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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO BENTO
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N° 024/2001 10 de Maio de 2001

Dispde sobre os quadros de cargos
e fungdes publicas do Municipio; estabelece o
Plano de Carreira dos Servidores e da outras

providéncias.

PEDRO LORENZI, PREFEITO MUNICIPAL
DE PAULO BENTO, no uso de suas atribui¢oes legais,

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu

sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servigo publico centralizado no

Executivo Municipal ¢é integrado pelos seguintes quadros:
I - quadro dos cargos de provimento efetivo;

IT - quadro dos cargos em comissio e fungoes

gratificadas.



Art. 2° - Para efeitos desta Lei, considera-se:
5

I - cargo, o conjunto de atribui¢oes e
responsabilidades cometidas a um servidor publico, mantidas as caracteristicas de criagao

por lei, denominagao prépria, nimero certo e retribuicao pecuniaria padronizada;

IT - Categoria funcional, o agrupamento de
cargos da mesma denominagdo, com iguais atribuicoes e responsabilidades, constituida de

padroes e classes;

III - Carreira, o conjunto de cargos de
provimento efetivo para os quais os servidores poderado ascender através das classes,

mediante promogao;

IV - Padrio, a identificacio numérica do valor

do vencimento da categoria funcional;

V - C(lasse, a graduacio de retribuicao

pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a linha de promogao;

VI - Promogdo, a passagem do servidor de

uma determinada classe para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

CAPITULO 1II
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO 1

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° - O quadro de cargos de provimento efetivo
¢ integrado pelas seguintes categorias funcionais, com o respectivo numero de cargos e

padroes de vencimento:

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS



Denominagio da Categoria Funcional N°de cargos| Padrio

- Agente Administrativo 05 P3

- Auxiliar de Enfermagem 03 P4
- Chefe do Almoxarifado 01 Po6

- Continuo 01 P2
- Enfermeira Padrao 01 P16
Fiscal 02 P3

- Motorista 05 P4

- Operador de Maquina 06 P4

- Mecinico 01 Po6

- Operdrio 05 P2

- Professor 02 P4

- Téc. em Enfermagem 01 P7

- Telefonista-Recepcionista 01 P2
- Servente 04 P2

- Tesoureiro 01 P10

- Vigilante Municipal 01 P3

- Vigilante Sanitirio 02 P4

SECAO II

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS




Art. 4° - Especificacoes das categorias funcionais,
para os efeitos desta Lei, ¢ a diferenciacio de cada uma relativamente as atribuicoes,
responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as qualificacGes exigiveis para o

provimento dos cargos que a integram

Art. 5° - A especificacao de cada categoria funcional

devera conter:
I - denominagao da categoria funcional;
IT - padrio de vencimento;
III - descricao sintética e analitica das atribuicoes;

IV - condi¢oes de trabalho, incluindo o horario

semanal e outras especificas; e

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel

de instrucao, a idade e outros especiais de acordo com as atribui¢oes do cargo.

Art. 6° - As especificagdes das categorias funcionais
e dos cargos em comissdao e funcdes gratificadas de assessoramento, criados pela presente

Lei sdo as que constituem os anexos I e II, que sao partes integrantes desta Lei.

SECAO III

DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES



Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-
se-a para a classe inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos

disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 8° - O servidor que por forca de concurso
publico for provido em cargo de outra categoria funcional, sera enquadrado na classe A da
respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de

promocgao.

SECAO IV
DO TREINAMENTO

Art. 9° - A Administragio Municipal promovera
treinamentos para os seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhor
capacita-los para o desempenho de suas funcgoes, visando dinamizar a execucdo das

atividades dos diversos 6rgaos.

Art. 10 - O treinamento sera denominado interno
quando desenvolvido pelo proprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e

externo quando executado por 6rgao ou entidade especializada.

SECAO V

DA PROMOCAO



Art. 11 - A promocao sera realizada dentro da
mesma categoria funcional mediante a passagem do servidor de uma determinada classe

para a imediatamente superiof.

Art. 12 - Cada categoria funcional tera cinco classes,

designadas pelas letras A, B, C, D e E sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 13 - Cada cargo se situa dentro da categoria

funcional, inicialmente na classe A ¢ a ela retorna quando vago.

Art. 14 - As promog¢oes obedecerdo ao critério de

tempo de exercicio em cada classe e a0 de merecimento.

