 3 em 3 anos com 3% de crescimento
PROMOGAO De 4 em 4 anos com 4% de crescimento
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ANEXO VI

TABELA DE INDENIZACAO DE CAMPO E GRATIFICAGAO DE ATIVIDADE
DO PESSOAL DO GRUPO |

Tabela 1 - Indenizagdo de Campo

Diaria de Campo R$ 25,00

Tabela 2 - Gratificagao de Atividade de Pessoal

Grupo 1 R$ 50,00

ANEXO IX

ADICIONAL DE DEDICACAO INTEGRAL DE CHEFE DE EQUIPE DE CAMPO -
SEMSUR

Tabela

Chefe de Campo R$ 800,00

ANEXO X
TABELA DE PLANTOES

NOTURNO, FINAL DE SEMANA E FERIADOS

GRUPOS Plantao 4h Plantao 6h Plantao 12h
Grupo 1 R$ 21,77 R$ 32,65 R$ 65,30
Grupo 2 R$ 24,11 R$ 36,16 R$ 72,33
Grupo 3 R$ 31,41 R$ 47,11 R$ 94,23
Grupo 4 R$ 100,00 R$ 150,00 R$ 300,00

7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANGO

ANEXO XI
ATRIBUICOES E DESCRICAO DE CARGOS

1. Cargo: ADMINISTRADOR
Grupo 4: Ensino Superior

1.2. Descricdo Sintética: planejar, organizar, controlar e assessorar a Administragao
Pablica Municipal, nas areas de recursos humanos, materiais, patriménio, de
informagées e tecnologia, implementando programas e projetos, elaborando
planejamento organizacional, promovendo estudos de racionalizagdo e controlando o
desempenho organizacional, bem como executar outras atividades que, por sua

natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de atuacgéo.

1.3. Atribui¢oes Tipicas:

- Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial
da Prefeitura;

- Participar da analise e acompanhamento do orcamento e de sua execucao fisico-
financeira, efetuando comparagbes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

- Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observac¢ao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantagcdo ou aperfeicoamento de sistemas e métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

- Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucées e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informag¢des para racionalizagao e atualizagdo
de normas e procedimentos;

- Elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificagdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagéo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a
correta administracao dos sistemas de materiais;

- Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selegdo, treinamento e demais aspectos da administragdao de pessoal, dando

orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo

i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de

atuacao.

2.3. Atribuigdes Tipicas:

- Digitar documentos redigidos e aprovados;

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

- Classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- Atualizar cadastro de processos;

- Fornecer informagdes sobre servigos;

- Identificar a natureza das solicitagbes de contribuintes;

- Executar procedimentos de recrutamento e selecao de pessoal,

- Executar rotinas de admissao e desligamento de pessoal;

- Dar suporte administrativo a area de treinamento;

- Registrar as informacbes referentes a vida funcional dos servidores, para manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

- Controlar frequéncia de servidores;

- Elaborar sob orientagéo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

- Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos para aquisicdo de materiais e
Servicos;

- Controlar ou promover o controle dos estoques de materiais, inspecionando o
recebimento, a entrega e o armazenamento, bem como verificando os prazos de
validade dos materiais pereciveis e a necessidade de re-suprimento dos estoques;

- Examinar empenho de despesas e a existéncia de saldos nas dotacoes;

- Emitir cartas convite nos processos de compras e contratagéo de servigos;

- Controlar a recepcao e distribuicao de beneficios;

- Levantar necessidade, requisitar e controlar material de expediente;

- Conferir e providenciar a devolugdo de material ndo conforme;

- Distribuir material de expediente;

- Controlar execucgdo de servigos gerais;

- Controlar expedicdo e recebimento de malotes;
- Preparar relagao de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando

os saldos, para facilitar o controle financeiro; /7
41
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metodologias, elaborando formularios, instrugbes e manuais de procedimentos,
participando de comisstes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagées e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes ef/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

1.4. Requisitos para provimento: Diploma, devidamente registrado, de concluséo de
curso de graduagéo de nivel superior em Administracéo, fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagédo e registro no conselho

regional da classe.
1.5. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas e titulos.

2. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO
Grupo 2: Ensino Médio

2.1. Descricao Sintética: Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica, atender contribuintes fornecendo e recebendo
informagbes sobre servigcos, tratar de documentos variados, cumprindo todo o

procedimento necessario referente aos mesmos, preparar relatérios e planilhas,

executar servigos gerais de escritério, bem como executar outras atividades por
40
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- Prestar informagées de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando ou
transmitindo recados;

- Realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de iméveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos:

- Atender contribuintes;

- Registrar reclamacgdes de contribuintes;

- Expedir certidoes e notas fiscais avulsas;

- Digitar notas de langamentos contabeis;

- Controlar suprimento de fundos:

- Elaborar prestacao de contas;

- Conferir documentos de receitas, despesas e outros;

- Encaminhar protocolos internos;

- Registrar a entrada e saida de documentos;

- Conferir notas fiscais e faturas;

- Triar e distribuir documentos;

- Conferir dados e datas;

- Acolher e anunciar a chegada de pessoas;

- Encaminhar pessoas para os diversos setores;

- Cadastrar pacientes;

- Avisar a enfermagem da chegada do paciente;

- Propiciar informacgdes gerais por telefone interna e externamente;

- Transferir ligagoes telefénicas para ramais;

- Anotar telefonemas e recados e transmitir fax;

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

- Utilizar equipamentos de protegao individual e coletiva;

- Zelar pela conservacédo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados;

- Executar outras atribuicées afins.

2.4. Requisito para provimento: Certificado devidamente registrado, de conclusao de
curso de nivel médio (antigo segundo grau), fornecido por instituicdo reconhecida pelo

Conselho Estadual de Educacéo.

2.5. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas.




3. Cargo: AGENTE DE FISCALIZACAO DE FEIRAS E MERCADOS MUNICIPAIS
Grupo 2: Ensino Médio

3.2. Descrigao Sintética: Verificar o licenciamento de atividades comerciais,
industriais e de prestagao de servigos, em face dos artigos que expéem, vendem ou
manipulam e dos servicos que séo prestados em feiras e mercados municipais, bem
como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito

das atribuicées do cargo e da area de atuagao.

3.3. Atribuigbes Tipicas:

- Organizar coletdnea de pareceres, decisbes e documentos concernentes a
interpretacao da legislacao municipal,

- Verificar a regularidade de licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
servicos que prestam;

- Auxiliar no controle de produtores nas feiras € mercados municipais;

- Orientar os permissionarios de boxes e bancas no tocante ao controle de qualidade
dos géneros alimenticios comercializados, bem como a limpeza dos espagos
ocupados pelos referidos permissionarios,

- Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio de tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentacgdo exigida;

- Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissao para cada tipo de comércio, bem como quando a observancia de aspectos
estéticos;

- Organizar o funcionamento de feiras livres e mercados publicos, observando o
cumprimento das normas relativas a localizagdo, a instalagdo, ao horario e a
destinacdo de produtos descartados, e outros aspectos regulamentados por leis,
normas ou outros atos préprios da Administragdo Municipal;

- Utilizar equipamento de protegéo individual e coletiva,

- Zelar pela limpeza e conservagéao do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
qgue lhe forem confiados;

- Executar outras atribuigdes afins.

.
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3.4. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de conclusao
de curso de nivel médio (antigo segundo grau), fornecido por instituicdo reconhecida

pelo Conselho Estadual de Educacao.
3.5. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas.

4. Cargo: ANALISTA PROCESSUAL

Grupo 4: Ensino Superior

4.1. Descricao Sintética: Realizar atividades de apoio ao planejamento, coordenacao,
supervisiao e execugdo de tarefas que envolvem a elaboragdo de minutas de
pareceres, andlise, pesquisa, selegdo e processamento de informagoes sobre
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, apoiando os Procuradores do Municipio e as

unidades da Procuradoria Geral do Municipio em processos administrativos e judiciais.

4.2. Atribuigoes Tipicas:

- Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, privativas de bacharel em
Direito, relacionadas ao planejamento, & coordenagéo, a superviséo e a execugao de
tarefas que envolvem a elaboragédo de minutas de pareceres;

- Andlise, pesquisa, selecdo e processamento de informacgdes sobre legislacao,
doutrina e jurisprudéncia;

- Apoio técnico aos Procuradores do Municipio e as unidades da Procuradoria Geral do
Municipio em processos administrativos e judiciais;

- Colaborar na regularidade no cumprimento dos atos processuais, inclusive na
observancia dos prazos, antes de submeté-los a apreciagdo superior, adotando,
quando for o caso, as providéncias cabiveis;

- Execucdo de trabalhos de natureza técnica, tais como: elaboragdo de minutas de
despachos, oficios, petigdes, relatérios e outros documentos relativos as suas
atividades;

- Realizagéo de trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica;

- Realizacao de diligéncias, internas e externas, prestar informagdes juridicas e
administrativas ao publico em geral, dentre outras atividades de mesma natureza e

grau de complexidade, que venham a ser determinadas pela autoridade superior.
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4.3. Requisito para provimento: Curso superior de Bacharelado em Direito, com

diploma devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacao.

4.4. Recrutamento: Mediante concurso de prova ou de provas e titulos

5. Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS
Grupo 4: Ensino Superior

5.1. Descrigdo Sintética: analisar e diagnosticar as necessidades de informag&o dos
6rgaos, propondo alternativas de solugéo técnicas e estratégias de desenvolvimento,
considerando as diversas plataformas disponiveis, especificar o projeto légico de
sistemas, de acordo com as normas e metodologias adotadas pela Prefeitura, e
adequados as suas caracteristicas e necessidades, executar atividades relativas a
administracdo dos dados, elaborar o projeto fisico de sistemas, definindo a solugao
técnica a ser adotada, o armazenamento de dados e as unidades de implementacao,
definir as rotinas de acesso, seguranga, integridade e recuperagdo de dados,
implementar sistemas, elaborando o projeto, o desenvolvimento das unidades de
implementacdo, efetuando os testes e simulagdes para homologagédo da solugao,
implantar os sistemas, disponibilizando-os para utilizagdo, juntamente com a
documentagdo necessdria, prestar assessoramento técnico no que se refere a prazos,
recursos e alternativas de desenvolvimento de sistemas, efetuar prospecgéo, analise e
implementacdo de novas ferramentas de desenvolvimento, fornecer treinamento
relativo a utilizagdo dos sistemas de informacdo e ferramentas de acesso e
manipulagdo de dados, efetuar alteragdes, manutengdes e adequagdes necessarias ao
bom funcionamento dos sistemas, acompanhar e avaliar o desempenho dos sistemas
implantados, identificando e providenciando as medidas corretivas competentes,
desenvolver planejamento estratégico e andlise de sistemas de informagdes,
administrar componentes reusaveis e repositorios, certificar e inspecionar modelos e
codigos de sistemas, bem como executar outras atividades que, por sua natureza,

estejam inseridas no ambito das atribui¢cées do cargo e da area de atuacao.

