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'MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQO PAULO

LET COMPLEMENTAR H° 22, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2016.

. (ALTERA A REDACAQO DA LEI COMPLEMENTAR N° 9, DE 28 DE

FEVEREIRO de 2014, QUE DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO
PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
DOIS CORREGOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS)

FRANCISCO AUGUSTCO PRADO TELLES

JONIOR, Prefeitc do Municipio de
Dois Coérregoes, Estade de Sao
Paulo, usandc de suas atribuigdes
legais, faz saber gque a Camara
Municipal aprovou e ele sancicna e
promulga a presente lei:

| TITULO I
DA REORGANIZAGEQ ADMINISTRATIVA
CAPITULO I _
» Do Ambito e Objetivo
Artigo 1° - Esta Lel altera a redagdoc da Lel

Complementar n°® 9, de 28 de fevereirc de 2014, gque
reorganizou o Plano de Empregos e Salarios da Prefeitura
Municipal de Dois Cérregos, cbservado o regime instituido
pela lLei Complementar n® 1, de 05 de julho de 2005; dispbs
sobre © Plano de Empregos e Salarios; criou, extinguiu e
transformou empregos de carater permanente e efetivo; criou
fungdes gratificadas no regime da Consolidacio das Leis do
Trabalho -~ CLT; instituiu nova Tabela de Saldrios e deu
cutras providéncias, observadas as diretrizes estatuidas na
Lei Orgédnica do Municipic e o disposto no artige 3% da
Constituigdo Federal, com a finalidade de assegurar a
continuidade da agdo administrativa, a eficiéncia e a
eficacia do servigo publico.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Artigo 2° - Compete & Administragdo Municipal promover
tudo quanto diz respeito ao interesse local e ao bem-estar
da populacgdo, de conformidade com © disposto na
Constituigdo Federal, na Constituigdo Estadual e na Lei
Grgdnica do Municipio.

Artigo 3° - S3o metas do servigo municipal:

I. facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos
servicos municipais e, ao mesmo tempo, promover a Sua
participagdo na vida politico-administrativa do Municipio,
para melhor <conhecer os anselos e necessidades da
comunidade;

II. reduzir centroles ao minimo considerado
indispensavel, evitando o excesso de burocracia e a
tramitacido desnecessaria de papéis, bem ainda a incidéncia
de certos controles meramente formais;

III. descentralizar a tomada de decisdes, situando-as
na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender;

IV. agilizar o atendimento ao municipe quanto ao
cumprimento de exigéncias municipais de qualguer natureza,
promovendo a adequada orientacdo quanto aos procedimentos
burocraticoes;

V. elevar a produtividade dos servidores, com o fim de
aprimorar os servigog ofertades aons municipes e reduzir
custos, para tanto propiciande cursos de treinamento e
aperfeicoamento profissional ¢ humanc, bem ainda elakcrando
um plano de carreira.

CAPITULO II
Doz Fundamantos da Acdo Administrativa

Artigo 4° - As atividades da Administragdo Municipal
sujeltar-se-do, em carédter permanente, acs seguintes
fundamentos:

I. planejamento;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

II. coordenacdo entre os departamentos e demais
agentes envolvidos;

ITI. descentralizacdo com delegacgdo de competéncias;
IVv. controle desburocratizado;

V. racionalizaclo e aperfeicoamento dos servigos
pablicos;

VI. publicidade dos atos e da gestdo administrativa;
VII. eficiéncia.

Artigo 5° = 0 planejamento, instituido como atividade
constante da Administracd3ao, € um sistema integrado, visando
promover o desenvolvimento socioecondmico, educacional e
cultural do Municipio, compreendendo a selecdec dos
objetivos, diretrizes, programas e outros procedimentos
determinados em fungac da realidade local.

Artigo 6° - 0Os ocbjetivos da Administrag¢dc Municipal
serao enunciades nos seguilntes documentoes:

I. Plano Diretor;

II. Plano Plurianual;

III. Diretrizes Orcamentarias;
IV. Orcamento Anual:

Artigo 7° - As atividades administrativas € a execugdo
de planos e programas de governo serdo resultantes de
permanente coordenacgdo entre os departamentos e demais
4érgdcs e agentes envolvidos de cada nivel hierarguico,
comportando descentralizagdo.

Paragrafo unico - A descentralizagdo serd realizada no
sentido de liberar os dirigentes das rotinas de execugao e
das tarefas de mera formalizacdo de atos administratives,
para concentrarem-se nas atividades de planejamento,
supervisdo e controle.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Artigo 8° - A delegacdo de competéncia sera utilizada
Como instrumento de descantralizac¢do administrativa,
objetivando assegurar maicr rapidez e eficacia as decisbes.

Paragrafo Unmico - 0O ato de delegacdc indicard a
autoridade delegante, a autoridade delegada, bem como as
atribuicdes objeto da delegagao, de forma clara e precisa.

Artige 9° - A AdministragBco Municipal, além dos
controles formais de obediéncia a preceitos legais,
regulamentares e merals, dispora de Instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo dos resultados da atuagio de
seus departamentos, Srgios e agentes.

Artigec 10 - O controle das atividades da Administragdo
Municipal seré exercido em todes os nivels, compreendendo:

I. C controle, pelas diretorias, geréncias e
encarregaturas competentes da execucdo dos programas e da
cbservancia das normas gque disciplinam as atividades
especificas do 6rgdc controlados

II. O controle da utilizacdo, guarda e aplicacdo de
dinheiro, valores e bens publicos, pelos érgdos proprios do
Departamento Municipal de Financas:

Artigo 11 - ©Os servigos municipais deverdo ser
revistos periodicamente, visando a sua raclonalizagido e
aperfeicoamento, para que seja assegurada a prevalé&ncia dos
objetivos sdciveducativos, culturais e econdmicos da acao
municipal sobre as convenié&ncias de natureza burocratica,
mediante:

I. Repressdo de hipertrofia das atividades-meio, gue
deverfo, sempre Jque possivel, ser organizadas scob a forma
de sistemas;

II. Livre e direta comunicacgio horizontal entre os
departamentos e o6rgacs da administragdoc, para troca

permanente de informagdes, esclarecimentos ¢ comunicagdes;

III. Supressdo de controles formais e dagqueles cujo
custo administrative ou socilal seja supericor acs riscos;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

IV. Incentivo ao servidor pela oferta de curscs de
formagdo e aperfeigoamento.

Artige 12 - Buscando a eficiéncla, os agentes da
administragdo publica perseguirdo o bem comum, no exercicio
de suas competéncias de forma imparcial, neutra,
transparente, participativa, eficaz, sem Dburocracia e
sempre em busca da gqualidade, primando pela adogdo de
critérios legais e morals necessarices para a melhor
utilizagao possivel dos recursos publicos, evitando-se
desperdicios e garantindo a rentabilidade social.

Artige 13 - Para a execugdo de seus programas, a
Prefeitura poderd utilizar-se de recursos colocados & sua
disposicac por entidades puabklicas e particulares, nacicnais
e estrangeiras, ou se consorciar com outras entidades para
a solucgdo de problemas comuns & melhor aproveitamento dos
recursos técnicos e financeiros, observadas as disposigdes
legais.

capriTULO III
Da Estrutura Administrativa

Artigo 14 - A Administracgido ditreta & composta de
brgdcos de linha e assesscoria.

Paragrafo Unico - Os bdrgios de linha sdo
hierarquizados, scbrepondo—se os superiores acs inferiores,
mediante relagbes de coordenagic e subordinagaso entre
niveis assim definidos:

I. Diretorias Departamento;
II. <Chefias de Divisdo;
IIT. Encarregadcos e Coordenadores;

Artigo 15 - Os Departamentos Municipais seréo
comandados pelos Diretores Municipais, gque seguirdo as
regras da legislacgdec em vigor, em especial as constantes da
Consclidacdo das TLeis do Trabalho e as contidas na
Constituicio federal de 1988 e suas emendas.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

Artigo 16 - A estrutura organizacional da Prefeitura
seguintes <Orgaos,

compde-se dos
Municipal:

I -~ Orgdos de Assessoria:
I.1 - Gabinete do Prefeito Municipal;

subordinades ao Prefeito

ITI - Orgdos Auxiliares:
IT.1 - Departamento de Administrac¢do;
II.2 - Departamento de Gestdo de Pessoas;
IT.3 - Departamento de Finan¢as e QOrgamento;
IT.4 — Departamento de Licitagdes, Contratos e
Convénios:
II.5 - Departamentc de Tributagdo e Fiscalizagdo;

III - Orgaos

de Desenvolvimento;

IIT.1 - Departamentoc de Acdo Social;
III.2 - Departamento de Cultura e Turismo;
III.3 - Departamento de Desenvolvimento Econdmico;
ITT.4 - Departamento de Educacdo;
ITIT.5 = Departamento de Esportes ¢ Lazer;
II1I.6& — Departamentc de Meio Ambiente;
III.7 - Departamento de Satde;
III.8 - Departamento de Servigos Municipais;
CAPITULO IV
Da Competéncia dos Orgdos
Secdio I
Do Gabinete do Prefeito Municipal
Artige 17 - 0O Gabinete do Prefeito Municipal &
composto de:
I - Chefia de Gabinete;
I.1 - Assessoria de Gabinete:;

II - Assessoria de Governo;

IIT - Guarda Municipal;

IV — Autoridade Municipal de Transito;
Iv.l - JARI;
IV.2 - CIRETRAN;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

V - Junta de Servige Militar;
VI - Funde Social de Solidariedade;
VII - Sistema de Controle Interno:

Artigo 18 - Ro Gabinete do Prefeito Municipal compete:

I - assistlr o Prefeito nas suas fungdes politico-
administrativas:;
II - assessorar o Prefeitc nos contateos com os demais

Poderes e Autoridades;

IIT - assessorar o Prefeito no atendimento aocs
municipes e entidades representativas de classe;

IV - Promover articulagido entre o Executivo Municipal
e 0 Poder Legislativo, bem como junto as esferas estadual e
federal de governo, municipios, entidades da sociedade
civil e conselhos instituidos por lei, com atuagdc em areas
temdticas ou setoriais das peoliticas pUblicas;

V - Recepcionar parlamentares, liderancas politicas,
bem como outras autoridades das demais esferas de governo e
dos Poderes da Republica, administrando a agenda do Chefe
do Poder Executivo;

VI - cuidar do expediente do Prefeite, efetuande,
especialmente, o© controle de prazo do processo legislativo
referente a indicacdes, requerimentos e respectivas
respaostas, bem como a apreciacdo de projetcocs pela Cémara
Municipal:;

VII - promover instrumentos de transparéncia da gestdo
municipal, dos quais serd dada ampla divulgac¢do, i1inclusive
mediante incentivo & participacdo popular e realizagdo de
audiéncias publicas durante os processos de elaboragio e
discussic do Plano Plurianual (PPA}, Lel de Diretrizes
Orcamentédrias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA), nos
termos do Artigo 48 e seguintes da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

VIII - assesscorar ¢ Prefeito no estabelecimentoe de
peoliticas de assisténcia e promogdo humana;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

IX - assistir e assessorar o Prefeito na execugdo de
politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas
do governo quanto acs aspectos de seguranga e trénsito;

X - planejar e promover as atividades de seguranc¢a e
transito do Municipio;

XI - planejar e promover a execugdce de servigos de
pintura de solo, educagdc para o tréansito, bkem como
coordenar a aplicagdo de multas e seus julgamentos;

XII - Promover, por melo da Guarda Municipal, em apoio
ac patrulhamento costensivo e preventivo de responsabilidade
da Policia Militar, servigo gue proporcione malor segurahnga
a populagdo:

XIIT - Realizar o monitoramento da cidade, a partir
dos portais de entrada, através de cdmeras e circuitos
instalados, de forma a garantir seqguranga a populacgdo:;

XIV - Manter central de atendimento & populagdoe, para
receber e encaminhar os pleitos e manifestacgdes formuladas
aos Orgdos competentes da administracgao;

XV - Executar ocutras atividades correlatas atribuidas
pela Chefia do Poder Executivo.

Segdo II
Do Departamento de
Administracgdo

Artigo 19 - O Departamento de Administrag¢do € compeosto
de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Assessoriay

II - Expediente;
IT.1 - Arquivos
II1.2 - Ouvidoria;
IT.3 - Protocolo;

III - Comunicagdo Social;
III.1l - Assessoria de Imprensas;
IIT.2 - Cerimonial;
Praca Francisco Simdes, s/n® - Fone (14} 36529500 — CEP 17300-000 - Deis Cérregos — SP
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

IV - Tecnologia da Informagdo;
IV.l - Administracdoc de Dados;
IV.2 - Manutencdo € Suporte;
IV.3 - 8Sitie Oficial de Informacdes Publicas;

VvV - Assuntos Juridicos;
V.1 - Servigeos Juridicos;
V.2 - Procon.

Artigo 20 - Ao Departamento de Administrac8o compete:

I - Assistir e assessorar o Prefeitoc na estipulacio de
peliticas, programas, plancos, projetos, diretrizes & metas
guanto aos aspectos administrativos do Municipio;

II - Supervisionar, coordenar e controclar as unidades
gque lhe sdo subordinadas;

ITIT - Administrar o) gsistema informatizado e
centralizado de recursos humanos;

IV = TIdentificar niveis de desempenho inadequados e
indicar agdes de melhoria nos procedimentos administrativos
da administracgio municipal:

V = Assessorar o Prefeito e auxiliares diretos nos
assuntos de Cerimonial;

VI - Promover elaboracgao de projetos de lei, decretos,
portarias, ordens de servigo e oficios;

VII - Promover ¢ controle documental da legislacéo
municipal, o registro e a publicagac dos Atos COficiais;

VIII - Promover a organizacgdo, a padronizagido e ©
arquivamento dos documentos oficiais;

IX - Superintender as publicages de interesse da
Prefeitura, inclusive executar os sgervigos de relacdes
pukblicas e de contate com a imprensa em geral;

X «~ Planejar, negociar e executar a poclitica de

remuneragdo da Administragdo Direta e Indireta do Poder
Executivo.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

XI - Analisar e encaminhar requerimentcs dos agentes
publicos a autoridade competente, diligenciando nc que for
necessario;

XII - Promover o gerenclamento de programas de
transmissdo de dados e informagdes aos drgdos de
fiscalizacdo;

XITII - Proceder o© desenvelvimento, a implantagdo, a
execucdc € a manutencdo de sistemas de computagao;

XIV - Manter atualizados os dados dos cadastros
municipais, armazenados por meios magnéticos;

XV = Promover, permanentemente, a manutengao, a
seguranga e a integridade dos dados armazenados;

XVI - Promover e 1implantar sistema integradc de
informatizacao:;

XVII - Cuidar da divulgacdo, no Sitio 0Oficial de
Informacdes Publicas de tudc quanto necessidrie, conforme
disposte nas legislacdes federal, estadual e municipal que
regrem a matéria;

XVIII - Executar outras atividades correlatas que Lhe
forem atribuldas pelo Prefeito.

Segic III
Do Departamentoe de
Gestdo de Pessoas

Artige 21 - O Departamento de Gestdo de Pessoas &
composto de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Assessoria;

II - Divisdo de Recursos Humanos;
II.1 - Planejamento e Gestio de Pessoal;
IZ.1.1 - Capacitacg8o Profissional:
IT.1.2 - Desenvolvimento Funcional;
II.1.3 - Avaliacdo de Desempenho;
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— Segdo Pessocal;

I1.2.1 - Processamento e Controle da Felha
de Pagamento;
I1.2.2 ~ Admissio, FExoneragdc e Centrole

Funcionais;

II.2.3 - Controle de Ponto e Efetividade;
II.2.4 - Seguranca e Medicina no Trabalho;
IT.2.5 - Gestdo de Estagiarios e Menores
Aprendizes;

Artige 22 - Ao Departamento de Gestdo de Pessoas
compete:

I - Assistir e assessorar o Prefeito na estipulagdo de
politicas, programas, plancs, projetes, diretrizes e metas
relativas aos aspectos relacionados & gestdo de pessoas;

ITI - Supervisionar, coordenar e controlar as unidades
que lhe sdo subordinadas;

IITI - Promover a administragac de pessoal em
consondncia com a pelitica de recursos humanos e da agdo de
governo do Municipio;

IV - Promover andamento correto do Plane de Empregos
de funciconalismo publico;

V - Coordenar as atividades de registro e pagamento de
pesscal e zelar pela obediéncia & legislacdoc pertinente;

VI - Cuidar da expedicgdo, publicacdo e controle dos
atos administrativos referentes aos servidores municipais:;

VII - Coordenar a implantag¢do da Politica de
Profissionalizaclo e Capacitagdo continuada dos servidores
municipais;

VIII - Executar atividades relativas & selegdo,
recrutamento, treinamento, aperfeigoamento, contratacio,
dispensa dos servidores, bem ainda as atividades correlatas
pertinentes acs agentes publicos e equiparados;

IX - Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a
situacido dos agentes publicos do municipio no que refere a
contagem de tempo de servigo, beneficios adguiridos ou a
adquirir, pedidos de férias, licengas, entre outros;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQO PAULO

X - Elaborar a folha de pagamento;

XI - Planejar, coordenar e executar as atividades de
selecdo, contratagdoc e acompanhamento da politica de
egtdagios e menores aprendizes;

XITI - Planejar, coordenar e executar as atividades de
avaliacdo de desempenho, observando a legislacgdo
pertinente, bem como manter atualizada fonte de dados das
avaliagdes de  desempenho, visande dar agilidade e
transparéncia ao processo;

XIII - Promover o gerenciamento de programas de
transmissdo de dados e informagbes aos oérgidos de
fiscalizagao;

XIV - Promover a supervisdo das atividades de
segquranca e medicina do trabalho;

XV - Instituir programas e projetos de promogdo da
seguranc¢ca € higiene no trabalho, nomeadamente acgdes de
sensibilizacic e fiscalizacdo, com vista ao cumprimento das
normativas legais ¢ a promogao da saude;

~

XVI - Cuidar de todas as atividades relativas a
politica de Gestdo de Pesscas do Poder Executivo municipal;

XVII - Executar outras atividades correliatas
atribuidas pela Chefia do Poder Executivo.