Art. 15 - O tempo de exercicio na classe

imediatamente anterior para fins de promogao para a seguinte sera de:
I - quatro anos para a classe “B”,
II - cinco anos para a classe “C”;
III - seis anos para a classe “D”, e
IV - sete anos para a classe “E”.

Art. 16 - Merecimento ¢ a demonstracao positiva do
servidor no exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente,
dedicada e leal das atribui¢oes que lhe sio cometidas, bem como pela sua assiduidade,

pontualidade e disciplina.

§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento

para ser promovido de classe.

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando
a interrupcao da contagem do tempo de exercicio para fins de promogdo, sempre que o

servidor:

I - somar duas penalidades de adverténcia;



IT - sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo

que convertida em multa;
III - completar trés faltas injustificadas ao servigo;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao

servico e/ou saidas antes do horario marcado para término da jornada.

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses
previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para

promogao.

Art. 17 - Suspendem a contagem do tempo para fins

de promogao:

I - as licencas e afastamentos sem direito a

remuneracao;

IT - as licengas para tratamento de saude no que
excederem de noventa dias, mesmo quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de

acidente em servico;

III - as licengas para tratamento de saide em pessoa

da familia.

Art. 18 - A promocdo tera vigéncia a partir do meés

seguinte aquele em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

CAPITULO I1I
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E

FUNCOES GRATIFICADAS



Art. 19 - E o seguinte o quadro dos cargos em

comissao e funcdes gratificadas da administragao centralizada do Executivo Municipal:

QUADRO DE CARGO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

N?de Cargos e Denominagio PADRAO
Funcgoes
01 Assessor de Gabinete P2
02 Assessor de Computacio P2
01 Assessor Administrativo P4
01 Assessor Fazendirio P3
01 Assessor de Educagido PS5
01 Ass. Assist. Téc. Sec. P5
Agricultura
01 Assessor de Imprensa P4
01 Chefe de Turma P4
01 Chefte de Obras P5
01 Chefte da Secg¢do de Pessoal Po
01 Chefe da Insp. Veter. P12
Municipal
01 Chefe da Merenda Escolar P4
01 Coord. do Sist. de Contr. priz
Interno
01 Engenheiro Civil P11
01 Secretdrio da JSM P2
06 Secretiario Municipal Subsidio
01 Procurador Geral do P18
Municipio

rt. 20 - O Coédigo de Identificagdo estabelecido para

o quadro dos cargos em comissao e fungoes gratificadas tem a seguinte interpretacao:



I - o primeiro elemento indica que o provimento

processar-se-a sob a forma de:

a) cargo em comissao ou funcao gratificada, quando

representado pelo digito 1 (um);

b) cargo em comissao provido, preferentemente,

port servidor efetivo, quando representado pelo digito 2 (dois);

c) funcdo gratificada, quando representado pelo

digito 3 (trés);

I - o segundo elemento indica o nivel de

vencimento do cargo em comissao ou do valor da funciao gratificada.

§ 1° - A preferéncia de que trata o inciso I,

letra b, deste artigo, somente podera deixar de ser observada se inexistir servidor:

I - com formacao especifica exigida para o

desempenho do cargo;

I - com perfil profissional correspondente as

exigéncias do cargo; ou
III - que aceite o exercicio do cargo.

§ 2° - Ainda na hipétese do inciso I letra b,
deste artigo, o servidor podera optar pelo provimento sob a forma de funcao gratificada do

mesmo nivel.

§ 3° - O cargo de Secretario Municipal tera subsidios

tixados pela Camara Municipal, em lei especifica.

Art. 21 - O provimento das fungoes gratificadas é
privativo de servidor publico efetivo do Municipio, ou posto a disposicio do Municipio

sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.



Art. 22 - As atribui¢Oes dos titulares dos cargos de
provimento em comissao e fun¢des gratificadas de chefia ou dire¢do sio as correspondentes

a conducao dos servicos das respectivas unidades.

Art. 23 - A carga horiria para os cargos em
comissao sera de 20 ou 40 horas semanais, conforme constar nos anexos onde estao

especificadas as atribui¢oes, categoria funcional, padrao de vencimento e carga horaria.