5.2. Atribuigdes Tipicas:
- Efetuar diagnosticos de sistema em funcionamento, analisando pontos criticos e

ey
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- Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implantagao
de novos sistemas;
- Elaborar projeto de sistemas, definindo moédulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificacdes de programas e controles de seguranca relativos a cada
sistema;
- Acompanhar a elaboragéo e os testes dos programas necessarios a implantagéo de
sistemas;
- Participar da analise e definicdo de novas aplicagbes para os equipamentos,
verificando a viabilidade econdmica e exequibilidade da automacao;
- Fornecer auxilio técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo
sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagéo e
economia na operagao;
- Participar da manutencéo dos sistemas;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacées e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;
- Participar dos grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigbes sobre situagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
- Zelar pela limpeza e conservagado do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados;
- Observar normas de protecao individual e coletiva;
- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

5.3. Requisitos para provimento: Diploma, devidamente registrado, de concluséo de
curso superior na area de Computagdo ou Informatica ou em qualquer area de
formagdo, acrescido de curso adicional de especializagdo, na area de

Desenvolvimento de Sistemas, fornecido por instituigido reconhecida pelo Ministério da

Educagéao.
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5.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

6. Cargo: ANALISTA DE SUPORTE

Grupo 4: Ensino Superior

6.1. Descricdo Sintética: Administrar ambientes computacionais, estabelecer
processos operacionais necessarios para o tratamento dos dados, baseando-se nas
definicdes fornecidas na fase de analise de sistemas e valendo-se de métodos e
técnicas adequados aos equipamentos e aplicagbes a que se destinam, bem como
executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das

atribuigées do cargo e da area de atuagao.

6.2. Atribuicoes Tipicas:

- Executar trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagbes técnicas e
econdmicas relativas a sua area de atuacao,

- Coordenar equipes para desenvolvimento de atividades inerentes a banco de dados;

- Executar atividades de administragdo de dados, analise funcional, andlise de
entidades, arquitetura e modelagem, bem como aquelas ligadas a banco de dados;

- Definir estruturas, geragdo, manutengido, caracteristicas fisicas, aspectos de
performance, pontos de acesso, tempo de resposta, etc, visando orientar o usuario no
sentido de melhorar a relagao recurso-performance;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagées e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao,

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades fazendo exposicdes
sobre situagbes efou problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagédo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Criar normas de seguranga para ambiente informatizado;
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- Zelar pela limpeza e conservacido do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados;
- Observar normas de protegao individual e coletiva;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

6.3. Requisitos para provimento: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de
curso de graduacao de nivel superior na area de Computagéo ou Informatica ou em
qualquer area de formacgao plena, acrescido de especializagdo na area de Computacao
ou Informatica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério

da Educacao.

6.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

7. Cargo: ARQUIVISTA

Grupo 4: Ensino Superior

7.1. Descrigdo Sintética: planejar, organizar, promover, orientar e dirigir servicos ou
centros de documentagao e informagao constituidos de acervos arquivisticos e mistos,
bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no

ambito das atribuicées do cargo e da area de atuagao.

7.2. Atribui¢cdes Tipicas:

- Planejar, orientar e dirigir os servicos de arquivo, atividades de identificacdo das
espécies documentais e servigos de microfilmagens aplicados aos arquivos;

- Participar do planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

- Estudar as pegas que devem ser arquivadas, analisando o conteiudo e valor das
mesmas, para decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-las;

- Classificar as pecas, agrupando-as e identificando-as por matéria, ordem alfabética,
cronoldgica ou outro sistema, para facilitar sua localiza¢ao e consulta;

- Arquivar as pecas de acordo com o sistema de classificacdo adotado, colocando-as
em armarios, estantes ou outro local adequado, para preserva-las de riscos e extravios;
- Entregar as pecas que lhe séo solicitadas, anotando destino, nome dos solicitantes e

outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizagdo por particulares,

o
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- Controlar a localizagcdo das pegas emprestadas, verificando o tempo permitido de
empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para evitar o extravio das
mesmas;

- Manter atualizados os arquivos, completando-os e aperfeicoando o sistema de
classificagéo, consulta e empréstimo, para torna-los instrumentos eficazes de apoio;

- Orientar o planejamento de automacao de documentos;

- Estabelecer procedimentos de seguranga do acervo;

- Estabelecer normas de higienizagdo de documentos/acervos;

- Desenvolver e monitorar programas de conservagao preventiva,;

- Desenvolver programas de controle preventivo de infestagées quimicas e biologicas;

- Propor a criacdo ou alteragao da legislag@o, normas e procedimentos arquivisticos;

- Orientar érgéos e unidades quanto a organizacao de arquivos correntes;

- Participar da definigao de politicas publicas de arquivos;

- Tomar parte na politica de captagao de recursos para o arquivo municipal;

- Orientar usuarios e servidores quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;

- Controlar as condi¢des de embalagem, transporte, armazenagem e acondicionamento
dos acervos;

- Monitorar condigbes ambientais;

- Propor eliminagdo de documentos publicos;

- Elaborar pareceres e trabalhos de complexidades sobre assuntos arquivisticos;

- Assegurar aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico — administrativa;

- Organizar indice das matérias arquivadas, para facilitar consultas;

- Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas no setor;

- Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que
deverao ser desenvolvidas;

- Observar normas de segurancga individual e coletiva;

- Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados;

- Executar outras atividades afins.

7.3. Requisitos para provimento: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de
curso de graduacédo de nivel superior em Arquivologia, fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo e registro na Delegacia

Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego.
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7.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

8. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Grupo 2: Ensino Médio

8.1. Descrigdo Sintética: Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo
nos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas

que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagao e supervisao.

8.2. Atribuigoes Tipicas:

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

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamentos e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢ées financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura;

- Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

- Redigir, rever e redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de assuntos
de maior complexidade;

- Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracéo do desempenho da unidade ou da administragao;

- Colaborar com técnico da area na elaboragdo dos manuais de servigo e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- Coordenar a preparagao de publicagcdes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com
as normas que regem a materia,

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

- Executar outras atribuicées afins.

e
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8.3. Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo. Experiéncia: A ser

adquirida no exercicio do cargo.

8.4. Recrutamento: Interno: Cargo pertencente ao Quadro Suplementar.

9. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Grupo 4: Ensino Superior

9.1. Descrigdo Sintética: planejar, elaborar, coordenar, supervisionar, executar e
avaliar programas de assisténcia e apoio a populacdo do Municipio e aos servidores
municipais, identificando, analisando e contribuindo para a solucao de problemas de
natureza social, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam

inseridas no dmbito das atribuigées do cargo e da area de atuagao.

9.2. Atribuigdes Tipicas:

9.2.1. Quando na area de atendimento a populagdao do Municipio:

- Coordenar a execucgéo dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade;

- Coordenar o levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como, criangas, adolescentes, migrantes, estudantes da rede
escolar municipal, portadores de deficiéncia, idosos, entre outros;

- Coordenar unidades de atendimento que desenvolvam acgdes, projetos e programas
de Assisténcia Social no ambito do Municipio;

- Elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de mao-de-obra junto a
populagao, promovendo sua integragdo no mercado de trabalho;

- Participar da elaboragdo, coordenagdo e execugdo de campanhas educativas no
campo de salde publica, higiene, saneamento, educacao;

- Organizar atividades ocupacionais para criancas, adolescentes, idosos e
desamparados;

- Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas
de habitagado, saude, higiene, educacgéo, planejamento familiar e outros;

- Realizar entrevistas e avaliagdo social do publico para fins de concesséo de auxilios;

- Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas

em domicilios e outros meios, a preven¢do ou solugdo de problemas sociais
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- Organizar e manter atualizadas referéncia sobre as caracteristicas socioeconémicas
dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura, nos Centro de
Referéncia da Assisténcia social — CRAS e Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS;

- Aconselhar e orientar a populagéo nos postos de salude, escolas, creches municipais,
centros comunitarios, entre outras existentes nas demais unidades assistenciais da

Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada.

9.2.2. Quando na area de atendimento ao servidor municipal:

- Coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas de servigo social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia & saude
para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores
municipais;

- Colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, identificando e
atuando na remocgdo dos fatores psicossociais e econdémicos que interferem no
ajustamento funcional e social do servidor;

- Encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores doentes e
acidentados no trabalho ao 6rgéo de assisténcia médica municipal;

- Acompanhar a evolugdgo psicofisica de servidores em convalescengca,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua
reintegracdo ao servigo;

- Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
profissional e social por diminuigdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relagées empregaticias,

- Levantar, analisar e interpretar para a Administragédo da Prefeitura as necessidades,
aspiragoes e insatisfagdes dos servidores, bem como propor solugdes;

- Estudar e propor solugées para a melhoria de condigbes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

- Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagao trabalhista, normas e

decisbes da Administragao da Prefeitura.

9.2.3. Atribuicdes comuns a todas as areas:
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacées e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e

¢

aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;, /7
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- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagées elou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéao
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Observar normas de seguranga individual e coletiva;

- Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

9.3. Requisito para provimento: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de
curso de graduagdo de nivel superior em Servigo Social, fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacgdao e registro no conselho

regional da classe.
9.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

10.Cargo: AUXILIAR DE MECANICO
Grupo 1: Ensino Fundamental

10.1. Descrigdo Sintética: Auxiliar a execugdo dos trabalhos de manutengdo de
veiculos, lubrificando, completando, injetando ou trocando dleos ou graxa lubrificantes,
bem como lavando interna e externamente os veiculos de pequeno e grande porte,
consertando pneumaticos avariados, auxiliando nos servicos de mecanica e reparo em
latarias, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas

no ambito das atribuigcbes do cargo e da area de atuagéo.

10.2. Atribuicdes Tipicas:

- Estudar as caracteristicas do veiculo a ser lubrificado, interpretando catalogos

manuais e outras especificagdes, para programar a operacao; /7
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- Suspender o veiculo a uma altura determinada, colocando-o sobre elevador hidraulico
ou pneumético e operando os comandos do elevador, para facilitar os trabalhos de
lubrificagéo;

- Verificar o nivel de viscosidade do 6leo do carter, caixa de mudanga, diferencial e
demais reservatérios de oleo, retirando bujées de descargas e utilizando ferramentas
apropriadas, para efetuar a complementagéo ou troca de 6leo, conforme o caso;

- Encher de 6leo lubrificante o carter do motor, o eixo motriz, a caixa de velocidade e
outros elementos, obedecendo aos niveis adequados e utilizando sondas-niveis para
melhorar o funcionamento dessas partes;

- Retirar e limpar os filtros que protegem os diferentes sistemas do motor, utilizando
ferramentas comuns, jatos de agua ou ar sob presséo, para assegurar a qualidade da
lubrificagéao;

- Lubrificar o distribuidor, dinamo, alternador, bomba d'agua e outros acessorios do
motor, valendo-se de utensilios e lubrificantes especificos, para tornar mais eficiente o
funcionamento desses componentes;

- Lubrificar as dobradigas, fechaduras e outras ferragens da carroceria, injetando 6leo
através de engraxadeiras especiais, para eliminar ruidos e prolongar a duracado dessas
pecas;

- Lubrificar a caixa de diregdo, as articulagbes dos sistemas de diregdo, do freio e
outros elementos, servindo-se de graxa, engraxadeiras sob press&o, almotolias e
outros equipamentos apropriados, para completar a lubrificagao geral,

- Registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e a quilometragem,
percorrida, organizando fichas e mapas de controle, para possibilitar o calculo dos
servidores prestado;

- Remover o po e outros detritos do interior do veiculo, utilizando magquinas
pneumaticas, aspiradores de p0, escovas e materiais similares, para manté-lo limpo;

- Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou pneumatico
ou posicionando-o numa rampa, para facilitar a limpeza do chassi, suspensao e outras
partes inferiores de veiculo;