Segao 1V
Do Departamento de Finangas
e Organmento

Artigo 23 - O Departamento de Financas e Orcamente &
composto de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Assessoria;

IT - Divisdo de Finangas
II.1 - Contabilidade;
IT.1.1 - Empenho;
IT.1.2 - Planejamento QOrcamentirio;
II.1.3 - Anédlise de custos.
IT.1.4 - AnAlise e Prestacdoe de Contas;
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II.2 - Tesouraria;
II.2.1 - Recebimentos e Pagamentos;
IT.2.2 - Servico de Controle Operaclonal;
11.2.3 - Liquidagao de Empenhos;

Artigo 24 - Ao Departamento de Finangas e Orgamento
compete:
I - Assistir o Prefeito nos assuntos financeiros de

interesse local;

IT - Supervisionar e coordenar a elaboragio do Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e
Lei Orgamentéaria Anual (LOA):;

III - Supervisionar, c¢oordenar e controlar os assuntos
financeiros;

IV - Acompanhar a execugdo orgamentaria e a
programacdc financeira de desembolso;

V - Culdar para gque os recursos vinculados sejam
aplicados conforme a sua destinag¢do;

VI - Efetuar todos o8 pagamentos da mnunicipalidade,
zelando pelo cumprimento dos dispositivos legais
concernentes a area:

VII - Supervisionar, coordenar e contrelar o
processamente das despesas, contabilizacao orgamentaria,
financeira, patrimonial = econdmica;

VIII - Supervisionar, coordenar e controlar o
recebimente, a guarda e a movimentacdo dos valores do
Municipio;

IX - Promover o© dgerenciamente de programas de
transmissdco de dados e informacdes aos drgios de

fiscalizagdo:;

X - Executar outras atividades correlatas atribuidas
pela Chefia do Poder Executivo.
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Segao V
Do Departamento de Licitagdes,
Contratos e Convénios

Artigo 25 - O Departamento de Licitacfes, Contrates e
Convénios & composto de:

I - Diretoria do Departamento;
1.1 - Assessoria;

II - Divisdc de Material;
IT.1 - Compras;
IT.2 - Almoxarifado Central:;
II.3 - Controle Patrimeonial;

III - Divisdo de Licitagbes, Contratocs e Convénios;
IIT.1 - Licitacbes;
II1II.2 - Contratos e Convénios;

Artigo 26 - Ao Departamento de Licitacgdes, Contratos e
Convénios, compete:

I - ©processar as licitagdes para agquisigdo de
materiais e contratagdc de obras e servigos, segundo O0S
dispositivos legais;

II - elaborar as especificacdes e padronizag¢des dos
materials de uso permanente e de consumo, bem comoe sua
progressiva atualizacdo;

III - receber, organizar e manter atualizado, nos
termos da legislacgio, o} cadastro de fornecedoras,
prestadoras de servigos e empreiteiras de obras e servigos;

IV - elaborar acompanhamento e gerar relatdrics sobre
os diversos contratos formalizados pela Administragdo no
tocante a pregos, prazos, vigéncia e aditamentos;

Vv - receber, conferir e analisar os reguerimentos de
reajustes e/cu realinhamentos de pregos, subsidiandoe a

Comiss8c Permanente de Licitacdo e ¢© Prefeito nas decisdes
pertinentes;
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v - realizar 05 procedimentos necessarios,
objetivandc a aplicacgéo dos reajustamentos e/ou

realinhamentos de precos, conforme os termos contratuais e
legislacdc vigente;

VII -~ expedir certid®es e atestados relativos a
capacidade técnica dos contratados;

VIII - formalizar os contratos de fornecimente de
bens, obras e servicos da Administragdo, bem comc suas
alteracdes e controlar a vigéncila;

IX - instruir a prestacdo de garantia pela empresa
adjudicada, acompanhande sua vigéncia e substituigdo;

X - publicar os extratos de contratos e convénios
formalizados, bem como suas alteragdes;

XI - remeter ac Tribunal de Contas o©s processos de
contratacbdes e relatdrios, na forma da legislag¢do vigente,
mantendo arquivo dos respectivos processos expedidos;

XII - receber solicitagdes de Tribunal de Contas e
instrui-las tecnicamente;

XITI - requisitar aos departamentos, divisdes e seglbes
elementos necessarics & instrucgdo de expedientes a serem
remetidos ao Tribunal de Contas:

XIV - manter contatos e prestar informactes as
unidades administrativas, fornecedores, empreiteircs e
prestadores de sServigo;

XV - expedir resoclugdes necessirias a coordenagdo e
controle das atividades do Departamente, de acordo com as
normas estabelecidas:

XVI - sugerir ao Prefeito a expedigdc de atos
normatives gque digam respeito aos demais ©Srgdos da
administracdo em matéria de competéncia do Departamento;

XVII - autorizar osg procedimentos de abertura de
licitacéao;
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XVIII - formalizar convéniocs, bem como suas alteracgdes
e controlar os prazos de vigéncia.

XIX - Definir regras e padrbes de contratagao de
servicos terceirizados que assegure a melhoria da qualidade
dos bens e servigos adquiridos, a redugdo de pregos e de
gastos com logistica e distribuigdo;

XX - Planejar, Iimplementar, executar e avaliar o
sistema de suprimentos da administrag¢ao direta e indireta
do poder executivo;

XXI -~ Promover a administracde das atividades de
levantamentos, participagfes e prestagdo de contas dos
convénios com outras esferas de Governo Estaduals ou
Federais;

XXII - Zelar pelo controle do patriménio da
Prefeitura, mantendoc atualizados, em arquivos formais e
eletrdnicos a relacdc dos bens méveis e imdveils devidamente
catalogados;

XIIT - Executar ocutras atividades correlatas
atribuidas pela Chefia do Poder Executivo.

Sagao VI
Do Departamento de Tributagaoc
e Fiscalizagdo

Artigo 27 - 0 Departamento de Tributacio e
Fiscalizacioc & composto de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Agsessoria;

IT - Divisdo de Tributacgdo e Fiscalizagao;
IT1.1 = Cadastro;
ITI.2 - Arrecadagdo;
II.3 - Divida Ativa
It.4 - Fiscalizacdc Tributaria;
ITI.5 - Fiscalizagd3¢ de Obras e Posturas;
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Artigoe 28 - Ao Departamento de Tributagiaoc e
Fiscalizagdc compete:
I - desenvolver atividades relativas a arrecadacdo,

controle e fiscalizacl8o dos tributcs municipais e demais
receitas, promovendo o langamento de todos os tributos
exigidos pelc municipio, bem como a cobranga de divida
ativa e fiscalizacdoc dos contribuintes;

II - promover o cadastro imobilidrio de empresas
industriais e comerciais e empreendedores individuais
registrados no municipio;

III - promover a expedigdo de certiddes relativas as
atividades gque lhe estdo subordinadas;

IV - promover a fiscalizacdo de obras puablicas e
particulares;

v - promover a fiscalizagdo das atividades
industriais, comerciais e de autdnomos;

VI - promover a fiscalizagdo dos servigos concedidos
pela administracao;

VII - ©promover <o cadastramento das atividades
relativas ao Cemitério Municipal;

VIII - promover o atendimento dos mutuarios dos
nacleos habitacionais construidos no municipio em parcerias
com &érgios dos governos estaduais e federais, mediante
ajuste de cooperacdo com esses Orgacs;

IX - proceder a assisténcia e orientagdo aocs
proprietdrios rurais, promovendo ainda ¢ atendimento e 0
cadastramento dos imdbvels rurais, mediante convénio ou
ajuste de parceria com o INCRA - Instituto Nacional de
Colonizacdo e Reforma Agraria;

X - Exercer a fiscalizagdo tributaria, bem como
planejar e executar e fazer cumprir todos os meios legais
de arrecadagio;
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XI - Comunicar aos demais ©6rgdos competentes da

Administracidc todas as medidas financeiras levadas a
efeito, para o perfeito entresamento da agio administrativa
com o plano econdmico-financeirc da Fazenda Puablica
Municipal;

XII - Promover e manter regularizados o©os langamentos
da divida ativa, a inscricldo de contribuintes, as baixas,
as transferéncias e o langamento de tributos;

XIII - Processar os acordos para pagamento dos débitos
da divida ativa, na forma da legislagao vigente;

XIV - Encaminhar a assessoria juridica a relagdo dos
contribuintes inadimplentes, para a formallizacgdo de
protesto e execucdo da divida ativa, quando for o caso;

XV - promover o assessoramento do Prefeito em assuntos
administrativos de sua competéncia.

XVI — Executar outras atividades correlatas atribuldas
pela Chefia do Poder Executivo.

Secdoc VII
Do Departamente de
Acdc Social

Artigo 29 =~ O Departamento de Agdo Social & comnposto
de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Assessoria;
I.2 - Conselhos de Protegdo Social;

II - Divisdo Administrativa;
I1.1 - Atendimento Social;
II.2 - Transporte da Assisténcia Social;
II.3 - Almoxarifado da Acgdo Social:

ITTI - Divisdo de Protecdo Social Basica:
III.1 - CRAS - Centro de Referéncla da
Assisténcia Socilal;
III.2 - CREAS - Centro de Referéncia
Especializado da Assisténcia Soccial;
IIT.3 = Unidades de Atendimento ac Idoso;
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Artigo 30 - Ao Departamento de Ag@o Social compete:

I - Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
implementagdo de planos, programas, e projetos relacionades
a4 politica municipal de inclusfo e desenvolvimento social;

II - Promover a articulacao de inclusao e
desenvolvimento social entre as iniclativas publica e
privada;

III - Orientar, acompanhar e supervisionar as
entidades nio governamentais de assisténcla social guanto
aos procedimentos técnico-administrativos relativos a
inclusao social;

N

v - Assessorar o) Prefeito Municipal no
estabelecimento de politicas de atendimento a crianga, ac
adolescente, ao idoso, as pesscas com necessidades

especiais e aos municipes em geral;

V - Fomentar politicas piblicas Ja existentes, visando
3 melheria do atendimento a crianca, ao adolescente, aos
idosos, A&s pessoas com necessidades especiais e aos

municipes em geral;

VI - Criar programas e projetos due assegurem O3
direitos sociais das criancas, dos adolescentes, dos idosos
das pesscas com necessidades especials municipes em geral;

VII - Criar juntamente, com os demals Departamentos,
projetos de prevengdo, protegio e socioeducativos que
atendam a crianga, os adolescente, os idosos, as pessoas
com necessidades especials e municipes em geral;

VIII -~ Gerir os Fundos Municipails da Asslsténcia
Social e da Crianca e do Adolescente;

IX - Acompanhar as ag¢gdes e prover os Conselhos
Municipais de Protecdoc Soclal em suas necessidades, para
que possam desenvolver suas agdes com eflcacia;

X - Estabelecer acdes gue visem amparar as familias ¢
pessoas em estado de vulnerabilidade soclial, de modo a que
sejam incluidas ne seio comunitdrio, inclusive no mercado
de trabalho;
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XT - Executar ocutras atividades correlatas atribuidas
pela Chefia do Poder Executivo.

Secdo VIII
Do Departamenteo de
Cultura e Turismo

D~

Artigo 31 - O Departamento de Cultura e Turismo
composto de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Agsessoria;

II - Divisdo da Cultura
II.1 - Centro Cultural;
II.2 - Espacgo Cultural;
II.3 - Estacéo Ferroviéaria;
IXI.4 — Museu Histdrico:
II.5 - Museu da Pessoa;
IT.6 — Escola Municipal de Misica e Arte;
IT.7 - Bibliotecas;

III - Diviedc de Turismo;
III.1 - Projetos Turisticos:
II1.2 — Eventos Turisticos;

Artigo 32 -~ Ac Departamento de Cultura e Turismo
compete:
I - Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a

implementacidc de planos, programas e projetos relacionados
a politica municipal de cultura e turismo;

II - Formular, coordenar, acompanhar & supervisionar a
implementacido dos planos, programas e projetos de incentivo
a cultura e de acdes de democratizacgdo da prética cultural,
bem como de inclusdo soclal por intermédio da cultura;

III =~ Promover a articulagido entre as iniciativas

plblicas e privadas de incentivo &s atividades culturais e
turisticas:;
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IV - Promover a coleta, a guarda, a conservagado e a
preservacadc de documentos e demais pegas Jue compdem a
memdéria e o acervo artistice, histérico, arquecldégico e
cultural do Municipio;

Vv - Administrar os eguipamentos culturais e do
patriménio histérico e artistico do Municipio;

VI - administrar e manter as Bibliotecas Pablicas
Municipais e a guarda, controle, atualizagdo e circulacgao
de seu acervo;

VII - Implementar a¢des gque visem disseminar nas
criancas e adolescentes o gosto pela musica e pela arte,
por meio da Escola Municipal de Musica e Artes:

VIIT -~ Elaborar projetos que visem a captagdo de
recursos para as areas de cultura e turismo junto a brgdos
da administracdo publica estadual e federal, bem como a
iniciativa privada;

IX - Articular a participagdoc da sociedade no
estabelecimento de diretrizes das politicas municipais de
cultura e turismo;

X - Promover e encaminhar estudos gque visem O
aproveitamento dos recursos naturais do Municipio para fins
turisticos;

XI - Promover, com ehtes estatais e da inicliativa
privada, o estabelecimentc de um roteiro turistico
regicnal;

XIT - Promover a consclentizacdo comunitaria do
potencial turistico da cidade, realgando as possibilidades
de exploragfes culturais e econdmlcas;

XIII - Zelar pela conservagde e empreender obras e
servicos de ampliacdo das atracgdes turisticas locais,
intensificando sua divulgagac;

XIV - Incentivar, participar e promover calendario de
eventos cultural e turistico, que tenha inclusive alcance
regional, buscando parceria des setores culturais,

esportivos, recreativos, religicsos, ecoldgicos e de
negbclos:
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XV - Promover a efetivagdo de parcerias com
instituicées privadas, no sentido de implementar as acbes
de cultura e lazer no municipio:

XVI - Executar outras atividades correlatas atribuidas
pela Chefia do Poder Exzecutivo.

Sagio IX
Do Departamento de
Desanvolviments Econdmico

Artigo 33 - O Departamento de Desenvolvimento
Econdmico & composto de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Assessoria

II - Divisdo de Formagdo Profissional e
Empreendedorismo;
II.1 - Formagdoc Profissicnal;
II.2 - Incubadora de Empresas;
II.3 - Empreendedorisme (Sala do Empreendedor) ;
IT.4 - Distritos Industriais

IIT — Divisdo de Abastecimento;
ITI.1 ~ Casa da Agricultura;
III.2 - Conselho Municipal de Desenvolvimento
Rural;

IV - Divisdo de Projetos
IV.1 - Elaboragic e Gestdo de Projetos
Relacionados ao Desenvolvimento Econdmico.

vV - Unidade do Ranco do Povo Faulista;
v.1l - Banco do Povo Paulista;

VI - Posto de Atendimento ao Trabalhador - PAT;
VvI.1 - PAT - Posto de Atendimento
ao Trabalhador:;

Artigo 34 - Ac Departamento de Desenvolvimento
Econdmico compete:
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I - Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
implementacdo de planos, programas e projetos relacionados
ao desenvolvimento eccondmico do Municipio;

IT - Formular, coordenar, acompanhar € supervisicnar a
implementacdo da politica de integracidoc da ecconomia local
com a regional;

III - Incentivar os estudos e pesquisas objetivando a
orientacdo das atividades da indistria, comércio, servigos
e agropecudria e prestacdo de servigos;

IV - Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
implementacdo da politica municipal de apoic a empresa de
pequeno porte, microempresa, empreendedor individual e
artesanate;

V - Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
implementacado da peolitica municipal de apoio A0
cooperativismo e ao associativismo;

VI - Manter estreito relacionamento com segmentos da
industria, agronegécio, comércio e de prestacd3o de
servicos, visando o desenvolvimento de politicas e projetos
de incentive o desenvelvimentc desses setores no municipio;

VII — Cuidar da elaboragdc e da gestido de projetos da
administracdo voltados para o desenveolvimento econdmico do
municipio;

VIII - Elaborar a politica de implantacdo de empresas
no municipio, mediante apoclo  a formacdo de  noves
empreendedores, especialmente por meio de Iincubadoras de
empresas;

IX - Cuidar da elaboragdc de politica de implantacédo
de Areas destinadas & 1instalacdo de novas empresas, Ccomo,
ainda, da organizacd3o das ag¢des nos setores industriais
existentes;

X - Elaborar politicas e agBes voltadas para o
desenvolvimento rural, em especial as voltadas para o©08
médios, pegquenos e microempreendedores, inclusive em

parceria com instituic¢des gue os representam;
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XI - Ofertar apoio e prestar assessoria técnica aos
agricultores e pecuaristas do municipio, com profissionais
técnicos especializados, por meic da Casa da Agricultura;

XITI - Executar outras atividades correlatas atribuidas
pela Chefia do Poder Executivo.

Secao X
Do Departamento de
Educacioc

Artigo 35 - O Departamento de Educacgdo € composto de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Assessoria;

II - Supervisdc de Ensino;
II.1 - Secdoc de Apoio as Unidades Escolares;
II.2 - Unidades Escolares;

III - Assessoria Técnica;

IV — Divisd3c de Gestio Educaciocnal;

Iv.1
Iv.2
Iv.3

4444
W~ o3k

VvV — Divisédo
V.1l - Administrac¢do do Transporte Escolar:
V.2 - Monitor Escolar;

CEMETs;

EMETIs;

EMEFEIs;

RJA - Educacdo de Jovens e Adultos;
Ensino Médico;

Ensince profissionalizante:

Ensino Superior;

Bringquedoteca;

de Transportes da Educac¢do;

VI - Divisgdo Administrativa;

vIi.l

Merenda Escolar;

VI.2 - Centro de Atendimento Terapéutico;
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Artigo 36 - Ao Departamente de Educagao compete:

T - Assistir e assessorar © Prefeito nas politicas,
programas, planos, projetos, diretrizes = metas
educacionails;

II - Supervisionar, coordenar e controlar as unidades
gque lhe sdo subordinadas;

III ~ Supervisionar, coordenar e administrar a
manutencido da rede escolar munlcipal;

IV - Promover e avaliar a orientagdc pedagégica dos
docentes da rede escolar do Municipio;

V - Supervisionar, coordenar e avalliar a execugdo do
Plano FEducacional de Municipio, fazende  cumprir o
calendario escolar;

VI - Integrar-se com outres <¢rgdos correlatos,
oficiais e particulares, obJjetivando a complementagdo, O
aperfeigoamento e a consecugdo dos programas e plancs do
Municipio voltados para a area educacional;

VII - Implementar agdes relacionadas ao ensino de
jovens e adultos, de forma direta ou mediante parceria com
instituicdes que atuem no municipio;

VIII - Desenvolver, dentro das possibilidades do
municipioc, cursos superiores, por administragdo direta ou
mediante parceria com instituigdes voltadas para esta
mcdalidade de ensino;

IX - Desenvolver acgbes voltadas ac ensino
profissionalizante, preferencialmente de nivel médio;

X - Promover o apoio ao docente, & administracgdoc das
creches e as atividades de alimentacgdo, nutrigdc e de
transporte aos escolares;

XI - Implementar politicas permanentes de

aprimoramento profissional dos educadores da Rede Municipal
de Ensino;
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XII - Efetivar o servigo de transporte escolar,
observando as normas de seguranca estabelecidas em leij;

XIII - Cuidar para que a merenda escolar seja ofertada
dentro de padrées adequados a boa alimentagdo dos
estudantes da Rede Municipal de Ensino;

XIV - Manter Centro de Atendimento Terapéutico dotado
de condicgdes e profissicnals especializados, com © fim de
oferecer suporte aos estudantes matriculados nas unidades
escolares da Rede Municipal de Ensino;

XV - Executar outras atividades correlatas atribuidas
pela Chefia do Poder Executivo.