CAPITULO 1V
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS

E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 24 - Os vencimentos dos cargos e o valor das
funcoes gratificadas serdo obtidos através da multiplicagdo dos coeficientes respectivos pelo

valor atribuido ao padrio referencial fixado no art. 29, conforme segue:

I - Cargos de provimento efetivo:

Cargos de provimento efetivo:



Padrio

A B C D E
01 1.00 1.10 1.20 1.30 1.40
02 1.40 1.50 1.60 1.70 1.80
03 1.80 1.90 2.00 2.10 2.20
04 2.20 2.30 2.40 2.50 2.60
05 2.60 2.70 2.80 2.90 3.00
06 3.00 3.10 3.20 3.30 3.40
07 3.40 3.50 3.60 370 3.80
08 3.80 3.90 4.00 4.10 4.20
09 4.20 4.30 4.40 4.50 4.60
10 4.60 4.70 4.80 4.90 5.00
11 5.00 5.10 5.20 5.30 5.40
12 5.40 5.50 5.60 5.70 5.80
13 5.80 5.90 6.00 6.10 6.20
14 0.20 6.30 6.40 6.50 6.60
15 6.60 6.70 6.80 6.90 7.00
16 7.00 7.10 7.20 7.30 7.40
17 7.40 7.50 7.60 7.70 7.80
18 7.80 7.90 8.00 8.10 8.20
19 8.20 8.30 8.40 8.50 8.60
20 8.60 8.70 8.80 8.90 9.00
21 9.00 9.10 9.20 9.30 9.40
22 9.40 9.50 9.60 9.70 9.80
23 9.80 9.90 10.00 10.10 10.20
24 10.20 10.30 10.40 10.50 10.60
25 10.60 10.70 10.80 10.90 20.00
26 11.00 11.10 11.20 11.30 11.40
27 11.40 11.50 11.60 11.70 11.80
28 11.80 11.90 12.00 12.10 12.20




29 12.20 12.30 12.40 12.50 12.60
30 12.60 12.70 12.80 12.90 13.00
31 13.00 13.10 13.20 13.30 13.40
32 13.40 13.50 13.60 13.70 13.80
33 13.80 13.90 14.00 14.10 14.20
34 14.20 14.30 14.40 14.50 14,60
35 14.60 14.70 14.80 14.90 15.00

IT - Cargos de provimento em comissio:

PADRAO DO CC COEFICIENTE
CC-01 1.00
CC - 02 1.50
CC-03 2.00
CC - 04 2.50
CC-05 3.00
CC-06 3.50
CC - 07 4.00
CC-08 4.50
CC - 09 5.00
CC-10 5.50
CC-11 6.00
CC-12 6.50
CC-13 7.00
CC- 14 7.50
CC -15 8.00
CC-16 8.50
CC-17 9.00




CC-18 9.50
CC-19 10.00
CC-20 10.50
CC-21 11.00
CC-22 11.50
CC-23 12.00
CC-24 12.50
CC-25 13.00
CC-26 13.50
CC-27 14.00
CC - 28 14.50
CC-29 15.00
CC - 30 15.50
CC-31 16.00
CC-32 16.50
CC-33 17.00
CC-34 17.50
CC-35 18.00

III - Das funcgdes gratificadas:

PADRAO DO FG COEFICIENTE
FG - 01 0.50
FG - 02 0.75
FG -03 1.00
FG — 04 1.25
FG — 05 1.50
FG — 06 1.75




FG — 07 2.00
FG — 08 2.25
FG -09 2.50
FG -10 2.75
FG - 11 3.00
FG-12 3.25
FG—13 3.50
FG - 14 3,75
FG -15 4.00
FG -16 4.25
FG - 17 4.50
FG —18 4.75
FG —-19 5.00
FG — 20 5.25
FG - 21 5,50
FG — 22 5.75
FG — 23 6.00
FG — 24 6.25
FG - 25 6.50
FG — 26 6.75
FG —27 7.00
FG — 28 7.25
FG —-29 7.50
FG — 30 7.75
FG - 31 8.00
FG — 32 8.25
FG — 33 8.50
FG — 34 8.75
FG — 35 9.00




Paragrafo tinico - O detentor de cargo efetivo de
Motorista, lotado no Gabinete do Prefeito, quando em atividade em veiculo de
representacao que deva prestar servicos a noite, aos sabados e domingos, de forma nio
eventual, fara jus a uma gratifica¢io mensal no valor de 20% (vinte por cento) de seu
vencimento basico, sem prejuizo de percepgao de servico extraordinario, na forma da lei,

quando for o caso.