- Lavar a lataria, os vidros e outras partes do auto, utilizando mangueiras ou bombas de
agua, querosene, removedores, estopas, chicote de linha efou maquina de lavagem
automatica, para dar boa aparéncia ao veiculo e facilitar sua conservagao;

- Polir a estrutura metélica e os cromados do veiculo, usando glicerina e outros

o

polidores, para dar-lhes o brilho desejado;




a"fdﬂim ?%‘b

PREFEITURA MUNIGIPAL DE RIO BRANCO
- Desmontar a roda do veiculo, separando da mesma o pneu avariado, com o auxilio de
ferramentas adequadas, para examinar a cdmara e o pneu danificado;
- Retirar a camara de ar do interior dos pneus utilizando espatulas, martelo e outros
instrumentos, para examinar as partes que apresentam perfuracdes, rasgos e outros
estragos;
- Encher a cdmara do pneu, utilizando um compressor de ar, para dilatar sua superficie;
- Imergir em agua a cadmara de ar servindo-se de recipiente apropriado e atentando na
formacgao de bolhas, para localizar os furos existentes;
- Marcar na camara os furos indicados pelas bolhas de ar, fazendo riscos com giz ou
outro material adequado, para orientar o reparo;
- Vedar os furos encontrados na camara de ar, utilizando materiais adesivos, para
impedir a saida do ar;
- Separar e colocar na camara a valvula de entrada e saida de ar, prensando as
arruelas no orificio préprio, para conter a saida do ar sob presséo;
- Revisar a parte interna do pneu, procurando as areas desgastadas de sua superficie,
para executar a recauchutagem;
- Retirar os corpos estranhos presos a banda de rodagem, utilizando chaves de fenda,
alicates e outras ferramentas, para evitar perfuragdes, cortes e dilaceragdes dos pneus;
- Fazer a recauchutagem do pneu, colocando nova camada de borracha nas partes
desgastadas de sua superficie, para nivelar sua superficie externa;
- Recompor a carcacga do pneu que apresenta ruptura de lona, remendando-a de forma
a uniformiza-la, com o auxilio de equipamentos adequados, para evitar o desequilibrio
da roda;
- Reparar os demais elementos que compde o pneu, utilizando ferramental apropriado,
para evitar danos as partes principais;
- Vulcanizar as partes recauchutadas do pneu e da camara de ar, submetendo-as ao
calor, para tornar a pegas mais resistentes e elasticas;
- Montar o pneu recuperado, produzindo a cadmara de ar e enchendo-a de ar
comprimido, conforme tabela de especificagcdes para coloca-lo na roda;
- Montar o roda do veiculo, colocando os parafusos em seus lugares e apertando as
porcas com pressao justa, para possibilitar o deslocamento do mesmo;
- Auxiliar na desmontagem e limpeza do motor, érgéos de transmisséo, diferencial e

outras partes que requeiram exame;
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- Auxiliar na substituicdo, ajuste ou conserto de pegas do motor, tais como, anéis de
émbolo, bomba de o6leo, valvula, cabegote, entre outras, conforme a orientagao
recebida;

- Auxiliar na montagem do motor e demais componentes do veiculo, entregando as
ferramentas e pecas ao mecanico;

- Testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o dentro da oficina para assegurar-se de
que o mesmo esta consertado;

- Auxiliar no reparo de latarias de veiculos, desamassando-as e aplicando no local
danificado massa prépria para restauragao;

- Lixar as superficies emassadas, utilizando lixa e outros materiais proprios, de acordo
com a orientagao recebida;

- Misturar os pigmentos de tinta, de acordo com a orientagéo recebida, de forma a obter
a cor necessaria para a pintura;

- Auxiliar na pintura de latarias;

- Polir o local pintado, utilizando produtos adequados, a fim de fornecer ao veiculo o
acabamento ideal;

- Utilizar equipamento de protecao individual e coletiva;

- Zelar pela conservagdo e guarda das maquinas e equipamentos que lhe forem
confiados;

- Executar outras atribuigdes afins.

10.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de concluséo
de curso de nivel fundamental (antigo primeiro grau), fornecido por instituigao

reconhecida pelo Conselho Estadual de Educagéo.
10.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

11. Cargo: AUXILIAR DE TOPOGRAFO

Grupo 1: Ensino Fundamental

11.1. Descrigdo Sintética: Executar, sob supervisdo imediata, medicao direta para
servicos de topografia, bem como executar outras atividades que, por sua natureza,

estejam inseridas no ambito das atribuicbes do cargo e da area de atuagao.
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11.2. Atribuigoes Tipicas:

- Auxiliar na realizagdo de levantamentos de localizagdo de ruas, prédios, terrenos,
meios-fios e galerias;

- Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

- Auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;

- Orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;

- Efetuar medigdes com trenas;

- Orientar a cravacao de piquetes para definicdo de caminhamento;

- Armar e desarmar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservacao;

- Utilizar equipamento de protegao individual e coletiva;

- Zelar pela conservacdo e guarda das maquinas e equipamentos que lhe forem
confiados;

- Executar outras atribuigées afins.
11.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de conclusao
de curso de nivel fundamental (antigo primeiro grau), fornecido por instituicdo

reconhecida pelo Conselho Estadual de Educag&o.

11.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos

12. Cargo: AUXILIAR DE AGENTE DE INSPECAO

Grupo 1: Ensino Fundamental

12.1. Descrigdo sintética: auxiliar a atividade de inspecdo sanitaria de produtos de
origem animal destinados ao consumo, preparando carcagas de animais, limpando,
retirando visceras, depilando, riscando pequenos cortes e separando cabecas e
carcagas para analises laboratoriais, bem como executar outras atividades que, por sua

natureza, estejam inseridas no d&mbito das atribuicées do cargo e da area de atuagéao.

12.2. Atribuicoes tipicas:

- Regular dosagem de cloro para limpeza de carnes;

- Retirar cloacas e extrair papos e pulmdes de aves;

- Retirar glandulas de carnes;

- Extrair visceras e riscar pequenos cortes no courc de animais;

- Separar cabegas de animais para analise em laboratorio;
- Separar carcacas de animais para analise em laboratorio; /)
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- Depilar suinos;

- Utilizar equipamento de protegéo individual e coletiva;

- Zelar pela conservagéo e limpeza do veiculo e pela guarda dos bens que lhe forem
confiados;

- Executar outras atribuigdes afins.

12.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de conclusao
de curso de nivel fundamental (antigo primeiro grau), fornecido por instituigao

reconhecida pelo Conselho Estadual de Educacéao.
12.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas.

13. Cargo: BIOLOGO
Grupo 4: Ensino Superior

13.1. Descrigdo Sintética: supervisionar, coordenar, programar e orientar estudos,
métodos e técnicas de controle nos varios setores da Biologia ou a ela ligados, bem
como os que se relacionem & preservagdo, saneamento e melhoramento do meio
ambiente, executando direta ou indiretamente as atividades resultantes desses
trabalhos, orientar, dirigir assessorar 6rgdos e realizar pericias e emitir laudos técnicos
e pareceres no ambito de sua competéncia, bem como executar outras atividades que,

por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de

atuacao.

13.2. Atribuigdes Tipicas:

- Realizar pesquisas na natureza e em laboratério, estudando origem, evolucgao,
fungdes, estrutura, distribuicdo, meio, semelhancas e outros aspectos das diferentes
formas de vida, para conhecer todas as caracteristicas, comportamento e outros dados
importantes referentes aos seres vivos;

- Colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os,
para permitir o estudo da evolugéo e das doengas das espécies e outras questoes;

- Manejar espécies silvestres e exoticas e recursos florestais, pesqueiros e hidricos;

- Estabelecer medidas de manejo e conservacao de recursos naturais renovaveis;

- Desenvolver projetos de reflorestamento;

- Desenvolver programas de controle de pragas, doengas, parasitas e vetores;
/28




P e

PREFEITURA Muﬁi‘ét;gf&el_ DE RIO BRANCO
- Elaborar e executar projetos de desenvolvimento sustentavel,
- Desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e hospitalar;
- Organizar atividades sobre higiene, educacao sanitaria e degradagcédo ambiental;
- Desenvolver atividades de integragdo do homem com a natureza;
- Organizar atividades de reciclagem de materiais;
- Executar levantamentos socioeconémicos e ambientais, elaborando prognésticos e
planos estratégicos sobre manejo, preservagao, recupera¢gdo do meio ambiente e
desenvolvimento socioeconémico;
- Emitir relatérios de impacto ambiental;
- Realizar estudos e experiéncias de laboratério com espécimes biolégicos,
empregando técnicas, como dissecagcdo, microscopia, coloragdo por substancia
quimica e fotografia, para obter resultados e analisar sua aplicabilidade;
- Preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes, anotando, analisando e
avaliando as informagdes obtidas e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar
a utilizacdo desses dados em salde, agricultura, meio ambiente e outros campos, ou
para auxiliar futuras pesquisas;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbées e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
- Observar normas de seguranga individual e coletiva;
- Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados;
- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

13.3. Requisitos para provimento: Diploma, devidamente registrado, de conclus&o de
curso de graduacao de nivel superior em Ciéncias Biologicas, fornecido por instituigao
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de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagédo e registro no conselho

regional da classe.
13.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

14. Cargo: CARPINTEIRO
Grupo 1: Ensino Fundamental

14.1. Descri¢gdo Sintética: Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiro de
obras e montar formas metalicas. Confeccionar formas de madeira e forro de lajes,
construir andaimes e protecdo de madeira e estrutura de madeira para telhados.
Montar portas e esquadrias, construir e recuperar edificacbes em madeira e recuperar

moveis e objetos.

14.2. Atribuigées Tipicas:

- Selecionar madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

- Tracar na madeira contornos da pega a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado;

- Serrar, aplainar, alisar e furar e madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessarios a montagem da pega,

- Instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados;

- Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pelas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para compor sua estrutura;

- Confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritério pertencente a Prefeitura,

- Revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados e outros materiais;

- Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de
datas comemorativas e recreativas, segundo as especificacées determinadas, bem
como supervisionar e executar o transporte de palcos;

- Confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica e supervisao do
responsavel pela obra;

- Realizar reformas ou tarefas de manutengdo de casas populares;

- Utilizar equipamento de protecéo individual e coletiva,

/7
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- Zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que
lhe forem confiados;

- Executar outras atribuigdes afins.

14.3. Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto. Experiéncia:

Curso basico de qualificagéo profissional com até duzentas horas-aula.
14.4. Recrutamento: Cargo pertencente ao Quadro Suplementar.

15. Cargo: CONTADOR
Grupo 4: Ensino Superior

15.1. Descrigdo Sintética: planejar, organizar, supervisionar e executar atividades de
contabilidade, verificando contas, emitindo relatérios e pareceres, conforme a
legislacdo especifica, para apurar os elementos necessarios a elaboragao
orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira do Municipio, bem
como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito

das atribuicées do cargo e da area de atuacgao.