Segdo XI
Do Departamente de
Esportes e Lazer

Artige 37 - O Departamento de Esportes e Lazer é
composto de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1l — Assessoria;

ITI - Divisdo de Esportes e Lazer;
ITI.1 - Iniciacdo Esportiva:
IT.2 - Formagio Esportiva;
II.3 - Eventcs Esportivos;
II.4 - Pracas Desportivas;
IT.5 - Centro do Idosc;
II.6 - Controle Administrativo;
II.7 - Conservagido e Manutengao;

III - Divisido de Esportes e Lazer de Guarapud;
III.1 - Iniciag¢dc Esportiva;
III.2 Formagioc Esportiva;
IITI.3 - Eventos Esportives:
III.4 - Pracgas Desportivas;
IIT.5 - Controle Administrativo:;
III.6 - Conservacgdo e Manutencdo:;
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Artige 38 - Ao Departamento de Esportes e Lazer
compete:
I - Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a

implementacdo de planos, programas, & projetos relacionados
ac esporte e lazer no Municipio;

II - Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
implementagio dos planos, programas e projetos de
incentivos aos esportes e de acdes de democratizagdo da
pratica esportiva e de inclusdoc social por intermédio do
esporte;

III - Promover a articulacdo entre as iniciativas
publicas e privadas de incentivo as atividades esportivas,
inclusive mediante a formalizacdc de parcerias:

IV - Administrar e conservar os prédios esportivos e
de lazer municipais;

V - Desenvolver politicas de iniciagio e formagfo de
novos atletas;

VI - Criar e dimplementar novas formas de lazer nas
comunidades, utilizando-se dos prédios municipais
construidos;

VII - Organizar eventos esportivos e de lazer capazes

de abranger todas as faixas etarias;

VIITI - Implementar especialmente voltadas para &
terceira idade, de forma a incentivar a pratica esportiva e
as acbes de lazer desse segmento da populagao;

IX - Executar outras atividades correlatas atribuidas
pela Chefia do Poder Executivo.

Segdo XII
Do Departamento de
Meic Ambiente
Artigo 39 - O Departamento de Meic Ambiente é composto
de:

I - Diretoria do Departamento;
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I.1 - Assessoria;

II - Divis&o de Meio Ambiente:;
II.1 - Centro de Triagem de Lixo Reciclavel;
IT.2 - Aterro Sanitario;
11.3 - Pracas, Parques e Jardins;
IT.4 - Areas Verdes e de Preservagdo;

II.5 - Limpeza Puablica;
II.5.1 - Coleta de Lixo;
II.5.2 - Varrigdo e Limpeza:;

III - Divisdc de Controle Ambiental;
IIXI.1 - Licenciamento e Analise Ambiental;
III.2 - Fiscalizacdo Ambiental:;
III.3 - Educacgdo Ambiental;
III.4 - Protegdo aos Animais;

Artigo 40 - O Departamento de Meilo Ambiente compete:

T - Formular e executar a politica municipal de
desenvolvimento e meio ambiente, em conscndncia com  as
diretrizes estabelecidas pela Politica WNaclonal de Meio
Ambiente;

II - Coordenar e planejar agdes voltadas a recuperacgdc
de areas e a educacdo ambiental, bem como divulgar
informacdes técnico-cientificas;

IIT - Trabalhar para a criacdo, utilizacdo,
conservacdo € melhoria de parques, dreas verdes e APAs
(Areas de Protecio BAmbiental), bem como na produgdo ¢
alocacdo de mudas para revitalizagao de nascentes, cursos
d’dgua e arborizac¢do urbana;

TV - Elaborar e executar planos, programas, campanhas
e projetos relacionados a disseminagédo de informacgdes sobre
meio ambiente;

Vv - Trabalhar na elaboracdo de politicas e diretrizes,
plancs, projetos e programas ampbientais, bem como no

mapeamento, diagnéstico, inventario e monitoramento das
questdes ambientais do Municipio;
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VI - Coordenar acdes de licenciamento, controle e
fiscalizagdo ambiental;

VII - Participar da elaboracgdo de normas e padrdes de
uso dos recursos naturais, bem como estabelecer critérios
de notificacao, autuac¢do e aplicacdo de multas;

VIII - Elaborar e executar planos, programas,
campanhas e projetos relacionados a diversificacdo
agropecuaria e capacitagdo/treinamento de liderangas
rurais, visando a protecdo do meio ambiente;

IX - Atuar em conjuntce com ¢ Departamento de Servigos
Municipais na construgdo, manutengdo e restauragio de
pontes, mata-burros, estradas vicinals e edificacgbes
publicas, de forma gue as obras e Servigos causem O NMENOr
impacto ambiental possivel;

X =~ Planejar e promover as atividades de coleta de
lixo, limpeza de vias e logradouros publicos;

XI - Cuidar para gque a deposigdo do lizo domiciliar,
entulho de construcdo e de limpeza de guintais ocorra de
forma a respeitar as posturas de preservagdo ambiental;

XII - Atuar, sempre gue possivel em parceria com a
autarquia SAAEDOCO - Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de
Dois Céhrregos, na conservagao e preservagdo dos recursos
hidricos do municipio;

XIIT - Oferecer meios para que o Comdema — Conselho
Municipal do Meic Ambiente possa atuar em conformidade com
as disposigdes da leglslacido gue regra suas agdes;

XIV - Promover acdes de educagdc ambiental envolvendo
a comunidade, preferencialmente em parceria com
estabelecimentos de ensino das redes pablica e privada,
como, ainda com instituig¢des ambientais gque atuem no
manicipioc;

XV - Executar outras atividades correlatas atribuildas
pela Chefia do Poder Executivo.
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Secdoc XIII
Do Departamento de Saude

Artigo 41 - Q Departamento de Saide & composto de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Assessoria;

II - Divisio de Assisténcia;
IT.1 -~ Médica;
II.2 - De enfermagem;
ITI.3 - De odontologia;
I1.4 - De farmacia;
II.5 — De controle das Unidades Basicas de Saude:
IX1.6 - Centro de Atendimento Psicossocialy
II.7 - PACS - Programa de Agentes Comunitarios
de Saude;
IITI - Divisdo de Vigilancia:
IIT.1 - Vigilancia Sanitaria;
III.2 - Vigilancia Epidemiolégica:
I1T.2.1 - Zoonose e Endemlas;

IV - Divis3co Administrativa;
Iv.1 + Almcxarifade Central da Saude;
IV.2 ~ Faturamento e Custos da Satde;

V - Divis3o de Transportes da Saude;

Artigo 42 - Ao Departamentc de Saude compete:

I - Assistir e assessorar o Prefeito na estipulagac de
politicas, programas, plancs, projetos, diretrizes ¢ metas
guanto & prestacdoc de assisténcia a saude;

II - Prcmover a medicina preventiva por meio de
campanhas de vacinag8o, combate 4s endemias, erradicagido de
moléstias, vigildncia sanitdria e epidemiclégica, educagdo
e promocdo da saude e controle profilatico do Municipio,
singularmente ou em colaboracio com outros entes federados;

III - Fiscalizar o cumprimento das posturas referentes
ao poder de peolicia ¢ de higiene publica;

IV - Supervisionar e coordenar as unidades gue lhe séo
subordinadas;
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V - Zelar e administrar a rede de saide do Municipio;

VI - Supervisionar, coordenatr e controlar a
administragido e execucdo dos convénios da drea da saude;

VII - Promover a assisténcia ambulatorial e de
transportes de pessoas enfermas;

VIII - Planejar, coordenar e promover a assisténcia
farmacéutica aos usudrios do sistema de saude;

IX - Supervisionar, coordenar e controlar e}
levantamento de dados e informacdes sobre necessidades da
populacdo, visando a planificagdo dquanto ac atendimento e
solugdo na sua area de atuagdo;

X - Promover a fiscalizacldo de vetores, a sanidade de
alimentos e demais atividades afins;

XI - Comunicar aos demails 6rgdos componentes da
Administragdo as medidas de sande, para perfeito
entrosamento da acdo administrativa;

XII - Executar outras atividades correlatas atribuidas
pela Chefia do Poder Executivo.

Segio XIV
Do Departamento de
Sarvigos Municipais

Artigo 43 - O Departamento de 3Servigos Municipais &
composto de:

I - Diretoria do Departamento;
I.1 - Assessoria;

IT - Divisdo de OCbras
II.1 - Construgdes;
II.2 - Manutencdc do S8istema Viario Urbano;
IT.3 - Manutencdo das Estradas Municipais;
II.4 - Cemitérios Municipais;
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III - Divis&do de Planejamento Urbano:
II1.1 - Planejamento;
III.2 - Fiscalizacdo de Obras de expansdo urbana;
III.3 - Projetos de expansde urbana;

IV - Divisd3o de Transportes e Transito;
IV.1 - Manutencdo da Frota, Maguinas e
Equipamentos;

Iv.2 - Transportes;

IV.3 - Sinalizacdo de Transito;
IV.4 - Terminal Rodoviario;
Iv.5 - Oficina Mecdnica;

V - Divisdo de Gestdo de Guarapud;
V.1l - Gestdo;
V.2 = Servigos Gerails;

VI - Divisdo de Vigildncia Patrimonial;
VI.1 - Vigiladncia Patrimonial;
VI.2 - Central de Atendimento;
VI.3 - Central de Monitoramento;

VII - Divigdo de Manutencio de Prédios Pablicos;
VII.1 - Manutengdc e expansdo de predios;

VYIII - Divisado de Projetos;
VIII.1 - Elaboragdo de projetos;
VIII.2 — Gestdc de projetos;

Artigo 44 - Ao Departamento de Servigos Municipais
compete:
I - Assistir e assessorar o Prefeito na execucgdo de

politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas
do governc, gquanto aos aspectos de construgdes, reformas,
bem como elaboragio e execugdo de projetos;

1T - Supervisionar  as unidades gue lhe 830
subordinadas;

III - Planejar e promover a execucdo de BServigos
relativos & abertura, pavimentacgdo, conservagdo de vias
ptblicas e obras de arte;
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IV - Preomover a abertura e conservacdc de estradas
municipais;

Vv = Cuidar da administragdc e manutengioc dos
cemitérios municipais;

VI - (Cuidar da conservagdo da frota municipal,
mantendo-a em ordem para a realizacdo dos servigos da
administracgdo;

VIT - Promover o controle da utilizacdo da frota
municipal, garantindo seu uso raclonal, inclusive no
controle de gastos com combustivels;

VIII - Cuidar do planejamentoc, da conservagdo e da
sinalizacido das vias pablicas urbanas e rurais;

IX - Cuidar da manutencio do Terminal Rodovidrio,
chservados os regulamentos vigentes, de forma a gue esteja
sempre em condigdes de atender condignamente seus usuarios;

X = Promover a fiscalizacido dos projetes de
construcdo, reforma e manutengdoc de obras publicas;

XI - Formular, acompanhar e supervisiocnar a
implementagao de planos, programas e projetos relaclionados
ao desenvolvimento urbanc no &mbito do municipio;

XII -~ Promover politicas setorials de habitacio, meilo
ambiente e de transporte piblico no dmbito do municipio:

XITII - FPromover a articulacdo entre as diversas
esferas de governe, a iniciativa privada e organizagbes ndo
governamentais, visando a implementacgao de planos,

programas, e projetos de urbanizacdo, habiltagdo, meio
ambiente, transporte ptblico e desenvolvimento urbano;

XIV - Promover a vigilancia patrimenial dos prédiocs e
logradouros ptblicos municipais;

XV - Executar, fiscalizar e dar manutengao nos
terminais rodovidrios e em Arecas de sua responsabilidade

XVI - Executar outras atividades correlatas atribuildas
pela Chefia do Poder Executivo.
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TITULO II
DO PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

CAPITULO I
Da Instituigdo

Artigo 45 - Ficam ratificadas, na Administragédo
Pablica do Municipio de Dois Cdrregos, na forma prevista
pela Emenda Constitucional n® 19, as adequagSes no guadro
de pessoal decorrentes da implantac&o do Planc de Empregos
e Salarios e o controle de acompanhamento e gestao de
pessoal, consagrados pela Lei Complementar n® 9, de 28 de
fevereiro de 2014.

Paragrafo tnice - Passa a integrar o Anexo I da
presente Lei Complementar, o© emprego publica denominado
“Coordenador do Sistema de Controle Interno”, criado pela
Lei Complementar n® 13, de 01 de outubro de 2014.

CAPITULO II
Das Disposi¢des Preliminares

Artige 46 - Os servidores efetivos da Prefeltura
Municipal de Dois Codrregos serde regidos por regime
juridico celetista, submetidos & Consolidacd@c das Leis do
Trabalhe - CLT.

Artigo 47 - 0s servidores ocupantes de cargos publicos
de livre nomeacd@o ficam submetidos ao Estatuto do
Servidores Publices Municipais, instituido pela Lei
Complementar n® 2, de 13 de setembro d 2005.

Artigo 48 - 0Os empregados piblicos celetistas da
Prefeitura Municipal, sua Composicao e formas de
remunerag¢do passaraoc a obedecer as classificacdes
estabelecidas na presente Lei.

Artigoc 49 - O Planc de Empregos e Saldrios previsto

nesta lei aplica-se aog servidores municipais celetistas,
regidos na forma disposta por este capitulo.
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Paragrafo Unico - Excetuan-se do presente Plano de
Empregos e Saléariocs os servidores constantes do quadre do
Magistério, criado pela Lei Complementar n° 4, de 03 de
fevereiro de 2011; os servidores da area da Saude, regidos
pela Lei Complementar n® 17, de 27 de novembro de 2014,
contempladeos com plano de empregos, carreiras salarios
préprios, bem como os servidores da Guarda Municipal criada
pela Lei Complementar n° 18, de 22 de dezembro de 2014.

Artigo 50 - Para os efeitos desta Lel, considera-se:

I. Servidor publice: toda pessoca fisica que presta
servicos & Administragdo Municipal, independentemente do
regime de trabalho e da forma de provimento;

II. Empregado Publico: a pessoa fisica legalmente
investida em Emprego Pablico, regida pela Consolidagdo das
Leis do Trabalho - CLT;

III. Emprege Piblico: o nucleo de encargos de
trabalho, criado por TLei, nos termos e limites 1mpostos
pela Constituigdo Federal, a serem preenchidos por
servidores contratados para desempenhd-los, com denominacdo
e remuneracioc prdprias, regidozs pelo regime Juridice da
Consclidacdoc das Leis do Trabalho - CLT;

Iv. Cargo de provimentc em comissaoc: o© emprego
ocupado por pessoa fisica que exerce atribulgbes de
direcso, chefia e assessoramento, definidas em lei, em
cardter precdrio e transitério, de livre nomeagac e
exoneragio pele Chefe do Executivo, submetidos as regras
estabelecidas pela Lei Complementar n® 2, de 13 de setembro
de 2005;

V. Fung¢dc de Confianga: © conjunto de atribuicdes que
excedam as atividades ncrmais dos Empreges definidos nesta
lei complementar, ocupades por servidores efetivos ou
estavels que possuam as habilitacdes necessérias, cuja
designacdo serd feita por ato do Chefe do Executivo;

VI. Quadro de Pessoal: & o conjuntec de cargos e

empregos que compdem a estrutura administrativa funcional
da Prefeitura Municipal;
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VII. Referéneia: é o numero indicado a posig¢do do
emprego na escala de saldrios;

VIIT. Salario: é a retribuigdo pecunidria basica,
fixada em lei para o emprego publico e paga mensalmente ao
servidor pablico pelo exercicio de suas atribuigdes;

IX. Remuneragdo: é a percepgiao do salarioc acrescido
das vantagens pecunidrias a que o servidor tem direito,
incorporadas ou ndo, obedecido, em gqualquer <caso, ©
disposto no artigo 37, XI da Constituicdoc Federal.

TITULO III
DAS MODALIDADES E ACESSO AO CONCURSQ PUBLICO

CAPITULO I
Do Servidor Puablico

Artigoc 51 - O concursc publico, destinado apurar
qualificagdo profissional exigida para ingresso no servigo
publico, consistira em provas ou provas e titulos, valendo
este Ultimo para classificacdo, de acordoe com a natureza e
a complexidade do emprege, na forma prevista em Lei,
ressalvadas as nomeagdes para cargos em comissdo, de livre
nomeagdo e exoneracio.

Paragrafo Unico - O concurso publico é acessivel a
todos OS5 brasileiros, bem como a0os egstrangeiros
regularmente residentes no pals, desde gue atendam os preé-
requisitos para ¢ ingressc no servigo publico.

CaPITULO IT
Das Concursos

Artige 52 - Os concursos publicos sdc de provas, ou
de provas e titulos, conforme a natureza do enprego a ser
preenchido.

§ 1° = Ag regras especificas de sua execugadc poderao
gser estabelecidas em regulamento, dos gquais poderdo
constar, dependendc a natureza do emprege, provas praticas.
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§ 2° - 0 prazo de validade dos concursos sera de até
2 (dois) anes, a contar da data de sua homologacdo,
prorrogavel, uma unica wvez, por igual periodo, por ato
discricionario do prefeito.