Art. 25 - Os valores decorrentes da multiplicagao do
coeficiente pelo valor do padrio referencial, serdo arredondados para a unidade de centavo

seguinte.

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 - Ficam extintos todos os cargos, empregos
publicos e fungbes gratificadas existentes na administracio centralizada do Executivo

Municipal anteriores a vigéncia desta Lei.

Art. 27 - Os atuais servidores concursados do
Municipio, ocupantes dos cargos ou empregos publicos, serdo enquadrados em cargos das
categorias funcionais criadas por esta Lei, na forma do Anexo III, observadas as seguintes

normas:

I - enquadramento em uma das classes da categoria
funcional, segundo o tempo de servico prestado ao Municipio até a data de vigéncia desta

Lei, conforme segue:
a) na classe A, os que contem até quatro anos;

b) na classe B, os que contem mais de quatro até

nove anos;



c) na classe C, os que contem mais de nove até

quinze anos;

d) na classe D, os que contem mais de quinze anos

até vinte e dois anos; e

e) na classe E, os que contem mais de vinte e dois

anos.

Art. 28 - O valor do padrao de referéncia é fixado

em R$ 143,00 (Cento e quarenta e trés reais).

Art. 29 - Os concursos realizados ou em andamento
na data de vigéncia desta Lei, para provimento em cargos ou empregos ora extintos por esta
lei, terao validade para efeitos de aproveitamento do candidato em cargos da categoria

funcional de idéntica denominac¢io, ou se transformados, no resultantes da transformacao.

Art. 30 - Poderao ser mantidos em seus postos até
que ocorra novo provimento do cargo, os atuais ocupantes de cargos em comissao que por
forca desta lei passardo a ser providos exclusivamente sob a forma de funcao gratificada ou

preferencialmente por servidores efetivos.

Art. 31 - As despesas decorrentes da aplicagao desta

lei, correrao a conta das dotacGes or¢amentarias proprias.

Art. 32 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 33 - Esta Lei entrara em vigor no dia primeiro

do més seguinte ao de sua publicagao.



2001.

Registre-se e Publique-se

Data Supra

GABRIEL JEVINSKI

Séc. de Administracao

Gabinete do Prefeito Municipal, 10de maio de

PEDRO LORENZI

Prefeito Municipal



ANEXO I
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: P3
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos que envolvam a
interpretacdo e aplicagio das leis e normas administrativas; redigir expediente

administrativo; proceder a aquisi¢ao, guarda e distribuicdo de material;

b) Descricao Analitica: Examinar processos; redigir pareceres e
informacoes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrugdes, exposi¢oes de
motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar e conferir calculos relativos a
lancamentos, alteracbes de tributos, avaliacio de imoveis e vantagens financeiras e
descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservacao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os
registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; eventualmente
realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais eletronicos e equipamentos de

microfilmagem; executar tarefas afins.
Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao
publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instruciao: Ensino fundamental completo.



ATEGORIA FUNCIONAL: CONTINUO
PADRAO DE VENCIMENTO: P2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos internos e externos, de

coleta e de entrega de correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins.

b) Descri¢ao Analitica: Executar servicos internos e externos; entregar
documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e
pagamentos de contas para atender as necessidades dos funcionarios do 6rgio; auxiliar nos
servicos simples de escritério, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando
etiquetas; encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes
informagOes necessarias; anotar recados e telefones; controlar entregas e recebimentos,
assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execucao dos setrvicos, coletas,
assinaturas em documentos diversos; auxiliar no recebimento e distribuicao de materiais e
suprimentos em geral; realizar tarefas auxiliares em oficinas graficas, tais como: intercalar,
vincar, dobrar, picotar, contar e empacotar impressos; guilhotinar papéis, operar
mimedgrafo, copiadora eletrostatica e maquinas heliograficas; servir café e, eventualmente,

tazé-lo; eventualmente, operar elevadores, executar tarefas afins.
Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso

de uniforme.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos.

b) Instrucao: Nivel de 4* série do ensino fundamental.



ATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO
PADRAO DE VENCIMENTO: Po

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Reparar, substituir e ajustar pe¢as mecanicas
defeituosas de desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar

comprimido e outros; fazer vistoria mecanica em veiculos automotores.

b) Descricao Analitica: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas
de veiculos, maquinas e motores movidos a gasolina, a 6leo diesel ou qualquer outro tipo de
combustivel; efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar, desmontar e montar motores;
reparar, consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissiao, de ar
comprimido, hidraulico, de refrigeracio e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer
veiculo; operar equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e adaptar pegas;
vistoriar veiculos; prestar socorro mecanico a veiculos acidentados ou com defeito
mecanico; lubrificar maquinas e motores; responsabilizar-se por equipes auxiliares

necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos.

b) Instrucao: Nivel de 4* série do ensino fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: P4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Conduzir e zelar pela conservacao de veiculos

automotores em geral.

b) Descricao Analitica: Conduzir veiculos automotores destinados ao
transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando
concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os
veiculos em perfeitas condi¢oes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conservacao do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de
combustiveis, agua e 6leo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faréis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de direcao; providenciar a lubrificagdo quando indicada;
verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibracao dos pneus;

executar tarefas afins.
Condic¢oes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantdes, viagens e atendi-

mento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 21 e maxima de 45 anos;
b) Instrucao: Nivel de 4* série do ensino fundamental.

c) Habilitacao de Motorista Categoria “D”.



CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO DE VENCIMENTO: P4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Operar maquinas rodoviarias, agricolas,

tratores e equipamentos moveis.

b) Descricao Analitica: Operar veiculos motorizados, especiais, tais
como: guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro
plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes;
proceder escavagoes, transporte de terra, compactagdo, aterro e trabalhos semelhantes;
auxiliar no conserto de maquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis;
cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;

ajustar as correias transportadoras a pilha pulmao do conjunto de britagem; executar tarefas

afins.
Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de prote¢ao
individual.

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos.
b) Instrucao: Nivel de 4* série do ensino fundamental.

c) Habilitacao de Motorista Categoria “C”.



CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: P2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Realizar trabalhos bracais em geral.

b) Descricao Analitica: Carregar e descarregar veiculos em geral;
transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de constru¢io e outros; fazer
mudangas; proceder a abertura de valas; efetuar servigos de capina em geral; varrer, escovar,
lavar e remover lixos e detritos de via publicas e préprios municipais; zelar pela conservagao
e limpeza dos sanitarios; auxiliar em tarefas de constru¢ao, calcamentos e pavimentagao em
geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos
servicos de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar
instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno,
adubagdes, pulverizages, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos
baldios e pragas; alimentar animais sob supervisio; proceder a lavagem de maquinas e

veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pecas e oficinas; executar tarefas

afins.
Condic¢oes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecdo
individual.

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucao: sem exigéncia especifica.



CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE
PADRAO DE VENCIMENTO: P2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em

geral; ajudar na remoc¢do ou arrumac¢ao de moveis e utensilios.

b) Descricao Analitica: Fazer o servigo de faxina em geral, remover o
p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos,
passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumacgao e troca
de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuarios e roupas de cama e
mesa; coletar o lixo nos depositos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar vidros,
espelhos e persianas; varrer patios; fazer café e, eventualmente, servi-lo; fechar portas,

janelas e vias de acesso; eventualmente, operar elevadores; executar tarefas afins.

Condig¢oes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de prote¢do

individual.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucao: Nivel de 2* série do ensino fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA-RECEPCIONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: P2
ATRIBUICOES:

a) Descricio Sintética: Operar mesas de ligacao telefonica, nas
reparticoes municipais, atender ao contribuinte, prestar orientacoes, receber, encaminhar,

conduzir e despachar expedientes e orientar o publico.

b) Descricao Analitica: Operar com aparelhos telefénicos e mesas de
ligagao; efetuar as ligacdes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas
internas e externas; receber chamadas urgentes para atendimento em ambulancias, anotando
no livro de ocorréncia sua origem, hora em que foi registrado e demais dados de controle;
prestar informagoes relacionadas com a reparti¢do; fazer pequenos reparos em aparelhos
telefonicos e mesas de ligacdo; executar servicos de expedi¢do e orientagdo ao publico;
pequenos servicos datilograficos e de digitacdo; receber, informar e encaminhar o publico
aos Orgaos competentes, orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos
problemas sobre assuntos de sua alcada; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico,
especialmente em locais de grande afluéncia, orientar, distribuir e verificar as tarefas de
guarda e limpeza nas reparticdes; responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da
reparticao e outros informes ao publico; receber e encaminhar as sugestes e reclamagdes

das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; executar tarefas afins.
Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito a plantoes e atendimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucao: Ensino fundamental completo.



CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: P10

ATRIBUICOES:

a) Descricio Sintética: Receber e  guardar valores; efetuar

pagamentos;

b) Descri¢ao Analitica: Receber e pagar em moeda corrente; receber,
guardar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando
contas, efetuar selagem e autenticagdo mecanica; elaborar balancetes e demonstrativos do
trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar
livros; informar dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;
endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de

valores; preencher e assinar cheques bancarios; executar tarefas afins.
Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;
b) Instruciao: Ensino fundamental completo;

c) Outros: Declaragao de bens e valores que constituem o seu

patrimonio, por ocasiao da posse.



CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE
PADRAO DE VENCIMENTO: P3

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer vigilancia em logradouros publicos e

proprios municipais;

b) Descricio Analitica: Exercer vigilancia em locais previamente de
terminados; realizar ronda de inspecio em intervalos fixados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incéndios, danificacdes nos edificios, pragas, jardins, materiais
sob sua guarda, etc; controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portoes de
acesso sob sua vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagoes de ingresso;
verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdao devidamente fechadas;
investigar quaisquer condi¢cbes anormais que tenha observado; responder as chamadas
telefonicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes
qualquer irregularidade verificada; acompanhar funcionarios, quando necessario, no

exercicio de suas funcdes; exercer tarefas afins.

Condic¢oes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme

e atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 40 anos;

b) Instrucao: Nivel de 2* série do ensino fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE ALMOXARIFADO
PADRAO DE VENCIMENTO: P6

ATRIBUICOES:

a) - SINTESE DOS DEVERES: Controlar e coordenar a atividade do
Almoxarifado, recebendo e entregando materiais requisitados pelos outros 6rgdos da
municipalidade.

b) - EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Dirigir e controlar o
Almoxarifado da Prefeitura Municipal, respondendo pela conservacdo das mercadorias
existentes com o controle rigoroso da entrada e saida de acordo com as compras
efetuadas e requisi¢cdo cos setores diversos nas saldas, anotar’ as mercadorias em falta e
necessarias a pronta recomposicdo de obras e servicos em andamento, encaminhar os
processos de licitacdo e tomada de precos. Prestar ao Chefe do Executivo informacdes
imediatas e tratar com ele assuntos referentes a aquisicdo de bens destinados a
manutencéo de servigos e outros cargos.

Condicdes de Trabalho:

a) Horario: normal de 40 horas semanais.

b)  Viagens externas para compras de materiais.

Requisitos para Provimento

a) Idade: Minima 18 e maxima 45 anos;

b)  Instrucdo: Ensino fundamental completo.



CATEGORIA FUNCIONAL: TEC. EM ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: P7

ATRIBUICOES:

a) — DISCRICAO SINTETICA: Exercer a funcio de enfermeira
junto ao Posto de Saide do Municipio.

b) - SINTESE DE ATRIBUICOES: Exercer as atividades
auxiliares de nivel media técnico, atribuidos a equipe de enfermagem, cabendo-lhe
assistir ao Enfermeiro na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem e pacientes em
estado grave, na prevencdo e controle das doencas transmissiveis. na prevencdo e no
controle sistematico da infecdo hospitalar, na prevencéo e controle sistematico de danos
fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de salde, executar
atividades de assisténcia de enfermagem, integrar a equipe de salde.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga Horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: 2° Grau Completo
b)  Habilitacdo: comprovada

C) Idade: Minima 18 e méxima 45 anos.



CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRA PADRAO
PADRAO DE VENCIMENTO: P 16

ATRIBUICOES:

a) — Descricdo Sintética: Exercer a atividade de Enfermagem junto
ao Posto de Saude no Municipio;

b) — Descricdo Analitica: Compreende 0 encargo que tem como
atribuicdo prestar a execucdo dos servigcos de atendimento aos pacientes determinados
pelo medico nos postos de salde, ambulatorios, encaminhar consultas medicas, realizar
curativos, administrar execucao de tratamentos recomendados pelo medico, executando
todas as tarefas que Ihe séo deferidas pela habilitac&o profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Habilitagdo comprovada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Nivel superior completo

b) Idade: minima de 18 e méaxima de 45 anos



CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: P4

ATRIBUICOES:

a) — Descricdo Sintética: Exercer a atividade de auxiliar de
Enfermagem junto ao Posto de Saude no Municipio;

b) — Descricdo Analitica: Compreende 0 encargo que tem como
atribuicdo prestar atendimento ao publico, preencher as fichas de identificacéo,
encaminhar 0 paciente aos setores proprias para receber atendimento que procura,
auxiliar nos servicos de enfermagem, encaminhar consultas medicas, realizar curativos,
administrar execugdo de tratamentos recomendados pelo medico, verificar a
temperatura, pulso e respiracdo, e anotar os resultados obtidos, ministrar medicamentos
prescritos, aplicar vacinas, prestar socorro de emergéncia, realizar atividades simples de
bercario e lactario, promover e fazer higienizacdo de dentes sob supervisdo, orientar as
pessoas doentes que buscam cuidados na Unidade Sanitaria, pesar e medir doentes,
registrar as ocorréncias relativas as pessoas atendidas na Unidade Sanitaria, coletar
material para exame de laboratério, preparar instrumental para aplicacdo de vacinas e
injecdes, limpar, preparar, esterilizar ou guardar material cirurgico e outros, executar as
tarefas que Ihe sdo deferidas pela habilitacéo profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

c) Especial: Habilitagdo comprovada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Nivel 2° grau completo

b) Idade: minima de 18 e méaxima de 45 anos



CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE SANITARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: P4

ATRIBUICOES:

a) — Descricdo Sintética: Executar o policiamento sanitario na area
sob sua jurisdicdo, executando os trabalhos de inspecao aos estabelecimento ligados a
industrializacdo e comercializacdo de produtos alimenticios, a imoveis recem
construidos ou a reformados e a estabelecimento de ensino, para proteger a satde da
coletividade.

b) — Descricdo Analitica: Executar a inspecdo nas fabricas de
laticinos, massas, conservas, embutidos ou de outros tipos de produtos alimenticios, e
sua comercializacdo nos armazens, restaurantes, lanchonetes e outros estabelecimentos
frigorificos e abatedouros, verificando as condicdos sanitarias dos seus interiores,
limpezaa do equipamento, refrigeracdo, suprimento de &gua, instalacdo sanitaria e
condi¢Oes de higiene e saude dos que manipulam alimentos, para assegurar as condi¢fes
necessarias a producéo e distrubuicédo de alimentos sadios de boa qualidade, proceder a
inspecdo de imdveis novos ou reformados antes de serem utilizados, verificando as
condi¢des sanitarias dos seus interiores, para opinar na concessao do “habite-se”, fazer
comunicacdes, intimacdes e interdicdes decorrentes do seu trabalho e executar tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

d) Especial: Sujeito a plantbes e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Nivel 2° grau completo

b) Idade: minima de 18 e maxima de 45 anos



CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL
PADRAO DE VENCIMENTO: P3

ATRIBUICOES:

a) - SINTESE DOS DEVERES: Executar a fiscalizagio geral nas 4reas
de obras, industria, comercio e transporte coletivo e pertinente a aplicagao e cumprimento
das disposi¢oes legais compreendidas na competéncia tributaria Municipal.

b) - EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: exercer a fiscalizacio geral nas
areas, de obras, indudstria, comércio e transporte coletivo fazendo notificagdes e embargos,
registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda, rede de iluminagao publica e
calcamentos em logradouros publicos, sinaleiras e demarcagoes de transito; exercer o
controle em postos de embarque de taxis, executar sindicancias para verificagdo das
alegacoes decorrentes de requerimentos de vistorias, isen¢oes, imunidades, demoli¢oes de
prédios e pedidos de baixa inscri¢do; efetuar levantamento fiscais nos estabelecimentos dos
contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; orientar os contribuintes
quanto as leis tributarias municipais, intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar atos de
infracdo, proceder quaisquer diligéncias; prestar informacoes e emitir pareceres; elaborar
relatorios de suas atividades; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

e) Especial: Sujeito a plantbes e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Nivel 2° grau completo

b) Idade: minima de 18 e méaxima de 45 anos