15.2. Atribuigoes Tipicas:

- Planejar o sistema de operagdes de registro, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagao contabil;

- Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

- Participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores
do Municipio;

- Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentagao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

- Controlar a execucdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e

demonstrativos;
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- Controlar a movimentagao de recursos, o ingresso de receitas e o cumprimento de
obrigagbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para
apoiar a administragao dos recursos financeiros da Prefeitura;
- Estudar sob o aspecto contabil, a situacéo da divida publica municipal;
- Apurar, calcular e registrar custos em qualquer sistema ou concepgéo;
- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obriga¢des, verificando a propriedade
na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientagcdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;
- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de fundos
municipais, verificando a correta aplicagao dos recursos repassados, dando orientacao
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel,
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
em sua area de atuacgao;
- Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestéo
econdémico-financeira do Municipio;
- Auxiliar e planejar atividades relativas a elaboragéo da proposta orgamentaria anual,
- Solicitar certidées negativas de débito junto a 6rgaos federais e estaduais;
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagées efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
- Observar normas de seguranga individual e coletiva;
- Zelar pela limpeza e conservagado do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
gue lhe forem confiados;
- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

15.3. Requisitos para provimento: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de

curso de graduacéo de nivel superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituica
62
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de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e registro no conselho

regional da classe.

15.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

16. Cargo: CONTROLADOR DE BALANCA

Grupo 1: Ensino Fundamental

16.1. Descrigdo Sintética: recepcionar, pesar e conferir os animais que se destinam
ao abate nos matadouros publicos municipais e o lixo coletado diariamente no
Municipio, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam

inseridas no ambito das atribuicées do cargo e da area de atuagao.

16.2. Atribuicdes Tipicas:

16.2.1. Nos matadouros municipais:

- Efetuar a pesagem dos animais abatidos nos matadouros publicos municipais;

- Anotar, em formulario préprio, o peso indicado no mostrador da balanca para
encaminhar aos setores competentes;

- Confrontar as informacgoes referentes ao nimero e ao peso dos animais que entram
no matadouro, para abate, com o final dos animais abatidos;

- Elaborar relatorios periédicos sobre o movimento nos matadouros municipais;

- Utilizar equipamento de protecéo individual e coletiva;

- Zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atribuigoes afins.

16.2.2. Nos aterros sanitarios:

- Anotar, em formulario préprio, os dados referentes ao tipo de veiculo, modelo, placa,
itinerario percorrido, entre outras informagdes indispensaveis a caracterizagdo dos
veiculos coletores de lixo utilizados para remogdo de residuos soélidos produzidos no
Municipio;

- Orientar os condutores de veiculos que passem pela balanga para pesagem do

material coletado;
- Registrar, no campo do formulario destinado para tal fim, o peso encontrado,

descontando o referente ao veiculo coletor; /
63
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- Confrontar, na saida, a pesagem dos veiculos com a pesagem anotada
anteriormente;
- Registrar o tipo de residuo sélido coletado, especificando se &€ domiciliar, hospitalar,
entulhos caseiros, couros provenientes dos matadouros, entre outros, e indicar ao
condutor do veiculo o local para sua destinacéo final;
- Utilizar equipamento de protecgéo individual e coletiva;
- Zelar pela conservagéo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atribuicdes afins.

16.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de concluséo
de curso de nivel fundamental (antigo primeiro grau), fornecido por instituigao

reconhecida pelo Conselho Estadual de Educacao.
16.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

17. Cargo: COVEIRO
Grupo 1: Ensino Fundamental

17.1. Descrigdo Sintética: Auxiliar nos servicos funerarios, construindo, preparando,
limpando, abrindo e fechando sepulturas, realizar sepultamento e exumar cadaveres,
transladar corpos e despojos, conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de
trabalho, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam

inseridas no ambito das atribuigées do cargo e da area de atuagao.

17.2. Atribuigoes Tipicas:

- Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos;

- Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como
auxiliar na confecgéo de carneiros e gavetas, entre outros;

- Auxiliar na remocao e no transporte de caixdes, carregando-os até o seu destino final;
- Sepultar e exumar cadaveres, observando as normas existentes e a orientagao
recebida para tal fim;

- Transladar corpos e despojos atendendo determinagées judiciais;

- Desenterrar restos humanos e guardar ossadas sob superviséo de autoridade

competente; /
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- Abrir e fechar os portées do cemitério, bem como controlar a entrada e saida de
veiculos em dias especiais;
- Alertar a seguranca sobre suspeitos, bem como alertar visitantes sobre locais e
horarios impréprios;
- Limpar, capinar e pintar o cemitério, de acordo com a orientagdo recebida;
- Utilizar equipamento de protec¢éo individual e coletiva;
- Zelar pela conservagdo e guarda das maquinas e equipamentos que lhe forem
confiados;

- Executar outras atribuigdes afins.

17.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de concluséao
de curso de nivel fundamental (antigo primeiro grau), fornecido por instituigdo

reconhecida pelo Conselho Estadual de Educacéo.

17.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos, e prova

de esforgo fisico.

18.Cargo: DESENHISTA
Grupo 3: Ensino Médio com curso Profissionalizante

18.1. Descricdo Sintética: Executar desenhos de arquitetura e engenharia civil, utilizar
programas de computadores especificos para desenho técnico, assim como executar
plantas, desenhos e detalhamentos de instalagbes hidrossanitarias e elétricas e
desenhos cartograficos, coletar e processar dados e planejar o trabalho para a
elaboracdo de projetos, bem como executar outras atividades que, por sua natureza,

estejam inseridas no dmbito das atribuicées do cargo e da area de atuacgéo.

18.2. Atribuigoes Tipicas:
- Estudar o esboco ou a ideia central do plano, examinando croquis, rascunhos,

plantas, especificagbes técnicas e outros elementos, para orientar-se no

desenvolvimento do projeto;
- Desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de

engenharia civil e outros, segundo orientacéo tecnica;
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- Executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em
esbogos e especificagbes fornecidas por engenheiro, arquitetos ou tecnologos em
construcao civil;
- Aplicar normas de salde ocupacional (NR 9 e NR 15);
- Propor alternativas para elaboragéo do desenho;
- Executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos
extraidos de levantamentos de campo;
- Desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificagbes, observando
originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;
- Utilizar softwares especificos para desenho;
- Ter nogdes basicas de desenho arquitetdnico;
- Desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como formularios,
fichas e demais documentos administrativos padronizados;
- Arquivar desenhos, mapas graficos, projetos, documentos, dispondo-os
adeqguadamente, a fim de facilitar posterior consulta;
- Operar maquinas de copias heliograficas;
- Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

- Executar outras atribuigées afins.

18.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de concluséo
de curso de nivel médio (antigo segundo grau) acrescido de curso de Desenho

Técnico, fornecido por instituicdo reconhecida pelo Conselho Estadual de Educag&o.
18.4. Recrutamento: Cargo em extingao.

19. Cargo: ECONOMISTA
Grupo 4: Ensino Superior

19.1. Descricao Sintética: supervisionar, coordenar, orientar e executar analises e
estudos econdmico-financeiros de interesse do Municipio, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no &mbito das atribui¢cées do cargo

e da area de atuacao.
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19.2. Atribuigoes Tipicas:
- Analisar dados relativos as politicas econdmicas, financeiras, orgamentaria,
comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administragdo na aplicagao
do dinheiro publico, de acordo com a legislagdo em vigor;
- Analisar dados socioeconémicos e estatisticos, interpretando seu significado e os
fendbmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagao nas solugées de problemas ou
nas politicas a serem adotadas;
- Participar da elaboragédo e acompanhamento do orcamento e de sua execugao fisico-
financeira, efetuando comparagées entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagéo;
- Coordenar a elaboragédo de planos, programas e projetos voltados para a solugéo de
problemas econdmicos gerais ou setoriais do Municipio;
- Providenciar o levantamento dos dados e informagdes indispensaveis a elaboragao
de justificativa econdémica e a avaliagéo das obras e servigos publicos;
- Manter-se atualizado sobre as legislagées tributarias, econdmicas e financeiras da
Unido, do Estado e do Municipio;
- Participar da elaboragdo de estudos de impacto ambiental e Relatério de Impacto
ambiental;
- Participar da elaboragao de projetos e definicao de politicas urbanas e rurais;
- Elaborar pareceres, informes técnico e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantag&o, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;,
- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-se em servicos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides, emitindo pareceres ou fazendo
exposicées sobre situagbes ef/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
- Observar normas de seguranga individual e coletiva;
- Zelar pela conservagéo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens

que lhe forem confiados;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissiona%
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19.3. Requisitos para provimento: Diploma, devidamente registrado, de conclusédo de
curso de graduagéo de nivel superior em Ciéncias Econbémicas, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacgéo e registro no

conselho regional da classe.
19.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

20. Cargo: ESTATISTICO
Grupo 4: Ensino Superior

20.1. Descri¢cdo Sintética: planejar, coordenar, supervisionar e executar pesquisas,
definir amostras, analisar e processar dados, construir instrumentos de coletas de
dados, criar banco de dados e desenvolver sistemas de codificagdo de dados, bem
como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito

das atribuigbes do cargo e da area de atuacao.

20.2. Atribuigdes Tipicas:

- Planejar pesquisa definindo tipo (amostral, censitaria, experimental, etc.),

cronograma, recursos necessarios e desenvolvimento do trabalho de campo (coleta,

supervisao, etc.);

- Elaborar métodos de pesquisa por amostra, identificando o objetivo e o universo da

pesquisa, definindo e compondo o cadastro, selecionando amostra, definindo o fator de

expansao do resultado e o plano amostral;

- Analisar dados seguindo técnicas e métodos estatisticos;

- Processar dados elaborando sistemas de entrada e de critica de dados, definindo

método e programa de imputacao e de tabulagéao;

- Preparar gréaficos, cartogramas e outras formas de apresentagéo de resultados;

- Construir instrumentos de coleta de dados, definindo a forma, selecionando

parametros e variaveis, estruturando instrumentos de coleta e realizando teste piloto;

- Redigir instrugbes de coleta, de preenchimento de formularios e material de

divulgagao;

- Treinar entrevistador e pesquisador;

- Criar banco de dados selecionando variaveis e indicadores, criando dicionario de

dados, estabelecendo nivel de agregacéo, descrevendo meta-dados;

- Acrescentar variaveis, atualizar e avaliar qualidade do banco de dados; /_/7
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- Dar suporte na utilizagdo de banco de dados;

- Desenvolver sistemas de codificagao de dados, definindo plano de classificacdo, nivel
de agregacgéao;

- Sistematizar, tabular e compatibilizar dados primarios de outras instituigdes oficiais de
pesquisa;

- Criar e atualizar livro de cddigos e estabelecer codificagdo de identificagdo do
guestionario;

- Observar normas de seguranga individual e coletiva;

- Zelar pela conservagao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que Ihe forem confiados;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

20.3. Requisitos para provimento: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de
curso de graduagao de nivel superior em Estatistica, fornecido por instituigao de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e registro no conselho regional da

classe.

20.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

21. Cargo: EDUCADOR SOCIAL
Grupo 2: Ensino Médio

21.1. Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a executar, sob
supervisdo, trabalhos relativos a programagdo e organizagdo de atividades de
acompanhamento e orientagao educacional e social de criangas e/ou adolescentes em
situacdo de risco social, planejado, elaborando, promovendo e participando de

atividades educacionais, de lazer, higiene, seguranca e satide.