§ 3° = 56 se abrird novo concurso para © mMESHO
emprego, guando esgotado ¢ prazo de valldade do anterior ou
nac houver mais candidato aprovado dentro do prazc de
validade do concurso.

Artigo 53 - No minimo 5% (cinco por cente] das vagas a
serem preenchidas por concurso publico destinar-se-3c as
pessoas portadoras de deficiéncias.

§ 1° = A deficiléncia fisica e a limitagdc sensorial
ndo constituirdo impedimento ao exercicic de emprego

pablico, salvo guando consideradas incompativeis com a
natureza das atribui¢des a serem desempenhadas.

§ 2° -~ A incompatibilidade de que trata a parte final
do parigrafo anterior deverd ser atestada mediante pericia
formulada pelo Médico do Trabalho da prefeitura ou por
profissional especialista por ele indicade, mediante a
apresentagao de laudo.

Artigo 54 - Os concursos publicecs serdoe regidos pelo
edital completo gue devera conter, no minimo, as seguintes
instrugfes:

I - Condicgbes de inscrigido:;

II - Condicdes de provimento e remuneragdo do emprego;

IXT - O tipo e contetdo das provas e dos titulos,
guando exigiveis:

IV - Critérios de julgamento;
V - Quantidade de vagas existentes e ou potenciais;
V1 - Outras condicgdes especiais pertinentes;

VII - Prazo de validade.
Praca Francisco Simaes, s/m" - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Diois Corregos — SP

e-mail:juridicodc@eonectcor.com.br
_.f
‘5"‘“"

T
s sttty
D T P

—_t
e
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caPiTULO III
Do Ingresso

Artigo 55 - O ingresso dos servidores dar-se-a por
concurso publico de provas cu de provas e titulos.

Artigo 56 - Quando do ingresso, o servidor sera
enguadrado no empregoe e referéncia, conforme exarado no
edital que deu origem ao concurso publico.

Artigo 57 - O servidor nomeado para © emprego de
provimento efetivo ficard sujeitc a estagio probatério, na
forma da lei gue o instituir e regulamentacdo pertinente.

Artigo 58 — Para o preenchimento dos empregos publicos
serdo observados os requisitos minimos definidos em lei,
sob pena de ser o ato nulo de pelo direito, ndoc gerando
obrigacdes de espécie alguma para o Municipic ou gualquer
direito para o beneficiario.

Artigo 59 - Os empregos publicos serdo acessiveis a
todos os que, obrigatoriamente, preencham os seguintes
reguisitos: :

I - Ser brasileiro nato, naturalizado ou estrangeiro
regularmente residente no pais;

II - Ter sido previamente aprovado em concurso de
ingresso no emprego, ocobedecidos a ordem de classificagdo e
o prazo de wvalidade do concurso, exceto para empredgao e€m
comissao;

III - Ter completado 18 {dezoito) anos de idade;

IV - Estar em dia com as obrigagdes militares e
eleitorais;

V - Estar no gozo dos seus direitos politicos:

VI - Gozar de boa saidde, fisica e mental, comprovada
por exame médico;
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VII - Possuir habilitacdo profissional exigida para o
exercicio das atribuicdes inerentes ao emprego, na forma
expressa no edital do concursec;

VIII -~ Atender gqualisquer outras condigdes especials
prescritas em lel ou edital para provimento do emprego.

Artigo 60 - A admissdoc dar-se-& pela assinatura do
contrato de trabalho, apds subscrito o respectivo Termo de
Anuéncia e cumpridas as demais formalidades legais.

Paragrafo finico - No Terme de Anuéncia constardo as
atribulcées, os deveres, as responsabilidades e os direitos
inerentes ao emprego a ser ocupado.

Artigo 61 - A admissdo em emprego publico dependera
de prévia inspegdo médica oficial gue julgue o candidato
apto fisica e mentalmente para o exercicio do emprego.

Artige 62 - Ac entrar em exercicio, o empregado
apresentard ao Orgao competente os elementos necessarios ao
seu assentamento individual.

Artigo 63 - O prazo para o servidor assumir ¢ emprego
publico decorrente do concursc no qual foi aprovado & de 30
{(trinta) dias improrrogédveis, a partir da assinatura do
Termo de Anuéncia.

Artigo 64 - As designagdes serao efetuadas em:

I - Carater permanente, para empregos efetivos
obrigatoriamente precedidos de concursco publico para seu
preenchimento;

ITI - Carater transitdrio, para cargos em comissdo de
livre provimento, na conformidade da legislagdo que ©s
regre.

Paragrafo #nico - A designacio em emprego efetivo
cbedecerd, rigorosamente, a ordem de classificacdo em
concurso, cujo prazo de validade esteja em vigor.

Artigo 65 - E vedado atribuir ao servidor atividades
diversas daguelas relativas ao seu emprego, exceto guando
se tratar de designagi&oc especial prevista em lei ou
regulamento dela decorrente.
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Artigo 66 - Os servidores publicos municipais,
ocupantes de empregos de provimento efetivo ficam sujeitos
ac Regime Préprio de Previdéncia Social, devendo contribuir
para o INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social, na
forma da lei federal.

carpiTuLO IV
Do Exercicio

Artigo 67 - Exercicio é o efetivo desempenho das
atribuicdes e responsabilidades do emprego pelo servidor.

& 1° - Considera-se efetivo exercicio:
I - o periodo trabalhado;

IT - as faltas abonadas;

III - férias:

IV - as licencas e afastamentos previstos nesta lel
complementar;

V - outros casos que a lei expressamente determinar.

§ 2° - O efetivo exercicio no emprege servira para a

contagem do tempo de servigo, na forma desta lel
complemaentar.

Artigoe 68 - O exercicio efetivo do emprego terd
inicioc no atoe da assinatura do contrato, que deverd ocorrer
no prazo de até trinta dias contados a partir da data da
subscrigido do Termo de Anuéncia.

§ 1° - No caso de reintegragdoc, aproveitamento ou
reaproveitamento, o exercicioc efetivo do emprego contara a
partir da data da publicagdo ato que o formalizar.

§ 2° - 0 inicioc, a interrupcdoc, o reinicio e a
cessacdo do exercicio serdo registrados no prontudrio
individual do servider.
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§ 3° - Serdo considerados casos de interrupgdo ¢ de
cessacdo do exercicio aqueles estipulados na lei.

§ 4° - A interrupgdoc do exercicio sé serid admitida
nos prazos legalmente previstos para sua duragac.

§ 5° - No interesse do servigo publico, o© prazo
previste neste artigo poderid ser negado ou reduzido pela
administragiao.

Artigo 69 - A nd3o entrada em exercicic, pelo
candidato a servidor, dentro do prazo estipulado, sera
considerada desisténcia automatica da vaga.

Paragrafo fimnico -~ Nos «casos de reintegragdo,
reconducldo, aproveitamento, e readaptacdo, o© servidor
poderad entrar em exerciclo sem a prévia aprovacao em
inspecdo médica, per ccasido da designacgao.

CAPITUIO V
Do Desenvelvimento no
Exercicio do Emprego

Artigo 70 - O Desenvolvimente ne exercicio do emprego
& aquele que precede de vinculo anterior do servidor
efetivo, estavel ou comissicnade, na administragio piblica
municipal, assegurando-lhe os direitos Jj& adguiridos no
emprego ou cargo anterior, garantide nos casog de:

I- Nomeacdc;
II- Remogdo;
III-Readaptacgio;
IV- Reversdo;
V- Reintegracio;

VI- Recondugao;
VII - Disponibilidade

VIII - Aproveitamento e do Reaproveitamento;
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Segde I
Nomeagao
Artigo 71 - A nomeagdc far-se-a, em carater

definitivo, gquando se tratar de emprego de provimento
efetivo.

Artigo 72 - A nomeac¢do para o emprego efetivo depends
de prévia habilitacgdoc em concurso publico de provas ou
provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e ©
prazo de sua validade.

Secgico II
Da Remogio

Artigo 73 - remo¢do € o deslocamentoe do servidor do
emprego no ambito do mesme ¢érgido e respectivoe quadro,
podendo ser feita, a critéric da Administragdo ou a pedido
do servidor, observada a exigéncia de vaga em cada
repartigao.

§ 1° - Poderad ser feita remocdo por permuta, que sera
processada a requerimento dos interessados, com anuéncia da
autcoridade competente.

§ 2° - As condic¢Bes especificas da remogdo poderdo
ser estabelecidas em regulamento.

Sacao III
Da Readaptacgio

Artigo 74 - Readaptagdo é a investidura do servidor em
emprege de atribuig¢des e responsabilidades compativels com
a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental, verificada em inspecio médica, cbservados os termos
da pericia realizada pelo mé&dico e pertinente certificade
de habilitacg8o do Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS.

Paragrafo unico - A readaptacldo sera efetivada
mediante certificado de habilitacdo do Instituto Nacional
do Seguro Social-INSS em funcio de atribuigles afins,
respeitada a habilitacac exigida, nivel de escolaridade e
equivaléncia de salarios.
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Artigo 75 - O servidor ndo perdera, em nenhuma
situacdo, o carédter de efetivo, ficando unicamente impedido
de exercer as atribuictes do seu emprego de origem,
passando a exercer a fungdo para qual o foil reabilitando e
capacitadeo profissionalmente, conforme Certificado
Individual emitido pelo Instituto Nacional do Seguroc Social
- TINSS.

Artige 76 - Em processo de readaptagido, o servidor n&o
poderd ampliar sua carga horaria.

Artigo 77 - O servidor readaptado cumprira o nuamerc de
horas correspondentes & sua jornada ou carga horaria de
trabalho mensal, estabelecidas no ato da readaptagdo.

Secio IV
Da Reversao

Artige 78 - A reversd3o & o retorno a atividade do
servidor aposentade por invalidez, gquando, por junta médica
oficial do INSS, forem declarados ilnsubsistentes os motives
da aposentadoria.

Artigo 79 - A reversdo far-se-a no mesmo emprego que
exercia quando da aposentadoria por invalidez, ou nagquela
resultante de sua transformacgdo.

Sacgido V
Da Reintegragac

Artige 80 - A reintegragdo & o reingresso no servico
publico municipal, decorrente de decisdo judicial
transitada em julgado.

Artigo 81 - A reintegragdo sera feita no emprego
anteriormente ocupado.

§ 1° - Se o emprege houver sido transformado, o
servidor serad reintegrado no emprego resultante da sua
#ransformacio.
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§ 2° - Se o emprego houver sido extinto, o servidor
reintegrado podera ser colcocado em disponibilidade
remunerada, até seu aproveitamento em outro emprego
equivalente, a ser criado pela administracao.

Sacdoc VI
Da Reconducéc

Artigo 82 - Recondugdo é ¢ retorno do servidor
efetivo ou estavel ao ecmprego anteriormente ocupado na
prefeitura e decorreréa de inakilitagdo em estagic
probatério em outro emprego que tiver obtido, por concurso,
desde gque no mesmo O6rgdao.

Parigrafo anico - Encontrando-se provide o emprego de
corigem e n&oc havendo outrc equivalente criado no quadro
geral da prefeitura, o servidor serd aproveltado em emprego
afim, até outro seja criado.

Segdo VII
Da Disponibilidade

Artigo 83 - A disponibilidade ¢é a colocagdo de
servidor estavel em inatividade remunerada, até o© seu
aproveitamento em outro emprego.

Artigo 84 - A disponibilidade do servidor estavel
decorre:

I - da extingido do emprego efetive de gue & titular;

II - da declaracic de desnecessidade deo emprego, em
decorréncia da extincdo ou reorganizacgdo de o6rgido ou
entidade.

Paragrafo dnicoe - A remuneragdo do servidor em
disponibilidade serda sempre proporcional ao tempo de
servigco no exercicic efetivo do emprego.

Praga Francisco Simées, s/n? - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Cérregos — SP
e-maik:juridicodci@conectcor.com.br




MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

Segdo VIII
Do Aprcoveitamento e
do Reaproveitamento

Artigo 85 - O retorno & atividade do servidor em
disponibilidade far-se-a mediante aproveitamento
obrigatério em emprege de atribuigdes e vercimentos
compativeis com ¢ anteriormente ocupado.

Artigo 86 - Aproveitamento é o reingresso no servigo
publico de servidor estavel colocado em disponibilidade em
razio da extincdo ou da declaragdo de desnecessidade do
emprego.

§ 1° - 0O aproveitamento ocorrerd em emprego efetivo
vago, de wvencimento e  atribuigdes equivalentes a0
anteriormente ocupado.

§ 2° - Cada departamento da administragdo determinara
o imediato aproveitamento do servidor em disponibilidade,
em vaga dque vier a ocorrer no respective departamento ou
entidade da Administracdo Publica Municipal, através de ato
da autorlidade competente.

§ 3° - Serd tornado sem efeito © aproveltamento e
cassada a disponibkilidade, se o servidor nac entrar em
exercicio no prazo determinado no respectivo ato, exceto
por motivo plenamente justificével, declarado pelo servidor
e acatado pela administragao.

Artige 87 - Reaproveitamento ¢é a adeguacgdo das
funcdes desempenhadas por servidor, em virtude da extincao
da unidade administrativa de lotacd3o a qual pertencia ou da
extincdo da fungdo decorrente do emprego Jgue ocupava.

§ 1° — Qcorrendc as hipdteses previstas no caput, ©
servidor reaprcveitado prestard servigos em outra unidade e
fungio, conforme determinagdo superior, sem prejulzo seus
vencimentos.

§ 2° = 35e o emprego ocupade anteriormente pelo
servidor tiver sideo transformado, a reintegragido dar-se-a
no emprego resultante da transformacgao.
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CAPITULO VI
Das Formas da Vacincias

Artigo 88 - A vacdncia do emprego publico decorrera

de:

I - Exoneragao;

IT - Demisséo;

I1I—- Aposentadoria definitiva;

IV - Falecimento.

§ 1° - O emprego serad considerade vago na data da
publicagio do respective ato, ou na data do falecimento do

servidor.

§ 2° - Serido considerados vagos os empregos criados
por lei, enguanto ndo providos reqularmente.

§ 3° - Os empregos vagos somente poderdo ser extintos
por lei.
Sagio I
Da Exonaragio

Artigo 89 - A exoneragiao € o ato de desligamento do
servidor do emprege publico do gual detém a titularidade.

Artigo 90 - A exoneragdo poderd ocorrer a pedido do
servidor ou ex-~oficio.

Paragrafo dnico - A exoneracgao ex-oficio podera
oCcQrrer:
I - a critério da autoridade competente, gquando se

tratar de servidor ocupante de cargo em comissdo;

II - quando o servidor ndo entrar em exercicio dentro
do prazo estabelecido;

III - guandc o servidor nf3o for aprovado em estagio
probatério:
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IV - quando se verificar acumulagdo proibida com
outro emprego &/ou cargo.

Seg¢do II
Da Demissdo

Artigo 91 - A demiss3o do emprego dar-se-a:

I - Quando o servidor incorrer em falta grave,
reconhecida em processo administrativo disciplinar no qual
lhe seja assegurada ampla defesa;

II - Quando for declarada em sentenga Judicial
transitada em julgado.

Secdo II11
Da Aposentadoria

Artigo 92 - As disposi¢des para a aposentadoria serdo
as constantes da Constituicio Federal, da Lel Organica do
Municipio, das normas da Consolidagédo das Leis do Trabalho
- CLT e regulamentacdo especifica da Previdéncia Social.

TITULO IV
DA ESTRUTURA

Artigo 93 - Os empregos deste Regime Juridico sao
hierarquizados para definigdc das referéncias, levando em
consideracdo o grau de complexidade de tarefas a eles
inerentes, conforme o Plano de Empregos e Salarios.

caPITULO I
Do Quadro de Pessocal

Artigo 924 - Quadro de Pessocal da prefeitura, de que
trata esta Lei Complementar, ¢ constituldo pelos empreges
efetivos e funcdes de confianga indicados nos seguintes
anexos gue a integram:

Anexo I - Quadro de Pessoal dos Empregos Publicos
Permanentes, resultante das alteracgdes, extingdes e
criagdes de empredos.
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Anexo II - Quadro das Fungdes de Confianca;

Anexo III - Quadro de FEmpregos em Extingdo na
Vacancia;

Anexo IV - Tabela de Salarios dos Empregos
Permanentes;

Anexo V = Qrganograma.

Anexo VI - Descricdo de Atribuigdes de Empregos
Permanentes;

Anexo VII - Descricdo de Atribuigdes de Fungido de
Confianca;

Artigo 95 ~ Fica alterade o quadro de Empregos
Publicos Permanentes cujas denominagdes, referéncias de
saldrios e quantidades constam do Anexo T, criados pela Leil
Complementar n® 9, de 28 de fevereiro de 2014, cujas
referéncias e vencimentos constam do ABnexo IV e respectivas
atribuicdes dos Anexos VI e VII desta lei.

Artigo 96 = Ficam criados, nos termos exarados no
Anexo I de trata o caput, 4 (guatro} empregos publicos
denominados “Advogado”, a serem providos mediante concurso
piblico, com Jornada de trabalhoe de 20 (vinte] horas
semanais, bem como 3 (trés) empregos publicos denominados
“Técnico em  Informatica”, idgualmente a serem providos
mediante concurso pubico, com jornada de trabalho de 35
{(trinta e cinceo) horas semanais.

caPiTULO II
Dos Empregos Parmanentes

Artigo 97 - TFicam mantidas as redenomina¢des dos
empregos de preenchimento efetivo declinados no Anexo III
da Lei Complementar n® 9, de 28 de fevereiro de 2014.
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Artige 98 - Ficam mantidos oS empregos de
preenchimento efetivo, a serem providos mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos, criados pela Lei
Complementar n° 9, de 28 de fevereiro de 2014, nas
guantildades, denominagdes, referéncias e requisitos
especificados no Bnexc I, alterado pela presente Lei,
acrescidos dagueles criados na forma do artigo 96 desta Leil
Complementar.

Paragrafo finico - Fica o Poder Executivo, autorizade a
aproveitar, para provimento dos empregos descritos no Anexo
I desta lei, os candidatos aprovados em concursos publicos
cujo prazo de validade esteja em vigéncia na data de sua
publicacgdo, realizados para prover empregos criados
anteriormente, descritos no Anexo I da Lei Complementar n®
9, de 28 de fevereiro de 2014, ora mantidos na forma do
caput.

Artige 99 - Os empregos de preenchimentoc efetivo
serido extintos na época de sua vacancia, conforme Anexo III
desta Lei.