21.2. Atribuicoes atipicas:

- Acompanhar as criancas e/ou adolescentes em periodo integral, buscando atender
suas necessidades, mantendo a harmonia entre os mesmos;

- Participar da vida cotidiana das criancas efou adolescentes encaminhando-os e
orientando-os para tarefas diarias;

- Elaborar cronograma de atividades diarias;

- Elaborar relatérios diarios de atividades desenvolvidas; /’j
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- Observar diariamente o comportamento, estado de saude nas criangas e/ou
adolescentes, para o caso de verificar algumas anormalidades e tomar providencias
necessarias e adequadas;

- Ministrar de acordo com a prescrigdo medica remédios e tratamentos que néo exijam
conhecimentos especializados;

- Realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nogoes de primeiros socorros
ou observando prescrigdes estabelecidas;

- Promover nos horarios determinados a higiene corporal e bucal das criangas efou
adolescentes;

- Desenvolver atividades educacionais e ocupacionais em grupos de crian¢as e/ou
adolescentes;

- Promover atividades de lazer, empregando técnicas e materiais adequados, conforme
a faixa etaria, a fim de despertar e desenvolver comportamento sadio, social e criativo
entre criangas e/ou adolescentes;

- Prestar assisténcia e orientacdo quanto a higiene, salde e boas maneiras;

- Observar e cumprir os horarios, normas e recomendagdes determinadas pela dire¢éo
ou seu superior imediato;

- Planejar, elaborar, colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais
atividades extras pertinentes promovidas pela prefeitura municipal e centros
comunitarios do municipio, objetivando a integracdo e o convivio social das criangas
e/ou adolescentes a comunidade em que vivem;

- Ensinar as criangas e/ou adolescentes habitos de limpeza e convivéncia social,
empregando recursos audiovisuais ou outros meios, a fim de contribuir para educagao
das mesmas;

- Executar outras atribuicées e correlatas.

21.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de concluséo
de curso de nivel médio (antigo segundo grau), fornecido por instituicdo reconhecida

pelo Conselho Estadual de Educagao.
21.4.Recrutamento: Mediante concurso publico de provas.

22. Cargo: EDUCADOR FiSICO

Grupo 4: Ensino Superior
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22.1. Descrigdo Sintética: Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a

comunidade.

22.2. Atribuicdes Tipicas:

- Veicular informacéo que visam a prevengdo, minimizagdo dos riscos e protegdo a
vulnerabilidade, buscando a produgao do autocuidado;

- Incentivar a criacdo de espagos de inclusdo social, com acdes que ampliem o
sentimento de pertinéncia social nas comunidades, por meio de atividade fisica regular,
do esporte e lazer, das préticas corporais;

- Proporcionar Educagéo Permanente em Atividade Fisica/ Praticas Corporais nutricéo
e salde juntamente com as Equipes de Saulde, sob a forma de coparticipagéo
acompanhamento supervisionado, discussdo de caso e demais metodologias da
aprendizagem em servigo, dentro de um processo de Educagdo Permanente;

- Articular acbes, de forma integrada as Equipes de Saude, sobre o conjunto de
prioridades locais em salide que incluam os diversos setores da administragao publica;
- Contribuir para a ampliagéo e a valorizacao da utilizagdo dos espagos publicos de
convivéncia como proposta de incluséo social,

- Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o
desenvolvimento do trabalho em praticas corporais;

- Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de Salde — ACS, para
atuarem como facilitador-monitores no desenvolvimento de Atividades Fisicas/Praticas
Corporais;

- Supervisionar de forma compartilhada, e participativa, as atividades desenvolvidas
pelas Equipes de Saude na comunidade;

- Promover acdes ligadas a Atividade Fisica/Praticas Corporais junto aos demais
equipamentos publicos presentes no territorio;

- Articular parcerias com outros setores da area adstrita, junto com as Equipes de
Salude e a populagéo, visando ao melhor uso dos espagos publicos existentes e a
ampliagdo das areas disponiveis para as praticas corporais;

- Promover eventos que estimulem agdes de valorizagdo da Atividade Fisica/Praticas

Corporais e sua importancia para a satude da populagéo.

22.3. Requisitos para provimento: Diploma devidamente registrado de concluséo de
curso de bacharelado em Educacéo Fisica, fornecido por instituicdo de ensino superior

reconhecida pelo Ministério da Educacéo e registro no Conselho de Ciasse/ﬁ
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22.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas e titulos.

23. Cargo: GARI
Grupo 1: Ensino Fundamental

23.1. Descricdo Sintética: Conservar a limpeza de logradouros publicos por meio de
coleta de lixo, varrigdes, lavagem, pintura de guias, aparo de gramas e outros servigos

afins.

23.2. Atribuicdes Tipicas:

- Percorrer logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;
despejar o lixo, amontoando ou acondicionando em latdes ou sacos plasticos, em
caminhdes especiais, valendo-se de esforgo fisico e ferramentas manuais, para
possibilitar seu transporte;

- Separar o lixo, por tipo de classificagdo de material, para reciclagem;

- Realizar a varri¢ao de logradouros publicos;

- Capinar vegetagéo das guias, calgadas e margens de rios;

- Lavar vias publicas ap6s varricédo e coleta de feiras;

- Pintar guias, sarjetas e alambrados;

- Fazer manutengao de jardins publicos;

- Retirar detritos das margens dos rios;

- Utilizar equipamento de protegéo individual e coletiva;

- Zelar pela conservagao e guarda dos bens que Ihe forem confiados;

- Executar outras atribuigoes afins.

23.3. Requisitos para provimento: Certificado de conclusédo de curso de nivel
fundamental (antigo primeiro grau), fornecido por instituicéo reconhecida pelo Conselho

Estadual de Educacao.

23.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos, e prova

de esforgo fisico.

24. Cargo: GUARDA DE SEGURANGA
Grupo 1: Ensino Fundamental
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24.1. Descrigdo Sintética: Vigiar dependéncias e areas publicas com a finalidade de
prevenir, controlar e combater delitos e outras irregularidades. Zelar pela seguranga
das pessoas, do patriménio e pelo cumprimento de leis e regulamentos. Recepcionar e
controlar a movimentagdo de pessoas em dareas de acesso livre e restrito. Vigiar

parques e reservas florestais, combatendo inclusive focos de incéndio.

24.2. Atribuigdes Tipicas:

- Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, Terminal
Rodoviario, Estacdo Rodoviaria, mercados publicos, parques, hortos florestais, centros
de esportes, escolas, obras em execucdo e edificios onde funcionam reparticGes
municipais;

- Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao
fechadas corretamente e observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais,
prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagoes, para
garantir a segurancga do local,

- Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- Controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

- Praticar os atos necessarios para impedir a invasdao de edificios publicos, areas
municipais de produgdo agricola, inclusive solicitando a ajuda policial, quando
necessario;

- Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

- Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

- Utilizar equipamento de protegao individual e coletiva,

- Zelar pela conservagéo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atribuigdes afins.

-
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24.3. Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo. Experiéncia:

Curso basico de qualificagdo profissional com até duzentas horas-aula.
24.4. Recrutamento: Cargo pertencente ao Quadro Suplementar.

25. Cargo: JARDINEIRO
Grupo 1: Ensino Fundamental

25.1. Descrigdo Sintética: Executam trabalhos de jardinagem e horticultura simples

em pracas, parques e jardins e demais logradouros publicos municipais.

25.2. Atribuigdes Tipicas:

- Preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas, arvores, arbustos e outras
plantas ornamentais em jardins, hortas, pragas, parques e demais logradouros
publicos;

- Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como os
servicos de adubagem e irrigacéo entre outros;

- Manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e em bom
estado de conservacao € limpeza,

- Podar, sob superviséo, arvores e arbuslos,

- Pulverizar defensivos agricolas, observando as instrugdes predeterminadas;

- Zelar pela conservagdo de quadras de esportes, banheiros publicos e brinquedos
infantis, iocalizados am pragas, parques ou jardins municipais

- Utilizar equipamento de protegao individual e coletiva;

- Zelar pela conservagdo dos bens que lhe forem confiados;

- Executar outras atribuigbes afins.

25.3. Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo. Experiéncia: A ser

adquirida no exercicio do cargo.
25.4. Recrutamento: Cargo pertencente ao Quadro Suplementar.

26. Cargo: MIONITOR AMBIENTAL
Grupo 2: Ensino Médio
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26.1. Descricdo Sintética: monitorar areas de protecdo e preservacao ambiental do
Municipio, promover a educagdo ambiental, bem como executar outras atividades que,
por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigées do cargo e da area de

atuacao.

26.2. Atribuigoes Tipicas:

- Atendar aos alunos das escolas da rede municipal de ensino, bem como, aos demais
membros da comunidade, através da realizagdo de visitas orientadas aos parques e
demais areas ecoldgicas situadas no Municipio;

- Guiar os visitantes durante os passeios realizados nos parques e demais areas
ecolégicas do Municipio, orientando-os sobre os cuidados a serem tomados,
informando-os sobre o tipo e caracteristicas da vegetagao local e contando lendas ou
fatos historicos referentes a regiao visitada,

- Chamar a atengao dos visitantes para os pontos de maior interesse durante o passeio
realizado;

- Instruir os alunos da rede municipal de ensino e demais interessados quanto ao
processo de producdo de papel recicladc e a confecgdo de objetos de artesanato,
durante os eventos promovidos pelo Municipio;

- Auxiliar professores ¢ alunos durante atividades realizadas na Biblioteca da Secretaria
Municipal de Meio Ambienic;

- Zelar pela conservagio e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Utilizar equipamento de protegao individual e coletiva;

- Executar outras atribuigdes afins.
26.3. Requisitos para provimento. Certificado devidamente registrado, de concluséo
de curso de nivel médio (antige segundo grau), fornecido por instituicdo reconhecida

pelo Conselho Estadual de Educagao.

26.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

27.Cargo: MOTORISTA

Grupo 1: Ensino Fundamental

Y5
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27.1. Descricdo Sintética: conduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de
passageiros, observar e aplicar as normas do Coédigo de Transito Brasileiro e de
direcdo defensiva, manter a seguranga das pessoas e proteger as cargas
transportadas, zelar pela prevengdo, manuten¢éo e limpeza dos veiculos sob sua
responsabilidade, elaborar relatorios de avarias, preencher planilhas relacionadas a
sua rotina diaria, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam

inseridas no ambito das atribuigdes do cargo e da area de atuagéo.

27.2. Atribuigdes Tipicas:

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
6leo do carter, testar freios ¢ parie ciétrica, para cerlificar-se de suas condigbes de
funcionamento;

- Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo;

- Cumprir as ordens de servigo, verificando a localizagdo dos depoésitos e
estabolocimantos onde se processardo carga e descarga, para dar cumprimento a
programagac astabelecida;

- Aplicar procedimentos de primeiros socorros;

- Auxiliar médico em emergéncias na ambulancia;

- Auxiliar deficicntes, gestentes, idosos ¢ crigngas n0 embarque e desembarque;

- Liberar embargue e descmbarque em local seguro e permitido;

- Alterar itinerario em caso de situagbes de risco ou emergéncia;

- Elaborar itinerarios;

- Consultar guias e mapas;

- Acondicionar carga no veiculo;

- Abastecer veiculo;

N

- Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periodicas;
- Realizar pequenos reparos mecénicos de emergénaia,

- Sinalizar local em caso de estacionamento emergenciai,

- Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagéo sonora e luminosa;
- Identificar veiculos com carga perigosa;

- Testar aquipamentos médico-hospitalares;

- Verificar aquipameantos de comunicagao;

- Utilizar software de navegagao (GPS);

- Preencher relatérios de controle;

- Solicitar socorro mecanico e acionar empresa seguradora;
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- Informar aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo;

- Zelar pela segurang¢a dos ocupantes do veiculo;

- Respeitar leis de transito;

- Dirigir defensivamente;

- Cumprir horarios e escalas de trabalho;

- Demonstrar capacidade visual espacial;

- Utilizar equipamento de protecdo individual e coletiva;

- Zelar pela conservacao e limpeza do veiculo e pela guarda dos bens que lhe forem
confiados;

- Executar outras atribuicdes afins.

27.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de conclusao
de curso de nivel fundamental (antigo primeiro grau), fornecido por instituicao
reconhecida pelo Conselho Estadual de Educagédo, e Carteira Nacional de Habilitagao

categoria “D".
27.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

28. Cargo: MECANICO

Grupo 1: Ensino Fundamental

28.1. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar a
manutencdo de carros, caminhdes, O6nibus, motocicletas, motores e similares,
desmontando, reparando, substituinde, ajustando e lubrificando o motor e pegas
anexas, oOrgdos de transmissdo, freios, diregdo, suspensao e equipamento auxiliar,

para assegurar-lhes condi¢gdes de funcionamento regular.

28.2. Atribuigdes tipicas:

- Observar o veiculo, inspecionando-o diretamente ou por meio de aparelhos ou banco
de prova, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento da viatura,

- Estudar o trabalho de reparagédo a ser realizado. Valendo-se de desenhos, esbogos e
aspocificacdes téenicas ou de outras instrugdes, para planajar o roteiro de trabalho;

- Dasimontar e limopar o motor, érgdos de iransmissao, diferencial e outras partes que
requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando chaves comuns e

Pl
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especiais, jatos de agua e ar e substancias detergentes, para eliminar impurezas e
preparar as pec¢as para inspecao e reparacao,

- Substituir, ajustar ou retificar as pegas do motor, como anéis de émbolo, bomba de
oleo, valvula, cabecote, arvores de transmissdo, diferencial e outras, utilizando
ferramentas manuais, instrumentos de medigdo e controle e outros equipamentos, para
assegurar-lhes as caracteristicas funcionais;

- Substituir, reparar ou ragular total ou parcialmente o sistema de freio (cilindros,
tubulagio, sapalas e oulras pegas), de ignigdo (distribuidor e componentes, fiagao e
velas), de alimentagdo de combustivel (bomba, tubulagdes, carburador), de
lubrificagéo, de arrefecimento, de transmiss&o, de direcdo e o de suspensao, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recendicionar ¢ velculo e assegurar seu
funcionamento regular;

- Afinar o motor, regulando a ignigéo, a carburagdo € o mecanismos das valvulas,
utilizando ferramantas e instrumentos especiais, para obter o maximo de rendimento e
regularidade funcionais;

- Monlar o mnolor ¢ demais componentes do veiculo, guiando-se pelos desenhos ou
especificagdes pertinentes, para possibilitar a utilizagdo do mesmo;

- Testar o veiculo, uma montado, dirigindo-o na oficina, para comprovar o resultado da
tarefa realizadz;

- Providenciar o recondicionamento do equipamento eiétrico do veiculo, o alinhamento
da direcdo e a regulagem dos faréis, conforme o caso, as partes danificadas a oficinas
espacializadas, para complementar a manutenc&o do veiculo;

- Exacutar outras atribuigées afins.

28.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de concluséo
de curso de nivel fundamental (antigo primeiro grau), fornecido por instituigdo
reconhecida pelo Conselho Estadual de Educagao, e Carteira Nacional de Habilitag&o

categoria “D”.
28.4. Recrutamento: sem ingresso, por ser do Quadro em extingéo.

29. Cargo: PSICOLOGO

Grupo 4: Ensino Superior
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29.1. Descrigcdo sintética: realizar atendimento na area de Psicologia, acompanhar
pacientes e executar atividades de supervisdo e coordenagao, relativas ao estudo do
comportamento humano e da dinadmica da personalidade, com vistas a orientacdo
psicopedagogica e ao ajustamento individual, bem como executar outras atividades
que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigcbes do cargo e da area

de atuacao.

29.2. Atribuigdes tipicas:

29.2.1. Na area da Psicologia Clinica:

- Estudar e avaliar individuos que apresentam disttrbios psiquicos ou problemas de

comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para

orientar-se no diagnostico e tratamento,

- Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrées normais de

comportamentos e relacionamento humano;

- Coordanar unidados do atendimantes que desenvolvam agdes, projetos e programas
e Assisténcia Social ne ambito do Municipio;

- Articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboracdo e execucéo de

programas de assisténcia © apoio 2 grupos especificos de pesseas,

.

- Atender aos pacientes da rede municipal de saide,

W

valiando-os ¢ empregando
técnicas psicologicas adeduadas, para coniribuir no processeo de ratamento médico;

- Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparande-os adequadaments para as situagdes resultantes de enfermidades;

- Reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatologicos, para

fornecer aos médicos subsidios para diagnésticos e tratamento de enfermidades.

29.2.2. Na érea da Psicologis do Trabalho:
- Exercer atividades relacionadas com treinemenio de pessosl da Prefeitura,
participando da elaboragao, do acompanhamento e da avaliagho de programas;
- Participar do processo de selegcdo de pessoal, empregando métodos e teécnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;

Fstudar @ desonvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional,
astabelecando o3 requisitos minimos de qualificagdo  psicoldgica necessaria ao

desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da

Prefeitura; /L
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- Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagdo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- Estudar e propor solu¢cbes para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

- Apresentar, guando solicitado, principios € métodos psicolégicos que concorram para
maior eficiéncia da anrendizagem no trabalho e no controle do seu rendimento;

Assistir ac servidor com probleimas referentes a readaptacdo ou reabilitagédo
profissional por diminuigdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre sua
relagdes empregaticias;

- Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeifura, acompanhando a sua
integracao a fungao que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;
- Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagao trabalhista, normas e

decisdes da administracao da Prefeitura.

29.2.3. Na area de Psicoleogia Fducacional:
- Aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual,
social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da
psicologia;
- Proceder ou providenciar a aplicagéo de {écnicas psicologicas adequadas nos casos
de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos
soure a psicologia da personalidade e no psicodiagnoéstico;
- Esiudar sistemas de motivagdo de aprendizagam, métodos novos de treinamento,
ansino ¢ avaliagio, bassando-se no conhacimento dos processos de aprendizagem, da
natureza e causas das diferengas individuais, para auxiliar na elaboragéo de
procedimentos educacionais diferenciados cepares de atender as necessidades
individuais;
- Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de
observagdo e experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino
cornpos?cS de curriculos ¢ técnicas 3df=qu adas as diferentes qualidades de inteligéncia;
- Participar de orogramas de orientagic profissional e vocacional, aplicando testes de
sondageim de aplidées e outros meics, a fim de contribuir para a futura adequagéo do
individuo ao trabaiho e sua consequente auto realizagao;

Identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e

distirbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros

/‘\/80
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reativos psicologicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

- Prestar orientacao psicologica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais, auxiliando na solugéo de problemas de ordem psicolégica surgidos com

alunos.

29.2.4, Atribuigdes comuns a todas as areas:

- Elaborar pareceraes, informes t&cnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperieigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o dasenvolvimanto qualitativo dos recurses humanes em sua area de atuagao;

- Participar dos grupos de trabatho o/ou rounides com unidades da Prefeitura e outras
entidades piiblicas & particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicBes sobre situagées efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabathos iéenice-cientificos, para fins de formulagao
de diretrizes, planos e programas de lrabaiho alelos ao Muricipio,

- Utilizar eguipamento de protegao individual e coletiva;

- Zelar pela conservacéo e limpeza do local de trabaiho e pela guarda dos bens que lhe

forem confiados;

- Realizar outras atribuigd=s compativeis com sua especializacéo profissional.

29.3. Requisitos para provimento: Diploma devidamente registrado de conclus&o de
curso de graduacéo de nivel superior em Psicologia, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao, e registro no conselho regional da

classe.
29.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas e titulos.

30. Gargo: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

Grupo 3: Ensino Médio Técnico
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30.1. Descricdo Sintética: executar as atividades relacionadas com a programagao,
analise e critica de programas de computacgédo eletrénica de dados, oferecer suporte
aos processos de informatizagéo e participar de processos de treinamento de pessoal
na area, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas

no ambito das atribuigées do cargo e da area de atuagao.

30.2. Atribuigées Tipicas:
- Desenvolver interface grafica;
- Aplicar critérios ergondémicos de navegacao em sistemas e aplicacoes;
- Montar estrutura de banco de dados;
. - Codificar, compilar e testar programas,
- Prover sistemas de rotinas de seguranca;
- Gerar aplicativos para instalagdo e gerenciamento de sistemas;
- Documentar sistemas e aplicagoes;
- Alterar sistemas e aplicagoes;
- Alterar estrutura de anmazenamento de dados;
- Atualizar informacgdes graficas e textuais;
- Converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas;
- Atualizar documentagdes de sistemas e aplicagdes;
- Fornecer suporte técnico;
- Monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagoes;
. - Instalar programas;
- Adaptar contelido para midias interativas;
- Homologar sistemas e aplicagdes junto a clientes;
- Treinar usudrios & verificar resultados obtidos;
- Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagbes;
- Projetar sistemas e aplicagoes;
- Coletar dados;
- Desenvolver leiaute de telas e relatorios;
- Elaborar anteprojeto, projetos conceitual, légico, estrutural, fisico e grafico;
- Definir critérios ergondmicos e de navegagdo em sistemas e aplicagoes;
- Definir interface de comunicagao e interatividade;
- Elaborar croquis e desenhos para geragdo de programas em ‘CNC’;
- Projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de pegas em maquinas;
- Dimensionar vida Util de sistema e aplicagdes; /\/
82
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- Modelar estrutura de banco de dados;

- Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas;

- Selecionar linguagem de programacao;

- Selecionar ferramentas de desenvolvimento;

- Especificar configuragdes de maquinas e equipamentos (hardware);
- Especificar maquinas, ferramentas, acessérios e suprimentos;

- Especificar recursos e estratégias de comunicacao;,

- Definir padronizagoes de sistemas e aplicagoes;

- Compor equipe técnica;

- Solicitar consultoria técnica;

- Utilizar equipamento de prote¢éo individual e coletiva;

- Zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atribuigoes afins.