CcAPITULO III
Das Funcgoes de Confianga

Artige 100 - Ficam instituidas, na forma prevista pela
Constituicdo Federal, as fungbes de confianga a serem
exercidas por servidores admitidos atravées de concursc
piblico, bem como por empregades estavels nos termos do
artigo 19 dos Atecs das Disposigfes Transitdrias da
Constituigidce Federal.

§ 1° - F livre a nomeacgdo, pelo Executivo, para fungao
de confianca, exclusivamente dentre servidores efetives.

§ 2° - A gratificagidc a gque o servidor efetivo fara
jus em decorréncia desta lei, para o exercicio da fungao de
confianca, serd paga até que se opere seu afastamento.

§ 3° - 0O exercicio de funcdo de confilanga &
inacumulavel com cargo em comissdo.
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Artige 101 - Ficam alterados os termos do Anexo Il
constante da Lei Complementar n° 9, de 28 de feverelro de
2014, que declina a criagdo de fungdes de confianga nas
quantidades e denominagdes que nele especifica, para oS8
termos constantes do Anexo I1I da presente lel.

Paragrafo funiece - Ficam criadas as funcoes de
confianga constantes do  Anexo IT da presente Lei
Complementar ndoc previstas no Anexo Il da Lei Complementar
n® 9, de 28 de fevereiro de 2014.

CAPITULO IV
Da Jornada de Trabalho

Artigo 102 - Fica instituida a jornada de trabalho dos
empregos constantes de Anexe I da presente Lei, que
corresponde a¢ cumprimento, pelo empregado, do tempo de
trabalho semanal a estara obrigado a prestar a
administracao.

Artige 103 - Fica permitido ao Poder Bxecutivo,
conforme necessidade da administracgdo, promover a alteragao
da jornada de trabalho fixa para a jornada especial de
trabalhe de 12X36 (doze por trinta e seis) horas, en
conformidade com o disposto na sumula 444 do TST (Tribunal
Superior do Trabalho).

Paragrafo finico - A jornada prevista no caput adota o
regime de turnos fixos 12X36¢ horas, isto &, 12 (doze) horas
de trabalho por 36 (trinta & seis) horas de descanso, tendc
por destinatarios oS empregados que lazboram nos
departamentos gque efetivamente necessitam de serviges
ininterruptos, gque precisam se desenvolver também nos
finais de semana, feriados e pontos facultativos.

Artigo 104 - Os empregados designados para trabalhar
no regime de jornada especial previsto nesta lel cumpriréo
seu labor das 6h00 3as 18h00 e das 18h0D0 a&s 06h00, ou das
7h00 as 19h00 e das 1%h00 &s 07h00, com intervalo para
descanso e refeigao de 60 minutos.
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Artigo 105 - Os departamentos, por seus diretores e
chefias a eles subordinados, deverdo respeitar os limites
da jornada semanal cumprida peleos funcionarios abrangidocs
por esta lei, bem como a extensdo da folga apds cada
jornada cumprida, observados os ditames da Lei n® 605/49,
no que refere ao repcuso semanal remunerado.

§ 1° = Tace & peculiaridade da Jjornada especial
estabelecida, os domingos eventualmente trabalhados serdc
considerados automaticamente compensados.

§ 2° = Ppor forga da Lei n® 605/49, os feriados
nacionais, estaduais e municipais, bem como os pontos
facultativos trabalhados em virtude da escala, geraoc
remunerados com adicional de horas extras com 100%.

§ 3° -~ Em dias regulares de trabalho, somente serao
consideradas como extras as horas trabalhadas além da 122
didria.

§ 4° - Na semana em que ocorrer jornada de 48
{(quarenta e oito} horas, as horas excedentes deverdo ser
compensadas mediante labor de 36 horas nas semanas
seguintes, dentro do pericdo de 30 dias.

Artigo 106 - Para apuragdc dos adicilonais, sera
untilizado o divisor de 220 {(duzentos e wvinte) horas scbre o
galario normal.

Artigoe 107 - A funcgdo de conflanga com gratificacgac
acima 40% do salério-base, submete-se a regime de integral
dedicacdc ao servigo, podendo o servidor nele ocupante ser
convocado sempre que houver interesse da Administracgdo,
ficando-lhe vedado o pagamento de adicional por servigo
extraordindrio.

Artigo 108 - As regras de cumprimento da jornada de
trabalho a ser cobservada poderdo ser estabelecidas em
regulamento proprio, incluindo-se aquelas relativas aos
procedimentos de controle de horarios, de frequéncia no
servico e de observédncia de intervalos a gque os servidores
estdo submetidos, entre outras.

Praca Francisco Simdes, s/n°® - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Cérregos — Sp

e-mail:juridicodc(@conectcor.com.br




MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Artige 109 - &As faltas ao servigoe poderac ser
justificadas e abonadas, observadas as normas previstas na
CLT e demais legislagdo municipal gque regule a matéria.

Artigo 110 - No caso de falta injustificada, os dias
de descanso semanal remunerado {domingos e feriados} serao
descontados, para todos os efeitos, de acordo com as normas
da CLT.

CAPITULO V
Do Sistema de Compensag¢io de Horas

Artige 111 - Fica, o Poder Executivo, autorizado
adotar sistema de manutengdc e a compensagdo de horas
através de Banco de Horas, mediante acordo escritoe entre
empregador e empregado, ou mediante contrato coletivo de
trabalho firmado em decorréncia de Convengao Coletiva de
Trabalho ou Acordo Coletivoe de Trabalho, na forma do
disposto no artigo 59 da CLT.

TITULO V
DA REMUNERAGCAO

CAPITULO I
Das Formas da Remuneragio

Artigo 112 - Remuneragdo ¢ o vencimento decorrente do
emprego, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes ou
temporarias estabelecidas em lel.

Artigo 113 - A estrutura remuneratéria dos empregados
piblicos da Administragdo tem a segulnte constituigdo:

I - Vencimento basico;

IT - Da Vantagem Pecuniaria.
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CAPITULO II
Do Vencimento

Artige 114 = A escala de salarios dos empregos
efetivos é a constante do Anexo VI desta Lel Complementar e
constitui-se de 12 (doze) referéncias numeradas em
algarismos arédbicos de 1 {um) a 12 {doze)}.

Artige 115 - A gratificagido das fungdes de confianga
serd fixada na forma prevista nesta Leid.

Artigo 116 - Os vencimentos dos servidores publicos
sdc irredutiveis, ressalvadas as hipéteses legalmente
expressas na Constituigdc Federal.

CAPITULO III
Das Vantagens Pecuniarias

Artige 117 =~ As vantagens sdo beneficics de ordem
pecuniadria previstos em lei e concedidos ao servidor como
acréscimes ao seu vencimento.

I - S3o consideradas vantagens todos os adicionais, as
gratificagdes e os auxilios previstos nesta lei, bem como
outras gque vierem a ser determinadas em leis préprias
aplicadas aos empregadcos publicos municipais.

Artigo 118 - A concessdo das vantagens observara os
seguintes critérios:

I - Os adicicnais serdc concedidos com percentual
fixado em lei e calculados sobre o salario-base do
servidor, conforme dispuser a legislacdo gue os criou;

II - As gratificagdes e auxilios serdc concedidos com
percentual fixado em lei e calculados sobre o salaric-base
do servidor, ou em valores nominais fixos ou variaveis,
conforme dispuser a legislagdo instituidora.

§ 1° - As vantagens pecuniarias terdo por base,
unicamente, o salario-base do empregade ou o valor
nominative, ndo podendo incidir uma vantagem sobre outra, a
qualguer titulo.
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§ 2° - As vantagens serdo incorporadas apenas quando
houver expressa previsdo legal dispondo a respeito.

§ 3° - As vantagens de qualquer natureza 86 poderac
ser instituidas por lei e guando atendam efetivamente ac
interesse pUblico e as exigéncias do servigo.

Secgdo 1
Da Gratificacgio de
Fungéoe de Confianga

Artigo 119 - A gratificagdo de gue trata este artigo
serd devida aos servidores publicos gquando investideos na
fungdo de confianga, na forma estabelecida nesta lei,
guando designados pelo Chefe do Executivo para desempenhar
as atividades das fungdes tidas como de confianga.

§ 1° = Ao exercicio da fungic de confianga, conforme a
natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade da
funcdo, na forma e limites estabelecides nesta Lel, serdo
atribuidos gratificacdo de até 100% (cem por cento) do
salario-hase do emprego originario do servidor.

§ 2° - As funcgdes de confianga sado as previstas no
Anexo IT da presente Lei.

§€ 3° — 2 investidura em funcdo publica de confianga
serd efetivada por ato do Prefeitoc Municipal.

§ 4° - A funcdo de confianga submete-se a regime de
integral dedicagio ac servigo, podende, o empregado publico
que a ocupa Sser convocado sempre que houver interesse da
Administracdo, ficando-lhe vedado o pagamentce de adicional
por servigo extraordindrio, quando a gratificag&o por
exercicio da funcac for superior a 40% do salario-base do
emprego de origem.

§ 5° - Nioc perderd a gratificagao o servidor gque se
ausentar em virtude de férias, 1luto, casamento, doenga
comprovada e servigos obrigatdrios previstos em lei ou em
virtude de atribuicdes decorrentes de sua fungdo.
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€ 6° - A Gratificacdo de gue trata o “caput” deste

artigo seri incorporada ao vencimento do servidor, na forma
prevista no artigo 122 da presente lei.

Secac II
Da Gratificacao de
Diferenga de Caixa

Artige 120 - Fica assegurado o beneficio instituido
pela lei n® 2.164, de 14 de julho de 1995, com a redacdo
que conferiu a lei n® 2.242, de 28 de maio de 1996.

§ 1° - A gratificacdo serd calculada scbre o salario-
base do empregado, no percentual de 10% (dez por cento).

§ 2° - As gratificag¢do instituida serd devida engquanto
prevalecer a designac¢do, ndoc se incorpeorando ao vencimento
ou & remuneracido percebida pelo empregado, exceto para fins
de cdlculo de eventuais horas extras trabalhadas.

Secio III
Da Gratificacfio pelo
Exercicio de Emprego

Artigo 121 - Ficam asseguradas as seguintes
gratificacgdes por exercicio de emprego:

I - Acs empregados designados para prestarem 3ervigos
na secido de pavimentagaoc, guias e sarjetas =)
infraestrutura, no percentual 20% (vinte por cento),
calculada scbre o saldrio base do emprego de origem,

instituida pela lei municipal n® 3.007, de 29 de marcge de
2005;

II - Ao empregado gue operar retroescavadeira e
pa-carregadelira, no percentual de 40% (guarenta por cento},
calculada sobre ¢ saldrio base do emprego de origem,

instituida pela lei municipal n® 2.164, de 14 de Julho de
1995;
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IIT - Ac empregado qgue operar motoniveladora, neo
percentual de 50% (cinquenta por cento}, calculada sobre o
salario base do emprege de origem, instituida pela lel
municipal n® 2.164, de 14 de julho de 195895;

IV - Ao empregado designado para exercer a fungdo de
administrador do Terminal Redoviario Municipal, no
percentual de 30% (trinta por cento) sobre o sal&ric-base
do emprego de origem, instituida pela Lei Municipal n°®
2.158, de 14 de julho de 1995;

§ 1° - A gratificacio somente serda devida no mé&s gue ©
enpregade for designado para exercicio das atividades
descritas nos incisos deste artigo.

§ 2° - Fica delegada ao diretor do Departamento de
Servicos Municipais a designagdc para exercicio das
atividades elencadas neste artigo, que sera feita por meio
de Resolucdo, devendo, referida diregdo, mensalmente,
emitir declaracdo enderecada & Secdo de Pessoal, que sera
entregue até o dia 15 (quinze) de cada més.

& 3° - As gratificagdes de que trata este artigo serado
devidas enquanto prevalecer a designacgdo, néo se
incorporande ao vencimento ou a remuneragdo percebida pelo
empregado, exceto para fins de calculo de eventuais horas
extras trabalhadas.

Segic IV
Incorporacic por Exercicio de
Cargo, Emprego ou Fungdoc

Artigo 122 - Ao empregade efetivo investido em fungao
de confianca, cargo e/ou emprego em comissdc, ou deslgnado
para exercer fungdo em substituicdo, ¢ devida retribuicio
pelo exercicio.

§ 1° =« A retribuigidc de gque trata o “caput”, ou
parcela, conforme dispostc nesta lei, 1incorpora-se a
remuneracioc do empregadeo gue a exerceu.
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§ 2° -~ A retribuicdo pelec exercicio é devida ao
empregado efetivo, com mais de guatro anos de exercicio
ininterrupte em fungio de confianga, cargo e/ou emprego em
comissda, ou designado para exercer fungao em substituicao,
que tenha remunerac¢do superior & do emprege de que seja
titular.

§ 3° - O empregado gque preencher as condigdes
previstas no paragrafo anterior tera direito de incorporar
na remuneracdo do emprego de origem, um décimo da diferenca
do salario-base da funcgdo, cargo &/ou emprego Jue exerceu,
por ano de exercicio, até o limite de oite décimos.

§ 4° - A incorporacg@io serd devida quando do retorno do
servidor ao emprego de crigem e ndo mais ocupar a fungdo de
confianca, cargo e/ou emprego em comissdo, oU a designagdoc
para exercer funcéo em substituigdo.

§ 5° - Nio farid jus & incorporagiao de que trata este
artigo, o empregade que for exonerado, a pedide, da fungao
de confianca, do cargo e/ou emprege em comissdo, ou da
funcdo em substituicdo para a qual foi designado.

§ 6° - Caso o empregado tenha ocupado, no periodo de
aquisicdo do direito de incorporacdo, mais de uma funcdc de
confianca, cargo e/ou emprego em comissdo ou funcdo emn
substituicdc, que tenham vencimentos superiores ao do seu
emprego de origem, serd observada, para fins do calculo da
incorporacgdo, a média dos vencimentos auferidos.

§ 7° - Para ¢ empregado que tenha ocupado, no periodo,
mais de uma funcdo de confianga, carge e/ou emprego em
comissdo ou funcdo em substituigdo, possa assegurar o
direito previsto no paragrafo anterior, sem gue se
caracterize a interrupcdoc prevista no pardgrafo segundo
deste artigo, a assuncdc da nova fungido, cargo e/ou
emprego, mesme o em substituigdo, devera ocorrer, no
maximo, no dia posterior subseguente ac da exonerag¢ao da
funcio de confianga, cargo e/ou emprego em comissdc ou da
funcido em substituicdo que exercia anteriormente.
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§ 8° - 0O empregado que tiver incorporado décimos de
diferenca de qgue trata este artigo, terd direito a
complementacdo da incorporagdo em virtude de novo exercicio
de substitulgao, nomeagdo ou designag¢do, até o total de
oito décimos, somados os periodos e resgpeitados as valores
de cada um deles,

§ 9° - © s=servidor que incorporar cite décimes de
exerclicio de substituicgdo, nomeacao ou designagio e
permanacer nessa condicdo ou vier exercer nova, podera,
apés cada ano de exercicio, substituir, gradativamente, O0S
décimos incorporados anteriormente, desde que o©os periodos
j& incorporados sejam de valeor menor, iniciada, a
substituicdo, pelc de maior diferenga.

§ 10 - 0 valor incorporado, pago sob cbdigo
especifico, sera computade no calculo de vantagens
pecunidrias, incidindo sobre ele as verbas recolhidas a
titule de encargos socilais.

Secio V
Da Gratificagdo Adicional
por Tempo de Searvige

Artigo 123 - Os empregados puablicos terdo direito a
percepgdo de adicional de 5% (cinco por tempo) sobre o
salidrio-base a cada 5 {cinco) anos de exercicio, ainda que
investido em fungdec de confianca, cargo efou emprego
comissdo, até o limite de 7 (sete) quinquénios.

§ 1° - O adicional gue se trata este artigo serd
calculado com base no tempo de servigo prestade ao
municipioc, autarquia ou fundacgdes a ele vinculadas, sob
qualguer regime juridico, nas segquintes bases:

I - 5% {cinco por cento} ao completar 3 [(cinco) ancs;
II - 10% (dez por centeo) ao completar 10 (dez) anos;

IIXT - 15% {quinze por cento) ao completar 15 (quinze)
anos;
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IV - 20% (vinte por cento) ac completar 20 (vinte)

Vv - 25% (vinte e cinco por cento) ao completar 23
{vinte e cinco) anos;

VI - 30% {trinta por cento) ao completar 30 (trinta)
anos;

VII - 35% (trinta e cinco por cento) ao completar 35
(trinta € cinco) anos;

§ 1° - Os percentuais fixados no paragrafe anterior
sic mutuamente exclusives, ndc podende ser percebidos
cumulativamente.

§ 2° - O tempo de servigo computado para efeito desse
artigo poderia ser continuo ou intercalado.

§ 3° - 0 empregado deverd requerer a contagem do tempo
de service intercalado, prestado ao municipic de Dais
Cérregos, a autarquia ou a fundagdo a ele vinculada,
através de requerimento protocelizado Jjunto ao setor de
protocole da Prefeitura Municipal, por meio de formulario
fornecido pela Divisdo de Recursos Humanos.

§ 4° - O pagamento do adicional por tempo de servigo
intercalade sera devido apébds anadlise efetivada pelo
Departamento de Administracio e a partir da data do
deferimento pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 5° - O adicional de que trata este artige fica
incorpeorado ao saldrio para todos os efeitos legais.

Secdo VI
Do Adicional por Exercicio de Atividades
Insalubres e Perigosas

Artigo 124 - 0 empregado gue, no exerciclo de suas
fungdes, desempenhar atividades insalubres ou perigosas,
perceberid adicional de acordo com as normas da CLT e
regramentos previstos nas Normas Regulamentadoras - NRe.
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Paragrafo dnico - E vedado & Administragdc manter
funciondria gestante ou lactante em atividades consideradas
perigosas.

Sagao VII
Do Adic¢ional Noturneo

Artigo 125 - 0O servig¢o noturno, prestade em horario
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5
(cinco) horas do dia seguinte, terd o valor-hora acrescido
de 20% (vinte por cento), computando-se c¢ada hora como
cinquenta e dois minutos e trinta segundos, de acordo com ©
previsto na CLT.