30.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de conclusao
de curso de Programagdo em nivel médio, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagao, ou de conclus&o de curso de nivel médico
(antigo segundo grau), fornecido por instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educagéo, acrescido de curso de programagdo de sistemas de computador com

carga horaria minima de 180 (cento e oitenta) horas/aula.
30.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

31.Cargo: SERVENTE-CONTINUO

Grupo 1: Ensino Fundamental

31.1. Descricao Sintética: Lavam vidros de janelas e fachadas de prédios publicos e
limpam recintos e acessodrios dos mesmos. Executam instalagbes, reparos de
manutencdo e servicos de manutencdo em dependéncias. Transportam
correspondéncias, documentos, objetos e valores dentro e fora das instituictes e
efetuam servigos bancérios e de correio, depositando ou apanhando o material e
entregando-c ao destinatario. Auxiliam na secretaria e nos servigos de copa; operam

Y

equipamentos de escritdrio; transmitem mensagens orais e escritas.
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31.2. Atribuigoes Tipicas:
- Isolar area do prédio para manutencéo;
- Controlar a circulagéo de veiculos;
- Acender a apagar lampadas;
- Verificar fechamento de portas e janelas e cadear grades;
- Inspecionar extintores;
- Inspecionar o consumo de agua para verificar vazamentos;
- Recolher jornais e correspondéncias e encaminhar as pessoas;
- Atender funcionarios de empresas de agua e luz;
- Recolher o lixo em latées ou sacos plasticos;
‘ - Fazer manutencgéo de jardim;,
- Separar material para reciclagem;
- Capinar vegetagéo das area externas dos prédios publicos;
- Montar andaimes de ferro;
- Instalar balancim para limpeza de vidros, lavar e enxugar vidros manualmente
- Lavar fachadas de pedra e revestimento ceramico;
- Limpar janelas de aluminio e madeira;
- Lavar e secar superficies internas de recintos;
- Limpar moveis, equipamentos, paredes, lustres, luminarias, ventiladores, cortinas e
persianas;
- Coletar fezes de animais;
. - Verificar validade e qualidade de produtos de limpeza;
- Controlar ¢ astoque de material, ferramentas e equipamentos utilizados;
- Subpstituir interruptores, tampadas, reatores, disjuntores e fechaduras;
- Reparar vazamentos, fechaduras, boias e bombas de caixas d’agua,
- Desentupir encanamentos;
- Preparar instalagdes elétricas;
- Trocar telhas e valvulas de descarga;
- Retocar alvenaria;
- Remover detritos de calhas;
- Vedar com silicone emendas de janelas;
- Retocar pinturas de edificaces;
- Instalar divisérias;
- Efetuar limpeza de fossas e caixas d’agua; /\/
- Comunicar ao superior sobre reformas necessarias; ;
84
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- Trocar fiagoes, pisos e azulejos, loucas sanitarias, torneiras, registros e acessorios;
- Pintar dependéncias

- Realizar o correio interno;

- Postar e retirar correspondéncia e objetos nas agéncias dos correios;

- Efetuar pagamentos e depositos bancarios;

- Realizar compras

- Operar malotes de correspondéncias

- Protocolar documentos e objetos;

- Classificar e arquivar documentos e pesquisar documentos arquivados;

- Auxiliar na montagem de processos;

- Conduazir visitantes;

- Operar equipamentos fotocopiadores e fax;

- Distribuir cafe aos departamentos;

- Colocar agua nos bebedouros;

- Atender telefone;

- Utilizar equipamento de protecéo individual e coletiva;

- Zelar pela conservacgéo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atribui¢coes afins.

31.3. Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo. Experiéncia:

Curso basico de qualificagao profissional com até duzentas horas-aula.
31.4. Recrutamento: Cargo pertencente ao Quadro Suplementar.

32. Cargo: SOCIOLOGO
Grupo 4: Ensino Superior

32.1. Descricao Sintética: planejar, coordenar, supervisionar ou executar estudos e
pesquisas sociais, econdmicas e politicas, participar da gestdo territorial e
socicambiental, participar da elaboragio, implementac¢do e avaliagdo de politicas e
programas pliblicos, organizar informacgdes sociais, culturais e politicas elaborar
documentos técnico-cientificos, bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no dmbito das atribuicdes do cargo e da area de atuacao.

s
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32.2. Atribuigdes Tipicas:

- Definir metodologias de pesquisas sociais, econémicas e politicas;

- Estudar organizacées sociais;

- Realizar estudos socioecondmicos;

- Levantar informagoes documentais e orais;

- Sistematizar dados primarios e secundarios;

- Elaborar instrumentos de coleta de dados;

- Estruturar sistemas de informacgoes;

- Caracterizar condigdes de vida da populagao;

- Pesquisar segmentos sociais (jovens, mulheres, segmentos sociais especificos);
. - Estudar identidade de grupos sociais;

- Identificar perfil socioeconémico de usuarios de programas publicos;

- Investigar atitudes, valores e motivaces de grupos sociais;

- Realizar analise institucional;

- Participar am processos de reassentamento de populages;

- Fornacer subsidios para programas de zoneamento ecologico-econdmico cultural;

- Participar da implementagdo de projetos com populagdes tradicionais;

- Estudar processos de formulagao e implementacao de politicas publicas;

- Estabelecer métodos de avaliagio de poiiticas pubiicas e definir indicadores,

- Identificar vulnerabilidades dos programas;

- Analisar resultados e impactos das poiiticas;
. - Apontar agdes corretivas de politicas publicas;

- Identificar demandas coletivas e definir estratégias de implementacdo de programas

publicos;

- Identificar atores envolvidos nos programas publicos;

- Definir cronograma de implementagao, objetivos e metas;

- Acompanhar e monitorar 2 implementagao de politicas publicas;

- Capacitar agentes e multiplicadores;

- Realizar andlises periciais;

- Ministrar curses, seminarios e palestras;

- Elaborar normas e procedimentos técnicos;

- Elaborar estudos estatisticos;

- Emitir laudos e pareceres técnicos;

- Analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas e programas de trabalho;

2
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- Zelar pela conservagéo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;
- Utilizar equipamento de protecdo individual e coletiva;

- Executar outras atribuigdes afins.

32.3. Requisitos para provimento: Diploma, devidamente registrado, de concluséo de
curso de graduacao de nivel superior em Sociologia, fornecido por instituicdo de ensino

superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.
32.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

33. Cargo: TECNICO DE CONTROLE DE MEIO AMBIENTE
Grupo 3: Ensino Médio Técnico

33.1. Descrigcdo Sintética: atuar nas areas de preservagdo da qualidade ambiental,
através da implementacao de projetos, gestdo ambiental e coordenacgao de equipes de
trabalho, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam

inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de atuagao.

33.2. Atribuicoes Tipicas:
- Estudar etapas de desenvolvimento de projetos ambientais;
- Interpretar plantas e fluxogramas de projetos;
- Orientar implantacéo, identificar problemas na implantagéo, adequar procedimentos e
propor melhorias de projetos ambientais;
- Elaborar plano de trabalho;
- Dimensionar equipes de trabalho;
- Monitorar cumprimento das normas e legislagéo do trabalho;
- Capacitar operadores;
- Operar maquinas, equipamentos e instrumentos (pluviografo, linigrafo, oximetro,
phmetro, etc.);
- Solicitar manutengao periédica das maquinas e equipamentos;
- Coordenar processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de efluentes e
levantamentos meteoroldgicos;
- Identificar parametros de qualidade ambiental do solo, da agua e do ar;
- Realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas dos efluentes;
il .
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- Avaliar amplitude dos impactos ambientais, definir medidas e aplicar agées corretivas;
- Analisar resultados das ac¢des corretivas;

- Atender normas e legislagao ambiental;

- Aplicar conhecimentos de informatica na gestdo ambiental;

- Propor agdes preventivas de impactos ambientais;

- Fornecer subsidios para elaboracdo do mapa de riscos do trabalho;

- Interpretar mapa de riscos;

- Controlar uso dos equipamentos de protecédo (individual e coletiva);

- Cumprir procedimentos de emergéncia;

- Informar sobre precaugdes de produtos e residuos gerados no processo de trabalho;

- Realizar inspegdes e vistorias técnicas,

- Monitorar as instalagdes destinadas ao tratamento e controlie de residuos liquidos,
sblidos e gasosos, provenienles de alividades urbanas e industiiais;

- Desenvolver campanhas educativas para conservagdo e preservagao do meio
ambientz & qualidade de vida do homem;

- Zeiar pela conservagdo e limpaza do local de trabalho e pela guarda dos bens que |lhe
forem confiados;

- Realizar outras atividades afins.

33.3. Requisitos parz provimento: Diploma ou certificado devidamente registrado, de
conclusdo de curso de nivel médio (antigo 2° Grau), com habilitagdo curricular
especifica nas areas de saneamento, meio ambiente e afins, fornecido por instituicao

reconhecida pelo Conselho Estadual de Educacao, e registro no conselho regional da

classe.
33.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

34, Cargo: TECNICO DE CONTAREILIDADE

Grupo 3: Ensino Médio Técnico

34.1. Descricdo Sintética: Coordenam, orientam, supervisionam e executam a

contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura.

L
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34.2. Atribuicoes Tipicas:

- Organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragéo, para possibilitar o controle
contabil e orcamentario;

- Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatoérios das
operacdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefaitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo nas dotagdes;

- Proceder a analise contabil-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragado, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

- Controlar os trabalhos de analise e conciliaggo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes
contabeis;

- FEiaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira
da Prefeitura;

- Coordenar a elabora¢do de balancos, balancetes, mapas ¢ outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura,;

- Informar processos, dentrc de sua area de atuagio, e sugerir metodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis;

- Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias internas e
externas,;

- Organizar relaldrios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres,

- Supervisionar o arquivamento de documentos contébeis;

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao de tarefas lipicas da classe;
- Zelar pela limpeza de conservagao do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados;

- Executar outras atribuigges afins.

34.3. @eguisitos para provimanto: Diploma devidamente registrado de concluséo de
curso Técnico em Contabilidade de nivel médio, fornecido por instituicdo reconhecida

pelo Ministério da Educacao e registro no conselho regional da classe.
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34.4. Recrutamento: Mediante concurso publico provas ou provas e titulos

35. Cargo: TECNICO EM ORCAMENTO PUBLICO

Grupo 3: Ensino Médio Técnico

35.1. Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar a contabilizagdo financeira, orcamentaria e

patrimonial da Prefeitura.

35.2. Atribuicao Tipicas:

- Organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragao, para possibilitar o controle
orgamentario;

- Coordenar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das
operagias realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeijtura;

- Acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldos nas dotagdes;

- Participar da elaboragio e acompanhamenito do orgamenio e de sua execugao fisico-
financeira, efetuandc comparagdes entre melas programadas ¢ os resultados atingidos;
- Participar de estudos relativos as politicas econdmicas, financeira, orgamentaria,
visando orientar @ Administragéo na aplicagdo do dinheiro publico, de acordo com a
legislagio em vigor;

- Conirolar os trabalhos de analise de execugdo orgamentaria, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correta aplicacao do plano
orcamentario;

- Participar da elaboragdo do Balango Geral, bem como outros demonstrativos
contabeis, para apresentar resullados tolais ou parcieis da situagfo patrimonial,
econdmica ¢ financeira da Prefeitura;

- Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir meétodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

- Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e

externa;
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- Organizar relatorios sobre a aplicagdo do plano orgamentario, observando as
eventuais necessidades da suplementagdo orgamentaria econdmica, financeira
patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgdo de tarefas tipicas do
cargo ou emprego;

- Executar outras atribuigées afins.
35.3. Requisitos para provimento: Curso técnico em Contabilidade e registro no

C.R.C. acrescido de experiéncia minima de 02 (dois) anos nas atividades tipicas do

cargo ou emprego efou cursos especificos em Orgamento Publico.

35.4. Recrutamento: Cargo em extingao.

35. Cargo: TECNICO EM GESTAO PUBLICA
Grupo 3: Ensino Médio.

(]

36.1. Descrigao Sintética: garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracéo de
material, financeira, patriménio, informatica e servigos para as areas meio e finalisticas
da administrag@o publica municipai, auxiliar na definigao de direlrizes, no planejamento,
na coordenagdo, na supervisdo e na execugéo de agdes e no fomento de politicas
publicas estruturais, monitorar resultados, bem como executar outras atividades que,
por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicbes do cargo e da area de

atuacao.

36.2. Atribuicdes Tipicas:

- Analisar processos de trabatho, identificando methores praticas;

- Desenvolver e propor padrdes de procedimentos;

- Participar da elaboragdo de manuais e normas técnicas,

- Realizar pesquisas, identificar e analisar cenarios e prospectar oportunidades;

- Planaiar e propor acées astratégicas e diretrizes para gestdo de pessoas, de recursos
financaires, da rocursos maleriais e patrimdnio, de recursos de informatica, de servigos
de infraestrutura, de compras e contratos;

- Organizar informagoées institucionais;

- Elaborar procedimentos para ftramitagdo de documentos e tratamento da

documentacgéo; A
1
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- Participar da elaboragdao de orcamentos, planos, programas, projetos e agdes e da
definicao de prioridades, objetivos e metas;

- Participar do planejamento das etapas do processo de trabalho;

- Participar do planejamento e da implementagao de agdes intersetoriais;

- Atualizar dados dos planos, programas, projetos e agdes;

- Controlar a execuc¢do de cronogramas fisicos e financeiros;

- Controlar a execugdo orgamentaria e financeira;

- Interpretar normas e avaliar a aplicabilidade de normas vigentes;

- Participar da formulagao e da apuragao de indicadores quantitativos e qualitativos;

- Monitorar resultados financeiros;

- Levantar dados para a avaliagéo da qualidade dos servicos;

- Levantar dados para a avaliagdo de desempenho individual e institucional;

- Elaborar prestac¢ao de contas;

- ldentificar, em documentos, ndo conformidades com normas vigentes;

- Efetuar e conferir calculos;

- Elaborar & submeter pareceres para apreciagao do superior;

- Elaborar textos, planilhas e relatorios;

- Preencher formularios;

- Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, atas, atos administrativos e
outros significativos para o 6rgéao;

- Certificar a autenticidade de documentos;

- Compor comissdes mediante designagao;

- Apurar indices @condmicos e financeiros;

- Produzir organogramas, fluxogramas e cronogramas,

- Verificar prazos estabelecidos para processos administrativos;

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

- Acompanhar notificagbes de nao conformidade em processos,

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

- Orientar servidores sobre direitos e deveres;

- Elaborar folha de pagamento;

- Solicitar autorizagdo de pagamento;

- Recolher tributos e contribuigdes;

- Operar recursos de informatica; /\4
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- Conhecer a legislacao previdenciaria, tributaria, orcamentaria e de licitagdes;

- Interpretar leis, regulamentos e instrugées relativas a assuntos de administragéao
geral, para fins de aplicagdo, orientagédo e assessoramento;,

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas;

- Zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atribuigdes afins.

36.3 Requisitos para provimento: Diploma ou certificado devidamente registrado, de
conclusdo de curso de nivel médio (antigo 2° grau), fornecido por instituicao

reconhecida pelo Conselho Estadual de Educagao.
36.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

37.Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

Grupo 3: Ensino Médio Técnico

37.1. Descrigdo Sintética: Executar servicos de manutencdo preventiva e corretiva
nos equipamentos informatizados, enfatizando 2 seguranga e integridade da
informacao; implantar e homologar novas versdes de softwares junto as unidades
usuarias; instalar, reinstalar ou identificar problemas em equipamentos de informatica e
softwares; configurar novos equipamentos de informatica e softwares; auxiliar na
implantagé@o de novas versdes de softwares; executar outras tarefas correlatas com o

cargo.

37.2. Atribuigdes Tipicas:

- Instalar e operar equipamentos de informatica;

- Definir a configuragéo da comunicagao de dados e a manutengéo e administragéo de
redes de comunicagao,

- Elaborar especificagdes técnicas de hardware e softwares necessarias para a solugao
de nroblemas ou para atender a Administragao;

- Prastar manutengdo de hardware, corretiva e preventiva;

-

- Prestar suporie @ auxilic ao usudrio final quanto a utilizagdo dos recursos de

/\_’93
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- Fornecer auxilio técnico as areas usudrias de apoio operacional e de gestdo de
dados;

- Prestar suporte e acompanhar testes de implantagao de sistemas;

- Manter controlo do parque computacional e orientar aos usuarios quanto a instalacao
de softwares ilegais e remog¢éo, quando necessario;,

- Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados;

- Observar normas de protegao individual e coletiva,

- Prestar suporte em servigos de correcdo e implantacédo de rede logica;

- Efetuar outras atividades correlatas com o cargo.

37.3. Requisitos para provimento: Certificado, devidamente registrado, de conclusao
de Ensino Médio Completo, fornecido por instituicdo reconhecida pelo Conselho
Estadual de Educagéo e Certificado de Conclusdo de Curso de Técnico de Informatica

ou equivalente.
37.4.Recrutaimento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

38. Cargo: TOPOGRAFOC

Grupo 4: Ensino Superior

38.1. Descrigdo Sintética: Efetuar levantamentos de superficies, determinando o
perfil, localizagdo, dimensGes exatas e configuragdo de terrenos, campos e estradas,
para fornecer dados necessarios aos trabalhos de construgédo, de exploragédo e de

elaboragao de mapas.

38.2. Atribuicoes Tipicas:
- Realizar levantementos topograficos, altimetros e planimétricos, posicionando e
manjando teodolitos, niveis, ltrenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de
medicdo, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras
caracteristicas de superficie terrestre;

Analisar mapas, olantas, titulos de propriedade, registros e especificagoes,
estudando-os ¢ calcutando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas
de levantamento da area em questao;

- Fazer os calculos topograficos necessarios; /L
| 94
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- Emitir certiddes de localizagdo e confrontagées de imoveis, conferindo as medidas no
local e consultando o cadastro da Prefeitura;

- Registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e
calculos numéricos efetuados, para posterior analise;

- Calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos contribuintes,
verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo nimero de beneficiarios, bem como
informar esies vaiores a unidade financeira da prefeitura para a elaboragéao das guias
de pagamento;

- Analisar as diferengas entre pontos, atitudes e distancias, aplicando férmulas,
consultando tabelas e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para
complementar as informagdes registradas;

- Elaborar esbogos, plantas, mapas e relaldrios técnicos;

- Fornece aos contribuintes dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento
de ruas, a fim da orientar ¢ suparvisionar saus auxiliares, determinando o balizamento,
a colocagdo de oslacas e indicando as referdncias de nivel, marcas de locagdo e
demais alementes, para a correla execugdo dos trabainos;

- Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario, para
CONSEIVa-ios 110s padifes iequedidos,

- Participar das atividades adminisiraiivas, de coniioie e de apaio referenies a sua area
de atuagao;

- Participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisédo de pessoal
idenice @ auxiliar, realizande-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras
entidades pibilicas « pariiculzies, realizando estugos, emitinde pareceres ou fazendo
exposigbes sobre situagbes efou probiemas identificados, opmando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Utilizar aqguipamaento de protegdo individual e coletiva;

- Zelar pela consorvagio e limpeza do local de trabaiho e pela guarda dos bens que Ihe
forem confiados;

- Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializag¢éo profissional.

/L
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38.3. Requisito para provimento: Diploma devidamente registrado, de conclusédo de
curso superior em Topografia, fornecido por instituicdo reconhecida pelo Ministério da

Educacéo e registro no conselho regional de fiscalizagéo da profissao.
38.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

39. Cargo: OPERADO DE MAQUINAS PESADAS
Grupo 1: Ensinc Fundamental

39.1. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinos a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem

para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

39.2. Atribuigoes tipicas:

- Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores e
outros, para execucao de servigos de escavacao terraplenagem, nivelamento de solo,
pavimentagdo, conservagdo de vias, carregamento e descarregamento de material,
entre outros;

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

- Operar mecanismos de tragdo e movimentagzo dos impiementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carfcgar, mover e levantar
ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e matérias anaiogos,

- Zelar pela bea qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e
efetuando o5 ajustas necessaries, a fim de garantir sua correta execugéo;

- Observar as nonmas ¢ madidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamenito da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assequrar o bom funcionamento do eguipamento;

- Acompanhar os servicos de manutencao oreveniiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumao de combustivel, consaervagio e outras ocorréncias, para controle
da chefia;

- Executar outras atribuigées afins.

/L%
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39.3. Requisitos para provimento: Diploma de ensino fundamental completo,
acrescido de experiéncia e/ou cursos de operagéo de maquinas pesadas e experiéncia

com intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio nas atividades descritas

para o cargo ou emprego.
39.4. Recrutamento: sem concurso. Quadro em extingéo.

40. Cargo: TRATADOR DE ANIMAIS SILVESTRES

Grupo 1: Ensino Fundamental

40.1. Descricao Sintética: manejar, alimentar e monitorar a satide e o comportamento
de animais existentes no zoolégico municipal, bem como executar outras atividades

que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo e da area

de atuagéo.

40.2. Atribuigdes Tipicas:

- Zelar pela higiene dos alojamentos de animais, efetuando limpeza diaria, retirando as
sobras de alimentos e excrementos por eles produzidos;

- Conter os animais, utilizando equipamentos e técnicas adequados para a realizagéo
de tratamento clinico, captura ou remoc¢ao de animais;

- Observar diariamente a estrutura dos locais como portas, grades, telas, telhados,
entre outros, verificando o estado de conservagao, para que sejam evitados fugas ou
ferimentos nos animais;

- Utilizar produtos de limpeza adequados na higienizagao dos alojamentos de animais;

- Desinfetar recintos, bebedouros € comedouros;

- Substituir diariamente a agua dos bebedouros;

- Selecionar, de acordo com a orientacdo de veterinarios ou técnicos, os alimentos para
consumo diarios dos animais, preparando as bandejes de comida de acordo com o
espécime a ser alimentado;

- Higienizar os alimentos com solugdes esterilizadoras;

- Alimentar os animais nos horarios determinados pelos veterinarios os técnicos;

- Monitorar saide e comportamento dos animais informando ao chefe imediato

Il .

qualquer alteracao;
- Utilizar equipamento de protecdo individual e coletiva;
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- Zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atribuigdes afins.

40.3. Requisitos para provimento: Certificado devidamente registrado, de conclusdo
de curso de nivel fundamental (antigo primeiro grau), fornecido por instituicdo

reconhecida pelo Conselho Estadual de Educacao.
40.4. Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou provas e titulos

41. Cargo: VIGIA
Grupo 1: Ensino Fundamental

41.1. Descricédo Sintética: Zelam pena guarda do patriménio e exercem a vigilancia de
edificios publicos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas

dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras

anormalidades

41.2. Atribuigdes Tipicas:

- Rondar dependéncias dos edificios publicos;

- Verificar portas e janelas,

- Observar a movimentacao de pessoas pelas redondezas;

- Remover pessoas em desacordo com as normas legais;

- Registrar a passagem pelos pontos de ronda;

- Relatar avarias nas instalagdes;

- Inspecionar veiculos nos estacionamentos;

- Contatar proprietarios de veiculos irregularmente estacionados;

- Prevenir incéndios;

- ldentificar, encaminhar, acompanhar e controlar a movimentagéo de pessoas;
- Prestar primeiros socorros e acionar os servicos 190 da Policia Militar e 193 do Corpo
de Bombeiros;

- Ligar gerador e bomba de sucgéo;

- Acender, apagar e trocar lampadas;

- Irrigar jardim;

- Utilizar equipamento de protecéo individual e coletiva; /z/
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- Zelar pela conservacgao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atribuigcées afins.

41.3. Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto. Experiéncia: A

ser adquirida no exercicio do cargo.

41.4. Recrutamento: Cargo pertencente ao Quadro Suplementar.
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