Segio VIII
Adicional por Servigos

Extracrdinarios
Artigo 126 - As horas extras extraordindrias somente
poderdo ser executadas, mediante  pedido formal e

justificado do diretor do departamento interessadoc e
autorizacdo do Chefe do Poder Executivo, até o limite de 2
horas didrias, observadec o limite de 10 horas diarias de
trabalho, sem o gual ndo havera o pagamento.

§ 1° - Em casc de execucdo de horas extraordinArias de
trahalho em desconformidade com a regra prevista no capufl,
O Chefe do Poder Executivo poderd determinar a apuragdo de
responsabilidade de quem tenha autorizado o labor extra em
desconformidade com a norma legal.

§ 2° - Para o efeitc da autorizagdo da execugdo das
horas extraordinidrias de trabalho, serd3o observados limites
de gastos com pessoal ¢ a disponibilidade financeira.

§ 3° - A autorizacgdo deferida pelo Chefe do Poder
Executivo deverid ser encaminhada & sessdo de elaboragdo da
fclha de pagamento, até o dia 15 de cada més.

£ 4° - N&o se considera servigo extraordinario, para
efeito deste artigo, o8 servigos prestados em de jornada
especial adotada pela administrac¢do, na forma do previsto
no Titule IV, Capitulo IV, desta lei.
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§ 5° - Em casos excepclonails, decorrentes de estado de
necessidade ou forca maior, em que for necessaria a
realizacdo de servigos emergenciais, fica dispensada a
formalidade prevista no caput deste artigo, podendo,
inclusive, a autorizacdo para a execugao do trabalhco extra
ser efetivada pelo diretor do departamento a gque ©
empregado estiver vinculado.

Artigo 127 - Fica vedado o pagamento de adicional por
servicos extraordindrios ac empregado efetivo gue estiver
exercendo cargo em comissdo ocu funcdo de confianga.

CAPITULO IV
Das Substituigdes

Artigo 128 - O empregado efetivo podera ser designado,
por ato do Chefe do Poder Executivo, para e&xercer, am
substituicio, cargo em comissdo e/ou funcgdo de confianga,
bem como emprego de assesscoramento, chefia, encarregatura,
supervisdo, cocrdenacdo e correlatos, podendo optar pelo
vencimento referente ao padrdo do emprego para o gual for
nomeado ou designado.

§ 1° - O empregado efetivo também podera ser
designado, por ate do Chefe do Poder Executivo, para
exercer, em cardter provisério, emprego piblico que estiver
temporariamente vago, padendao optar pele vencimento
referente ao padridoc do emprego para o qual for designado.

§ 2° - O empregado nomeado ou deslgnado nas condicgdes
do caput e paragrafo anterior, fara jus, enquanto perdurar
a substituicdo, nomeacdo ou a designagdo, & percepg¢ac dos
vencimentos do emprego do titular, ressalvadas as vantagens
de ordem pessocal.

Artigo 129 - Delxando de exercer a designagdo a que
aludem o “caput” e pardgrafo 1°, imediatamente cessara o
beneficio eventualmente dela decorrente, voltando, o
empregado, a receber os vencimentos do emprego de origem.

Artigo 130 - O beneficio eventualmente decorrente do
exercicio em substituicdo de que trata o artigo 1Z8, sera
incorporado aos vencimentos do servidor, mna forma prevista
no artigo 122 e paragrafos desta lel.
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TITULO VI
DOS DIREITOS E VANTAGENS

CcAPITULO I
Das Modalidades das
Vantagens Pecuniarias

Artigo 131 - Além do vencimento do emprego efetivo ou
da func8io de confianca, ¢ servidor padera receber as
seguintes vantagens pecuniarias:

I - Diarias;
II - Auxilio-alimentaclo;

IITI - Auxilio-Funeral.

Segido I
Das Diarias

Artigo 132 - 0 empregade que, a servico, se afastar da
sede do emprego, em cardter eventual ou transitério, para
outre ponto do territéric nacional, farad jus a passagens e
didrias para cobrir as despesas de estadia, alimentagdo,
locomogdc urbana e outras decorrentes da viagem, na forma
da lel que regra ou vier a regrar as diarias, bem como do
pertinente ato regulamentar.

Segio II
Do Auxilio-Alimentacgdo

Artige 133 - Fica assegurado aos servidores municipails
o auxilio alimentagdo mensal, nos termos da legislacao que
o regra.

Paragrafo tunico - O beneficic ndo se incorpora ao
vencimento ou remuneragdc para qualguer efeito e sobre ele
ndoc incidirio quaisquer contribuigdes previdencidrias ou
fiscais.

Praga Francisco Sim&es, s/n” - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Corregos — SP

e-mail:juridicedci@conectcor.com. br

c‘-'am—-mwh




MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Segao IIT
Do Auxilio-Funeral

Artigo 134 - Ao cdnjuge, ou na falta deste, a pessoa
que provar ter feito as despesas em virtude do falecimento
do servidor, serd concedide, a titule de auxilio-funeral, o
valor de 1/3 (um terco) scbre o vencimento basico da maior
referéncia do quadro pesscal do Poder Executivo, seja ela
do guadro celetistas ou dos servideres estatutarios.

§ 1° - A importadncia a que se refere este artigo serad
paga mediante a apresentagac do recibo das despesas
funerarias efetuadas, conforme ¢ previsto em regulamento.

§ 2° - Em caso de falecimento do servider fora do
local de trabalho, a servigo, as despesas de transporte do
corpo correrdo a conta dos recursos do 6rgac publico a que
pertence o servidor.

§ 3° - Considera-se Orgdo publico, para efeito deste

artigo, a Prefeitura, a Céamara, as autarquias e fundacgtes
municipais.

TITULO VII
DAS LICENCAS

CAPITULO I
Das Modalidades e Normas Gerais

Artigo 135 - As licencas e os afastamentos consistem
em auséncias do servidor no exercicio do emprego, podendo
ser:

I - remuneradas;
II - nido remuneradas;
III - Sem contagem de tempo de servigo;

IV - Com contagem de tempo de servigo:
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a) para todos os efeitos legais;

b) para todos os efeitos, excetoc para o estagio
probatoério;

¢} disponibilidade.

§ 1° - As ausédncias com contagem de tempo a que se
refere o inciso IV sao consideradas come efetivo exercicio
do servidor.

§ 2° - As auséncias a que se refere este artigo podem
ser ©pleiteadas pelo servidor ou determinadas pela

administracao.

Artigo 136 - Serdo concedidas licengas:

I - Para tratamento de sauade:;

II - Para maternidade;

III - Para prorrogagdo da licenca maternidade;
Iv - Para paternidade;

v - Para adogdo;

VI - Para prestagido de servigoe militar;

VII - Para candidatura a carge pubklico eletiver

VITT - Para tratar de interesses particulares;
IX - Para formagio praofissional;
X - Para desempenho de mandato classista;

§ 1° - As licencgas previstas nos incisos I, II, III,

IV = V, serdo concedidas com remuneragio e contagem de

tempo de servigo, para todos os efeitos legails.

§ 2° « Terminada a licencga dos incises I, II, III, o©
servidor devera reassumir imediatamente o exercicio de suas
atribuicdes, apds passar pela avaliacdo do médico do
trabalho da prefeitura municipal.
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§ 3° - As licencas de que tratam os lncisos VIIT e IX
tém carater facultativo e apenas serdo concedidas pelo
Chefe do Poder Executive se causarem prejulzo ou forem
inconvenientes ao interesse publico.

Secido I
Licenca para Tratamento de Saude

Artigo 137 - A licenca para tratamento de salde sera
concedida a pedldo do enmpregado, COomo regra, e
excepcionalmente ex-oficio, sempre mediante atestado
médico, observada a legislac8o que regra a matérlia € nos
seguintes termoes:

I - Pela solicitacdo por escrito do empregado
formulada junto & chefia do departamento ac gual esta
lotado;

IT - Compulsoriamente, pela administracgao, por
recomendacidoc do médico do trabalhe do municipio, caso o
servidor nac aceita eventual recomendagdc de afastamento
para tratamento de saulde.

IIT - Considera-se, para efeito desta licenga, a
auséncia ao trabalho superior a 2 (deis) dias e as faltas
gue se sucederem sem interrupgdo.

Artige 138 - A licenga para tratamento de saude, paga
pela administragdo, serd concedida com venclmento ou
remuneracdo integral, peloc prazce constante no atestado
médico, contada a partir do primeiro dia de auséncia do
servidor ao trabalho, nunca superior a guinze dias.

§ 1° - B partir do 16° (décimo sexto) dia, o servidor
pleiteari e percebera o beneficio do auxilio-doeng¢a Junto
ac regime previdencidrio a que estiver vinculado.

§ 2° - Serd punido disciplinarmente com adverténcia
verbal, na primeira infragdo; com adverténcia escrita na
primeira reincidé&ncia e com suspensdo de trés dias do
trabalho em segunda ou mais reincidéncias, © servidor que
se recuse a submeter-se aos exames médicos indicados pela
administracgdo.
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§ 3° - Procedido o exame médico e considerado apto, cu

terminada a licenca ou o auxilio-doenga, o servidor devera
reassumir o exercicio do emprego sob pena de falta
injustificada ao servigo.

Artigo 139 - O servidor licenciado para tratamento de
saude nido poderd exercer qualgquer outra atividade
remunerada, sob pena de cassagdo da licenca, podendo,
ainda, sofrer processo administrativoe gue redunde na
demissao por fraude.

Secac II
Da Liceng¢a Maternidade

Artigo 140 - A funciondria gestante serd concedida
licenca maternidade de 120 (cento e vinte) dias, de acordo
com o©s dispositivos da CLT e normas do Instituto Nacional
da Seguridade Social-INSS.

Paragrafe fnico - A licenga a que se¢ refere este
artigo ndo se confunde com a licenga para tratamento de
salde da gestante, em caso de recomendacdo médica antes do
parto, ou depois de transcorrido o prazo da licenga
maternidade.

Segdio III
Da Prorrogacgido da Licengsa
Maternidade
Artigo 141 - De conformidade com a lei federal n°®

11.770, de 09 de setembro de 2008, fica assegurado o
beneficio da prorrogacac, por 60 (sessenta) dias, da
duracdoc da licenca maternidade prevista no Artigo 7°,
inciso XVIII da Constituigdo Federal, a ser paga pelo
municipio. -

§ 1° =~ A prorrogagdo serd garantida & servidora
efetiva, gue a requelra até o final do primeirc més apds o
parto, mediante a apresentacdo da certidio de nascimento, e
concedida  imediatamente  apds a fruigcido da licencga
maternidade regular de que trata o artigo 7°, inciso XVITI
da Constituilcdc Federal.
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§ 2° - A prorrogacioc também sera garantida mediante
apresentagao de comprovante fornecide pelo Poder

Judiciario, a servidora gue adotar ou obtiver guarda legal
para fins de adogdo, desde que a crianca tenha menos de
oito anos de idade, observa a seguinte proporgdo:

I - 60 dias, se a crianga tiver até um ano;

II - 30 dias, se a crianga tiver entre um ano e um dia
e gquatro ancs:

IITI — 15 dias, se a crianga tiver de guatro ancos e um
dia, até completar oito anos.

§ 3° - No caso do pardgrafo anterior, a servidora
devera requerer o beneficio, no prazo de dez dias, a contar
da expediclo do termo de guarda judicial.

§ 4° - Em casco de falecimento da crianga, cessa o
direito de gue trata este artigo.

Artigo 142 - Durante o periodo de prorrogagao da
licenca maternidade, a empregada tera direito a sua
remuneracdo integral, nos mesmos valores percebidos ao
tempo em gque desfrutou da licenga maternidade regular.

Artigo 143 - No periodsc de prorrogagdo da licenga
maternidade de que trata esta lei, a servidora devera
declarar por escrito gue nac exercera Jgualgquer atividade
remunerada e n3c manterd a crianga em creche ou instituicao
similar.

& 1° - Em caso de descumprimento dc disposto no
“caput” deste artigo, a empregada perdera o direito a
prorrogacdc e a transgressdo serd considerada falta grave,
para todos os fins e efeitos legais.

§ 2° - A vedac3dc de manutenc8o da crianga em creche ou
em organizagdo similar, de que trata o paragrafo anterior,
ndo se aplica aos quinze dias finais da licenga, para
possibilitar a adaptagdc da crianga a eventual nova
situacdo.
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§ 3° - o periodo da licenga e da prorrogacdo da
licenca sera considerado de efetivo exerciciec para todos ©s
efeitos legais.

Secdo IV
Da Licenga Paternidade

Artigo 144 =~ O servider terd direite a licenca
paternidade de cinco dias consecutivos, a partir da data em
que ocorrer o nascimento do filho.

Paragrafo unico - A licenga de que trata o caput sera
concedida automaticamente com ¢ nascimente do filho, porém
apenas assegurada mediante a apresentacdo da Certidido de
Nascimentc da c¢rianca, no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas apds o retorno do servidor ac trabalho.

Segio V
Da Licenga Adogdo

Artigo 145 - A servidera e ao servidor efetivo gque
adotarem ou obtiverem a guarda judicial de crianca de até 1
{(um) ano de idade, serd concedida licenga maternidade e
licenga paternidade plenas, nos termos desta leil, a partir
da apresentacao do documento judicizl que a comprove.

Artigo 1l4é - Em caso de adogido ou guarda judicial de
crianga de idade superior a 1 (um) ano, até gue complete 8
(oito) anos, o prazo da licenca serd de 60 ({sessenta} dias
para a servidora e de 3 (trés) dias consecutivos para o©
servidor gue efetuar a adogao.

Artigo 147 - 0Os direitos previstos nesta leil sdo
garantidos aos casais homoafetivos, em caso de obtengdo de
adocdo ou guarda judicial.

§ 1° - Se apenas um dos integrantes da unido
homecafetiva for servidor municipal, deverd optar, no
requerimento formulado, pelo tempoc da concessdo licencga,
isto &, se pelo periode destinado & licenga maternidade ou
a4 licenca paternidade.
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& 2° - Caso os dols integrantes da unidc homoafetiva
sejam servidores municipais, deverac indicar, no

requerimento, 9qual integrante se beneficiard do tempo da
licenca maternidade e gqual usufruira do tempo da licenga
paternidade.

Segdoc VI
Da Licenga para prestagioc
de Servigos Militar

Artigo 148 - Ao servidor efetivo convocado para o
servico militar ou outros encargos de defesa nacional, seré
concedida a licenca pelo periodo que a mesma perdurar.

§ 1° - A licencga sera concedida a vista de documento
oficial que comprove a incorporagio.

§ 2° - O servidor deixara de perceber a remuneragdo
pelo servigo publico municipal se optar pela remuneragdo do
servico militar na qualidade de incorporado.

§ 3° - (O servidor desincorporado reassumird o
exercicio das atribuicbes de seu emprego dentro do prazo de
trinta dias a partir da data da desincorporagao, sem
prejuizo da remuneragdo durante este periodo.

Segio VII
Da Licenca para a candidatura
a cargo publico eletivo

Artigo 149 - © servidor efetivo, candidato a cargo
publico eletivo, terad direito a licenga na forma disposta
na legislacdo eleitoral vigente.

Segdo VIII
Da Licenga para tratar
de Interesses Particularss
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Artigo 150 - Ao servidor municipal efetiveo podera ser
concedida, por decisdo do Chefe do Poder Executivo, licenga
para tratamento de interesse particular, sem vencimento e
por periodo ndo superior a 2 {dois) anos.

§ 1° - A licenca sera negada, gquando o afastamento do
servidor for considerado inconveniente ou prejudicial ao
interesse publico, em decisfo fundamentada.

§ 2° = Serd tido como inconveniente ou prejudicial ao
interesse publico, para os efeitos desta lei, além de
outros casos porventura constatados:

I - & necessidade de contratagido de servidor para
substituir ¢ servidor licenciado, durante ¢ prazo de sua
licenga;

II - ¢ aumento de despesas de qualquer natureza, tails
como pagamento de gratificagdes ou horas extras, para
possibilitar a substituigdo do servidor licencilade;

§ 3° - O servidor devera aguardar em exercicio a
concessdo ou ndo da licenga.

Artige 151 ~ Apenas poderd solicitar a 1licenga para
tratar de interesse particular o servidor que contar mais
de 3 (trés) anos de efetivo exercicioc e estiver fora do
periodo de estidgio probatdrio.

Artigo 152 - A autoridade que deferiu a licenga podera
revoga-la a qualquer tempo, enm ato fundamentado,
determinando o retorno do servidor ao exercicioc do emprego,
se assim exigir o interesse publico.

Paragrafo tnice - O servidor podera, a gqualguer tempo,
reassumir o exercicio de seu emprego, desistindo da
licencga, apds previamente comunicar, por escrite, a
administracgao.

Artige 153 - A licenga referida neste artigo sera
concedida uma unica vez.
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Segdo IX
Das Licencas para Formagao

Artige 154 -~ 0s servidores do Quadro de Pessoal
poderdo ser licenciados para participar de congressos e
outros certames técnico-cientificos, em sua &rea de atuagio
e as expensas deles, por prazo ndo superior a 10 (dez)
dias, sem prejuizo de vencimentos e das demals vantagens de
suas fungdes, desde que previamente autorizado pele Diretor
do Departamento ac gual esteja vinculado.

§ 1° - O servidor do Quadrce de Pessoal ficarad obrigado
a comprovar sua participacdo no evento educacional, no
prazo miximo de 3 (trés) dias apds seu término, mediante a
apresentacgido de atestado ou certificade de frequéncia

fornecido pela pessoa juridica ou Instituicdo
patrocinadora.

§ 2° - A inobservancia do procedimento previsto no §
1° deste artigo acarretara o desconto salarial

correspondente  aos dias de afastamento, que serdo
considerados faltas injustificadas.

Artige 155 - 0s servidores do Quadro dé Pessoal
poderdc ser licenciados, uma tUnica vez, para frequentar
cursos de Mestrado e/ou Doutorado na sua Area de atuacgdo,
com prejuizo de vencimentos.

€ 1° - © servidor deverd comprovar sua matricula no
respectivo curso e apresentar certificado de conclusao ao
términe da referida licencga.

§ 2° - A critério da Administrac¢do, podera ser fixada
cota para a referida licenca, consideranda a
disponibilidade e a necessidade da area de atuacgéo.

§ 3° - A licenca de gue trata este artigo poderd ser
negada por <decisdo fundamentada do Chefe do Poder
Executivo, se o afastamento do servidor for considerado
inconveniente ou prejudicial ao interesse publico,
observados os critérios do paragrafo sequndo do artigo 155
desta lei.

Praca Francisco Simies, s/n® - Fene (14) 3652-9500 — CEP 17360-000 - Dois Cérregos —SP
e-mail:juridicodef@conecteor.com.br




MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULQO

Secaoc X
Para Desaempenho de
Mandate Classista

Artigo 156 - Fica assegurada ac servidor eleito para
cargos de diregio ou representagdo de confederacgdo,
federacéo, associacdo de classe ou sindicato representativo
da categoria, a licenca para desempenho do mandato.

Artigo 157 - A concessdo licenga de gue trata esta
secidc é de competéncia do Executivo Municipal.

§ 1° - A licenga poderid ser interrompida a gqualquer
tempo, a requerimento do servidor licenciado.

§ 2° - A licenga tera durac¢do igual a do mandato,
podendo ser renovada em caso de reeleigdo.

§ 3° = A Licenca nio serd concedida ao servidor em
estdgio probatério, a ocupante de cargo em comissdoc ou
Aquele que estiver no exercicio de fungdo de confilancga.

Artigo 158 - A concessda da Licengé para Desempenho de
Mandato Classista observaréd a proporgio de um representante
enguanto o numero de servidores municipais do Legislativo,
do Executivo e autarqguices, somados, nao ultrapasse 1.000
{mil) .

Paragrafo Unico - Atingido o numero previsto no caput,
serd admitido o afastamenta de mais um servidor para cada
grupc de 500 {(gquinhentos) noves servidores do Legislativo,
do Executive e autiargquicos, somados.

Artigo 158 - Ao servidor licenciado para o
desermpenhc de Mandato Classista serd assegurada a
percepcdo do salédrio-base e do grau adicional por Tempo
de servigo, quando eleitco e empossado, permanecer Mo
exercicioc do mandato.

Paragrafo Wniee - Ac servidor licenciade para
exercicio de mandato classista fica assegurade o direito ao
auxilio alimentacdo, na forma prevista na legislagao
municipal gue a regra.
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- TITULO VIII
DOS AFASTAMENTOS

CAPITULC I
Das Modalidades e
Noxrmas Gerais

Artigo 160 - Os afastamentos concedidos serdo:

I -~ Para servir a outro drgdc plblico ou entidade;

II - Para desempenhar cargoc em comissac ou fungédo de
conflanca;

III - Para exercicio de mandato eletivo;

IV - Para participacgfdo em servigos obrigatorios por
lei;

V - Em casos previstos em Leis especificas.

§ 1° = 0s afastamentos previstos nos incisos I a Il
poderdc ser com ou sem prejuizo da remuneracdo, conforme a
hipdtese legalmente prevista em gue ocorrer.

§ 2° - 0 afastamentoc previsto no incisco II serd com
remuneracgiaoc, conforme a op¢doc efetivada pelo servidor, nos
termos desta lei.

§ 3° - 0 afastamento previsto no inciso IV sera sempre
com remuneracdc, bem come considerado dias de efetivo
exercicio.

§ 4° - ©O afastamento previsto no inciso I, com
remuneracdo, serd efetuado com contagem de tempo de servigo
para todos os efeitos legais, observada a legislagao
especifica no que couber.

§ 5° - O afastamento previsto no inciso III, com ou
sem remuneracdo, nidoc serd efetuade com contagem de tempo de
servigo para todos os efeitaos legais.

8§ 6° = (O0s afastamentos previstos nos inciscos IV a V,
com remuneracdo, serdo efetuados com contagem de tempo de
servico para todos os efeitos legais.
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& 7° = Os afastamentos serdo concedidos pelos prazes e
condicdes determinados nesta lei.

Segio I
Do Afastamento para Servir a
Outro Orgde ou Entidade

Artigo 161 - 0 servidor podera ser cedido para exercer
funcdo em outro 6érgdo ou entes federados, mediante Lei
autorizadora e convénio, nas seguintes hipdteses:

I - para exercicio de cargo e/cu emprego em comissdo;
II - em cascs previstos em leis especificas;

§ 1° Na hipdtese do inciso I, sendo a cessdo para
érgdos ou entidades dos Estados, do Distrito Federal ou dos
Municipios, ¢ onus da remuneracdc sera do Orgdo ou entidade
cessionaria.

§ 2° - Na hipoétese prevista no inciso II, o &nus da
remuneracdo serda regulamentado por lei especifica.

§ 3° — A cessao far-se-4 mediante ato publicado
oficialmente

Segdo IX
Do Afastamente para Desempenho de
Cargo a/ocu Empregce em Conissio

Artige 162 -~ O servidor designado para exercer ¢argo
e/ou emprege em comissdo, sera afastado do seu emprego
efetivo ou estdvel, desde a sua nomeagdo até a sua
exoneracdo do referido cargo.

Paridgrafo Unico - O servidor poderd optar pela
percepcdo da remuneracdo do seu emprego efetivo ou do cargo
e/ou emprego em comlissdo que ird exercer,
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Segio III
Do Afastamento para Exercicio de
Mandato Eletivo

Artigo 163 - © servidor investido no exercicio de
mandatoc eletivo serd afastado de seu emprego, observadas as
seguintes condicdes:

I - Tratando-se de mandato federal ou estadual, ficaré
afastado com prejulzo da remuneragao;

II - Tratando-se de mandato de prefeito sera afastado,
sendo-lhe facultade optar pela remuneragdo do seu emprego
efetive ou o subsidio;

III - Tratando-se de mandato de vereador:

a) havendo compatibilidade de hordrio para ¢ exercicio
aimultaneo do emprego efetivo e de cargoe de vereador,
percebera as vantagens do seu emprego efetivo sem prejuizo
da remuneracio do seu cargo eletivo; '

b) Ndo havendo compatibilidade de hordrioc, sera
afastado do emprego, sendo-lhe facultado optar pela sua
remuneracdo ou a do cargo eletivo.

Paragrafo fnice - O servidor municipal eleitoc Vice-
Prefeito poderd cumular seu emprego efetivo com o de Vice-
Prefeito, sendo-lhe facultado optar pela sua remuneragio ou
pelos subsidios devidos pelo carge eletivo.

Segioc IV
Do Afastamento para Participagio em
Servicos Obrigatdrios por Lel

Artigo 164 - O servidor serd afastado sempre due
designado ocu convocado a prestar servigo legaimente
obrigatdrio,

§ 1° - Considera-se servigo obrigatdério adqueles
previstos na lei como requisitados pelo poder publico para
participacdc em juri, os efetuados pela Jjustica eleitoral,
e outros gue a lel determinar.
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§ 2° - 0 afastamento a que se refere este artigo serd
concedido pelo prazo que perdurar a convocagdo do servidor.

CAPITULO I
Falta Abonada no Dia
do Aniversario

Artigo 165 - Fica concedido ao servidor publico
municipal, dos poderes Executivo e Legislativo, bem como
aos da autarquia Saaedoco, integrantes do quadro efetivo,
comissicnadeos e no exercicio de fungdo de confianga, o
direito & falta abonada no dia do seu aniversario.

Artigo 166 - Para ter o direito assegurado, © servidor
deverd agendar a falta abonada prevista no artigo anterior
junto & diregfdo do departamento a que estiver vinculado, se
do Executivo; junto 3 Secretdria no Poder Legislativo, se
servidor da Camara; ou junto & Superintendéncia da
autarquia, se servidor do Saaedoco, com antecedéncia minima

de 30 (trinta) dias da data em que fizer aniversdrio.

Artige 167 - Havendo mais de um aniversariante na
mesma data, na &rea ou setor em que © servidor estiver
atuande, o responsavel pelo deferimento do pedido podera
agendar a falta abonada em dias diferentes, de acordo com a
necessidade do servigo, desde que dentro do periodo
compreendido entre o dia da aquisigio do direito e o do
préximo aniversaric do servidor, preferencialmente em
acordo com o detentor do direito, vedada a acumulacdo.

§ 1° - O indeferimento do pedido de agendamento na
data em que o servidor tiver o direito conferido nesta lei,
na situacdo prevista no “caput”, devera ser feito de modo
formal e justificado, pelo responsavel pela concessao.

§ 2° - Em caso de deferimente, a decis3c tomada deverd
ser comunicada, por escrito, A& diregdo da Divisdoc de
Recursos Humanos da prefeitura, a quem fica subordinada a
Secdo Pessoal, para as providéncias cabiveis, no prazo de

até 48 (gquarenta e oito) horas apds o goze do beneficio.
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Artige 168 - Quando o© sgervider estiver cedido para
prestar servigo a entidades assistenciais e/ou de servigos
ou, ainda, a dérgacs publicos estaduais ou federais,
mediante convénio, o pedido de agendamentc deverd ser feito
ac responsavel pela &rea onde o servidor esteja atuando,
observadas as regras previstas nesta lei.

Paragrafo unico - Ao deferir o pedide formulado, o
responsavel pela institui¢do na qual o servidor estiver
atuando deverd comunicar, por escrito, a diregido da Divisdo
de Recursos Humancos da prefeitura, a quem fica subcrdinada
a Secdo Pessocal, para as providéncias cablvels, no prazo de
até 48 (quarenta e oito) horas apdés o gozo do beneflicio.

Artigo 169 - Quando a data do aniverséirio do servidor
colncidir com sébados, domingos, feriados ou naquelas em
gue as reparticgdes publicas ndoc funcionarem em face de
decretacdoc de ponto facultativo ou por eventual motivo de
forca maior, o direito concedido no artigo 1° desta lei
serd transferido, automaticamente, para o primeiro dia util
subsequente, observadas as regras previstas neo artigo 167 e
geusg paragrafos.

Artigo 170 - Para fazer jus ao beneficic, © servidor
nidc poderd ter faltas injustificadas ao trabalho 2o longo
do pericdo aquisitive do direito, iste €&, no periocdo
compreendido entre ¢ dia de um e de outro aniversario.

Paragrafo tunico - Excetuam—se da regra prevista no
“caput” as faltas justificadas e abonadas previstas nesta
lei, no Estatuto do Magistérioc, na CLT ou =em leglislagao
municipal especifica.

Artigo 171 - N3o terdc direitc a falta abonada de que
trata a presente lei os servidores gque, no periodo
agquisitivo, tiverem faltas ao trabalho decorrentes de
punigdo administrativa.

Artigo 172 - Em nenhuma hipdtese o beneficic de gque
trata a presente lei sera convertido em pagamento
pecuniario, nem mesmo em caso de exoneragido, a pedido ou
por ato da administracdo, ainda gue ¢ servidor © tenha
reguerido e nao tenha gozado por forga da regra contida no
artigo 167 desta lei.
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Artigo 173 - O direito conferide nesta lel ndo abrange
estagidrios, conselheiros tutelares e menores aprendizes
contratados mediante convénios com instituicdes gue atuam
na formacidoc de aprendizes.

CAPITULO III
Da Estabilidade

Artigo 174 - A estabilidade é o direito do servidor
efetivo de permanecer no servig¢o publico no gual ingressou
por concurso publico, para provimento do emprego efetivo de
que & titular, decorrido o prazo do estdgio probatério.

Artige 175 - O servidor estivel sé& poderd ser
desligado:

I - BEm virtude de sentenca Judicial transitada em
julgado;

11 - Mediante processe administrative ou  por
procedimente avaliatérico de desempenhc nos termos da lei
que © regular, assegurada ampla defesa.

Paragrafo dnico -~ O servidor estidvel devera ser
reintegrado por sentenga Jjudicial guande invalidada a
demiss3o a que se refere o inciso I deste artigo.

TiTULO IX
DO REGIME ETICO E DISCIPLINAR

CAPITULO I
Dos Principios e Valores

Artigo 176 - Os servidores publicos municipails devem
eatar integralmente comprometidos com a ética e a defesa do
interesse publico, na afirmagdo permanente dos principios
institucicnais e do respeito cotidiano aos valores da
organizacédo.

Artigo 177 - Além dos principics consubstanclados na
Constituicdc Federal, os servidores publicos municipais
devem, também, observar os seguintes valores e principios:
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I - Interesse publico: a organizag&o existe para
servir a sociedade e prestar servigo da melhor gualidade,
ganhar o respeito do cidaddc e merecer a confiancga da
comunidade, propdésitos que devem ser perseguidos por todos
o8 servidores plklicos municipais;

I1I - Invulnerakilidade: as acgdes e decisdes devem
estar sempre subordinadas ac interesse soclal;

TII - FEtica: o mais alto valor de toda crganizagéo
deve permear todos o©s procedimentos do servidor publico
municipal, e qualgquer comportamentc antiético deve ser
sempre corrigido;

IV - Eguidade: o servidor ptblico procurard néao
somente o cumprimento da lei, mas proporcicnar tratamento
igual a todos os usudrios dos servigos piblicos municipais;

V - Qualidade na prestagdc dos servigos publicos:
prestar servigoe da melhor gualidade possivel, buscando o©
aprimoramento continuo dos servicos ofertados a populacgdo;

VI - Cidadania: a Administrag¢dc Pablica Municipal deve
buscar a transgparéncia e estimular a participagdo do
servidor e dos usuarios dos servigos publicos mnmunicipais,
como condicdc fundamental para ¢ plenc exercicio da
cidadania;

VII - Credikbilidade: a confian¢ga gue a sociedade
deposita na administragio publica municipal & fator
decisivo para gque o contribuinte cumpra espontansamente
suas obrigag¢des, completando plenamente o© exercicio da
cidadania.

CAPITULO II
Do= Davares

Artigo 178 - A dignidade, a probidade, o decoro, o
zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios morais séo
prioridades maiores que devem nortear ¢ servidor pubklice
municipal, seja no exercicic do cargo, emprege ou fungdo,
ou fora dele, e seus atos, comportamentos e atitudes
deverac ser dirigidos para a preservacdc da honra,
assegurande ao servidor o compromisso de bem servir ao
interesse pablico.
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Artigo 179 - Sic deveres do servidor, além dos gue lhe
cabem em virtude do desempenho de suas fun¢des no cargo,
emprego ou funcdo de confianga que ocupa, as qgue decorren
da sua condicdo geral de serwvider pablico:

I - Por dever de c¢idadania, atender bem a todos os
usuarics dos servigos piblicos municipais, dispensando-lhes
cortesia, koa vontade e esforgoe profissional, a fim de
servir com eficiéncia, eficacia e efetividade;

ITI - Cooperar e colaborar com os demais servidores, no
que tange ao desempenhc de suas fungdes, de modo a
multiplicar a eficiéncia e eficacia, fomentando a cultura
da solidariedade funcional, onde prevaleca © espirito de
equipe e o esforgo compartilhadc na formulagdc e execucao
das tarefas;

ITEI - Apresentar sugestdes quandc perceber falhas nas
normas e regulamentos, bem come no servigo da organizacao
e, sempre que possivel, com as propostas de solugdes
adequadas;

IV - Comparecer & repartigdo com assiduidade e
pontualidade, nas horas de expediente ordinario, e,
extraordindrico, guande convocado;

V - Executar os servigos gue lhe competem 2as
atribuictes do cargo, empregoe ou fungdo, com zelo e
presteza:

vI - Cumprir as determinacdes superiores e
representar, por escrito, guando estas forem ilegais:;

VII - Atender com eficiénecia a expedicio de certiddes
requeridas para defesa de direitos e esclareciments de
situacbes, observadas as normas estabelecidas na ILei de
Transparéncia;

VIII - Atender, preferencialmente, a gqualquer outro
servigo, as requisi¢fes de papéls, documentos, informacdes
ou providéncias que lhe forem feitas, destinadas & defesa
dos interesses da administracdo municipal;

IX - Zelar pelo local, pelos materiais e instrumentos
de trabalho, mantendo-os limpos, conservades, organizados e
bem apresentados:
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X - Apresentar-se ac servigo em boas condigdes de
asselio e convenientemente trajado, ou com o uniforme gue
for determinado;

XI - Providenciar sempre a atualizagdo de seus dados
cadastrais perante a administracgdo;

XII - Guardar sigilo sobre assuntos da administragdo;

XTIT - Representar aos superiocres sobre
irregularidades de gue tiver conhecimento;

XIV - Manter ©obserxvéancia das normas legais ¢
regulamentares gue lhe s8c pertinentes;

XV - Manter fidelidade e lealdade a Administragadoc
Fublica Municipal:

XVI - Representar contra o abuso de poder e negar
cunmprimento de ordem ilegal;

XVII - Comparecer ao inquérito administrativo ou
sindicdncia guande convocado:

XVIII - Manter relacgdo de respeito e cordialidade no
trato com os supericores hierarquicos, cclegas de trakalho e
subordinados.

CAPITULO III
Das Proibicdes

Artigo 180 - Ao cervidor € proibido praticar acldoc ou
omissdo que comprometa a dignidade, o decoro, a disciplina
e a hierarquia do servigo ptblicce ou ainda prejudicar a
eflciéncia ol causar dano & Administracao Publica,
especialmente:

I - Omitir na sua conduta o elemento ético, atuando em
desacordo com as normas previstas no Artige 37 da
Constituicdo Federal;

ITI - Usar ou aproveitar indevidamente, em bkeneficiec
préprio ou de terceiros, de qualgquer tipo de informacdo
reservada ou privilegiada da qual tenha tomado conhecimento
em razao ou por ccasido do desempenho da fungdo:
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III - Receber, pleitear ou provecar, direta ou
indiretamente, recompensas, gratificagdes, prémios,

comissdc ou gorjetas de qualquer natureza, de guaisguer
pesscas que tenham interesses ou relaclonamento com seu
trabalho, exceto sua remuneracgdo oficlal;

-

IV - Praticar ate lesivo & honra contra dJualquer
pessca ou usar artificios, promessas, favores cu chantagens
para obter proveito ilicito;

V =~ Usar do emprego, cargo ou fungidc para obter
favorecimentos ou servir de tréfice de influéncias;

VI - Alterar ou deturpar o teor de documentos;

VII - Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
prévia autorizagao;

VIII - Retirar, sem prévia autorizaclio da autcridade
competente, qualquer documento ou objeto da repartigdo;

IX - Recusar fé a documento piblico;

X = Opor resisténcia injustificada ac andamento de
documento, processo ou execugdo de servicgo;

XI - Conferir a pesscas estranhas a vreparticdo o
desempenho de encargoe gque lhe competir ou de seus
subordinados, exceto nos casos permitidos em lei;

XIT - Compelir ou aliciar outres servidores com
objetivo de natureza politico-partidéarias

XIIT - Valer-se do cargo, emprege ou fungde, ou da
gualidade de servidor em proveito pessoal ou de beneficio
de tercelros; )

XIV - Exercer comércio dentro das dependéncias em que
presta servigo;

XV - Participar direta ou indiretamente de geréncia ou
administragdo de empresa privada, ou de socisdade civil que
mantenha relacicnamento comercial com a Administragdo
Publica Municipal:
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XVl - Utilizar recursos materiais ou servir-se de
pessoal do servigo publico para fins particulares;

XVII =~ Exercer atividades proibidas per lei ou gue
sejam incompativeis com o exercicio de suas atribuigdes;

XVIII - Comparecer ac trabalhe embriagado ou em estado
de letargia, em razdc do uso de substancia alcodlica,
entorpecente, alucindgena ou excitante;

XIX - Referir-se de modo depreclativo em informacdo,
por gualguer meio, as autoridades e atos da administracgdo
publica, podendo, no entanto, em trabalho assinado,
critica-los sob o ponto de vista legal ou da organizagioc do
servigo;

XX - Deixar de observar outres impedimentos e
proibigBes gue a lei ou o regulamento do trabalho a que
estiver incumbido vier a estipular.

CAPITULO IV
Da Acumulacido

Artigo 181 - Aos profissicnais do Quadro Municipal,
nos termos do artigo 37, incisos XVI e XVIT da Constituigdo
Federal e Emenda Constitucional n® 34/2001, & vedada a
acunmulacdo remunerada de empregos publicos, exceto quando
houver compatibilidade de horarios, observado, em qualguer

caso, ¢ disposto no incisco XI {teto de saldrio ou subsidio)
da CF:

I - acumulagio de dois empregos de professor.

II - acumulagdc de um emprego de professor com ocutro
técnico e cientifico.

III - acumulagdo de dois empregos privados de
profissicnais de salude, com profissdes regulamentadas:;

§ 1° - A acumulacgdo prevista neste artigo dewveri ser
requerida pelo interessado, mediante protocolo na
Prefeitura, para andlise acerca da possibilidade juridica
do atendimento do pedido.
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§ 2° - 0 ato decisdério serd de competéncia do diretor
do departamente no qual o servidor estiver lotado,
responsabilizando-se, a mencionada autoridade, pela

eventual permissdo de acurnwulagdo ilicita.

§ 3° - Antes de emitir ¢ ato decisdrio, o diretor do
departamento solicitard parecer da Assessoria Juridica da
prefeitura, prestando as informac¢des necessarias a analise
da possibilidade juridica do pedido.

Artige 182 - 830 necessarios para o© Acumulo, os
seguintes documentos:

a) Ato DecigdHrio;

b) Declaracdo de acumulce de cargos, empreges ou
fungdes publicos;

) Declaragdo do horadric de trabkalho original,
efetivado pela autoridade competente responsavel pelo
primeiro cargo, emprege ou fun¢do, contendo: cargo, emprego
ou funcao, data de admissdo e descrigdo das atividades;

d} Declarac8ico do hordrio de trabalho original
efetivado pela autoridade competente responsavel pelo
segundo cargoe, emprego ou funcdo, contendo: cargo, emprego
ou func¢do, data de admissdo e descricgde das atividades;

Artigo 183 - Quando indeferida a acumulacdo
pretendida, © servidor poderd apresentar recurse dirigido
ao Chefe do Poder Executivo, inclusive contendo novas
argumentos ou novos documentos.

Pardgrafo Gnico - O recurso de gue trata o caput sera
protocolado no prazo de 3 (trés) dias apds o interessado
tomar ciéncia do indeferimento por escrito da decisdc ou da
publicacdoc dela no DOE do Municipio, computado, o prazo, a
partir do primeiro dia 1util apds a ciéncia ou a publicagio.

Artigo 184 - Quando o atoc decisério for desfavoravel a
acurmlacdo e © prazo para recurso tiver expirado ou se o
recurse ndo for acolhido, a autoridade competente deveri,
em (10) dias contados do términc do prazo para interposigdo
do recurso ou da decisdc gque o negou, tomar as segulntes
providé&ncias:
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a) Selicitar ao servidor que opte por um dos
emnpregos;
b) Exigir documento de que foi exonerado do outro

emprego, cargo ou fungdo.

§ 1° - Caso o servidor ndo cumpra o© previsto nas
alineas “a” e “b” wno prazo de 30 (trinta) dias, a
autoridade competente deverd propor a l1lnstauragac de
processo administrativo;

§ 2° = Se ficar comprovado que o servidor esta
acunmulando de forma irregular, serd exonerado.

Artigo 185 - 0O servidor vinculado ao regime desta Leil
Complementar, gque acumular licitamente dols empregos
efetivos ne municipio, gquando investido em cargo em
comissao ou fungdo de confianga, ficara afastado dos dois
empregos efetivos.

Paragrafo unico - A regra prevista no cagput nido se
aplica se houver compatibilidade de horarioc e local com o
exercicio de um deles, declarada pelas autoridades maximas
dos &6rgdos ou entidades envolvidas, a menos gue o CArge em
comissdo ou a funcdo de confianga seja de dedicacgao
exclusiva, casc em que a vedacdo é imperiosa.

Artige 186 - O servidor que acumular dols empregos
efetivos no municipio, gquando investido em cargo em
comissdo ou em funcdc de confianca, podera optar pela
percep¢ido da remuneragde do carge ou da funcgdo na gual foi
investido, ou pela remuneracdc de apenas um dos dois
empregos efetivos.

Artigo 187 - A autoridade que permitir o exercicio no
segundo emprege ou fungio, sem o prévio atc decisdric
favoravel a acumulagdo, arcard com as responsabilidades
deceorrentes do ilicito, inclusive as relativas ao pagamento
pela acumulacio irregular ou o eventual ressarcimento dos

cofres municipais.

Artigo 1BB - Na acumulagidoc de empregos na propria
municipalidade, o Jlimite maximo de remuneragio dos

servideores publicos serda o¢ do valor percebido como
remuneracdo, em espécie, pelo Prefeito.
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Artigo 189 - ©Na acumulagdc de cargos na prapria
municipalidade, o limite maximo de carga horaria somada ndo
podera ser superior a 10 {(dez) horas diarias, em respeito
as normas de higiene, medicina e seguranga do trabalho.

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Artigoe 190 - O servidor é& responsavel par todos os
prejuizos que causar & administrag¢do, a tercelros ¢ ao
srério publico em virtude de agdo ou omissdo, ato doloso ou
culposo gque vier a praticar noe uso de suas atribuicgdes.

§ 1° — O servidor que, por acgdo ou omissdo, ato doloso
ou culposo vier a causar prejuizo ao erério, poderad
promover o ressarcimento em carater administrativo na forma
de leli gue o regrar.

§ 2°- Casoc © servidor ni3co aceite acordo administrativo
previsto em lei para recompor © erario, serd interposta a
acdo Jjudicial pertinente, sem prejulizo de eventuais
puni¢des de cardter administrativo.

Secido 1
Disposicdes Gerais

Artigo 191 - A responsabilidade de que trata o artigo
anterior serd apurada civil, penal e administrativamente.

§ 1° - A responsabillidade administrativa ndo se
comunica nem exime o servidor da responsabilidade civil ou
criminal que lhe cabe.

§$§ 2° - A responsabilidade civil deve ser imputada enm
decorréncia de conduta dolosa ou culpesa, devidamente
apurada administrativa ou judicialmente.

§ 3° - A obrigacdo de indenizar estende-se aos
sucessores do servidor e contra eles sera executada até o
limite do wvalor dos bens ou da heranca a eles transmitida.
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Segao II
Das Adverténcias
& Penalidades

Artigo 192 - A adverténcia constitui aviso ao servidor
para que tome conhecimento do seu comportamento
inconveniente e das implicacdes gque podem advir em casoc de
reincidéncia.

Artigo 193 - A adverténcia serd aplicada:

I - werbal: ressalvando gue na reincidéncia, O
servidor recebera adverténcia por escrito.

II - por escrito: nos casos de violagdo e de
inobservancia de dever funcional previsto em lei,
regulamentac¢ido ou norma interna, desde gue ndo constitua
ilicito passivel de punigdc maior.

Artigo 1924 ~ Sao penalidades disciplinares:

I - suspensao;
II - destituigdc de fungdo de confianga:
IITI - destituigdo do cargo em comissao;

IV - demissdoc por justa causa.

Artigo 195 « Na aplicagdo das penalidades serfo
consideradas a natureza e a gravidade da infracd3c cometida,
os danos que dela provierem para o servico publico, as
clrcunstancias agravantes ou atenuantes e o0s antecedentes
funcionais.

Paragrafo ftnico - 0O ato de imposicdo da penalidade
mencionard sempre o fundamento legal e a causa da sancdo
disciplinar.

Artigo 196 - A suspensio serd aplicada em caso de
reincidéncia das faltas punidas com adverténcia e de

viclagdo das demals proibig¢des gue nio tipifiquem infracéo
sujeita a penalidade de demissdoc por justa causa.
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Artigo 197 - As adverténcia e penalidades de suspensao
terdo seus reglistros cancelados, apdés o decurso de 3
(trés) e 5 (cinco) ancs de efetivo exercicio,
respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo,
praticade nova infragdo disciplinar.

§ 1° - ©No caso da aplicagido de outra penalidade no
curso da vigéncia da anteriocr, a suspensdo dos registros de
gue trata o caput terd acréscimo de 1/3 do tempo previsto,
contado a partir da nova penalidade.

§ 2° - 0O cancelamento da penalidade de gque trata o
caput ndo surtird efeitos retroativos a vigéncia desta lei.

§ 3° Nao deccrridos o©s prazos supracitados neste
artige, a falta se torna atual a partir do momento em dque
venha a ser considerada para efeitos de demissioc por justa
causa. )

Artigo 198 - 0 servidor devera cumprir suas
atribuigdes de forma irrepreensivel, ndo infringindo
nenhuma falta elencada no Artigo 482 da CLT, sob pena de
ter seu contrato rescindido por justo motivo.

Artigo 199 - Constituem justa causa para rescisdo do
contrato de trabalho pela Administracgdo:

a) ato de improbidade;

b) inceontinéncia de conduta ou maun procedimento:

¢) negociagdo habitual por conta propria ou alheia,
sem permissio da Administracgac e quando constituir
ato de concorréncia a Administragdc para a qual
trabalha, ou for prejudicial ao servico;

d} condenacdc criminal do empregado, passada em
julgado, caso ndo tenha havido suspensao da
execugao da pena:

e} desidia no desempenho das respectivasg fungdes;

f) embriaguez habitual ou em servicgo:
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g) violacdo de segrede da Administracdo:;
h) ato de indisciplina ocu de insubordinagdo;
i) abandono de emprego;

j} ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no
servigo contra gqualguer pessca, ou ofensas fisicas, nas
mesmas condigdes, salvo em caso de legitima defesa, prépria
ocu de outrem;

k) ato lesivo da honra & boa fama ocu ofensas fisicas
praticadas contra a Administracgéio e superiocres
hierdrquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou
de outrem;

l) pratica constante de icgos de azar:

m) pratica devidamente comprovada em inguérita
administrativo, de atos atentatérios & seguranca nacional:;

n) acumulacdc il1legal de cargos, empregos ou fungdes
publicas;

Artige 200 - Detectada, a gualquer tempo, suposta
acumulacgic 1ilegal de cargos e/ou ecnpregos, cargos em
comissdo ou fungdes publicas, a autoridade competeante
notificard o servidor, por intermédic de sua chefia
imediata, para apresentar opgdc no prazo improrrogivel de
dez dias, contados do primeiro dia Gtil apdés a data da
ciénecia.

$ 1° - Na hipdtese de omisgsido cu discorddncia formal,
serd adotado procedimento sumdrio para a sua apuracgidoc e
regularizagdo imediata, cujo processo administrativo
disciplinar se desenvolvera nas seguintes fases:

I - instauragde, com a publicacdo de ate que constitua
comissdo formada por trés servidores, da gqual deverdo
formar pelo menos dois empregados efetivos;

II - simultaneamente, indicar a autoria e a
materialidade da transgressdoc objeto da apuracgdo;

III - instrugdoc sumdria, que compreende indiciacao,
defesa e relatédrio;
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IV - julgamento.

& 2° -~ Caracterizada a acumulacio ilegal, far-se-a a
demissdo ou destituicdo em relagio aos empregos, <Cargos ou
fungdes publicas em regime de acumulacgdo ilegal, hipdédtese
em gue os ©brgdos ou entidades de vinculagac serdo
comunicados.

Artigo 201 - Configura abandonc de emprego a auséncla
intencional do empregado ao servico por mals de trinta dias
consecutivos.

Artigo 202 - Entende-se por inassiduidade habitual a
falta ac servico, sem causa justificada, por sessenta dias,
interpoladamente, durante o periodo de doze meses.

Artigo 203 - Na apuragao de abandonc de emprego ou
inassiduidade habitual, ocbservar-se-4d, especialmente:

I - a indicacdo da materialidade, gque dar-se-a:

a) na hipdtese de abandono de empregce, pela indicagdo
precisa do periodo de auséncia intencional do empregado ao
servigo supericr a trinta dias:

b) no caso de inassiduidade habitual, pela indicacdo
dos dias de falta ao servigo sem causa Jjustificada, por
periodo igual ou superior a sessenta dias interpoladamente,
durante o periodo de doze meses;

IT - ap6s a apresentacgdc da defesa, a comissdo
elaborara relatdric conclusive gquanto a inocéncla ou a
responsabilidade do empregado, em gue resumird as pecas
principails dos autos, 1indicard o respective dispesitive
legal, opinaréd, na hipétese de abandono de emprego, sobre a
intencionalidade da auséncia ao servigo superior a trinta
dias ou a sessenta dias interpoladamente, no periodo de
doze meses, remetendo ¢ processo a autoridade instauradora
para julgamento.
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TITULO X
DO PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

CAPITULO I
Disposigdes Gerais

Artigo 204 - A autoridade competente gque tiver ciéncia
ou noticia de irregularidade no servico plblico é obrigada
a promover a apuragaoc dos fatocs e a responsabilidade do
funciondrio mediante Sindicéncia ou Processo Administrativo
Disciplinar, sendo assegurados ao funciondric os principiocs
constitucionais do contraditério e ampla defesa, com todos
oS recursos € meios admitidos em lei.

§ 1° - As providéncias para a apuracdc terdo inicio a
partir do conhecimento dos fatos, por meio de relatdrio a
ser encaminhado pela autoridade superior da unidade em gue
ocorreu a circunstancia objeto da solicitagdo e, se
possivel, devidamente instruide com documento para
verificacdo.

§ 2° - O relatérioc com a expesicdo dos fatos que podem
ensejar a abertura de Sindicancia ou de Processo
Administrativo Disciplinar serd dirigido ao diretor do
departamento onde ocorreram ou a comissac competente
previamente designada para essa finalidade.

Segao I
Da Sindicancia

Axtigo 205 -~ A Sindicé&ncia & a pega preliminar e
informativa do Processo Administrativo Disciplinar, devendo
ser promovida quando og fatos ndo estiverem suficientemente
esclarecidos ou faltarem elementos indicativos da autoria
da infracéio.

& 1¢ = A Sindicéncia precederiad & instalag¢ic do
Processo Administrativo Disciplinar, servindo para sua
instrumentalizagao,

§ 2° - A Sindicdncia é de carater sigiloso e ndo
comporta © contraditério, apenas serve para investigacéo
dos fatos a serem apurados.
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& 3° - A Sindicancia podera ser efetuada pela prépria
autoridade competente ou peor servidor convocado para e€ssa
fungio ou por comissdc formada por no minimo 2/3 (dois
tercos) de servidores efetivos, conforme previsio em
regulamento préprio.

§ 4° - A Sindicancia deverd ser concluida no prazo de
30 (trinta) dias, prorrogavel por igual pericdo, sempre
mediante solicitacdo fundamentada.

§ 5° - Em casos excepcionais, se comprovado, por
motive justo, que ndc foli possivel concluir o procedimento
observando o trintideo da prorrogacdo, © Chefe do Poder
Executivo poderd autorizar nova prorrogac¢do, ndo superior a
30 dias, improrrogiveis.

Artige 206 - Da Sindicé&ncia devidamente instaurada
poderd resultar:

I. Arquivamento, desde gue os fatos ndc configurem
evidentes infracdes disciplinares;

II. Indicacio de abertura de Processce Administrativo
Disciplinar para a apuracdo de responsabilidade do
funcionério:

a) Com suspensdc preventiva do funcionario guando, a
juizo da autoridade competente, houver necessidade de seu
afastamento para apuragadao dos fatos, sem prejuizo dos
vencimentos, excetuados os beneficios varidveis;

b) Sem afastamento do servidor, ressalvada eventual
desdesignagdo de fungdo de confianga que o investigado
estiver exercendo, a critério do Chefe do Peder Executivo.

III. Indicacdo de simples adverténcia ou repreensao,
sem abertura de Processo Administrative Disciplinar,

§ 1° - A suspensfo preventiva de gue trata este artigoe
poderd ser aplicada enquanto durar o© processo, casce a
permanéncia no exercicio da fungao cause transtornoe ao
processo, seja prejudicial ao servigo publico ou deponha
contra a supremacla do interesse publico;
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§ 2° - O afastamento poderda ser suspensc a gualquer
tempe, por ato do Chefe do Poder Executive, medlante
parecer da comissdo de investigagdo apontando a cessacde do
motive que sustentou o afastamento do trabalho.

& 3° - Da aplicacgdo da penalidade de adverténcia, nas
suas duas modalidades, cabe pedido de reconsideragdc, sem
efeito suspensivo, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da
decisdo que concluiu por sua aplicacgao.

§ 4° - No caso de indicacdo de abertura de Processo
Administrative Disciplinar, se o relatdéric apontar a
configuragio de 1ilicito penal, a autoridade competente
devera, também, encaminhar cdpia dos autos aoc Ministério
Piblico ou & autoridade policial, conforme o caso.

§ 5° - A instauracdc de Processo Administrativo
Disciplinar seguird nos mesmos autos da Sindicdncia.

§ 6° - 0Os prazos estabelecidos neste artigo deverdo
ser observados pela autoridade sindicante, scb pena de
responsabilidade administrativa.

Secgdo 11
Do Processo Administrativo
Disciplinar
Artigo 207 - O Processo Administrative Disciplinar,

que serid aberto por Portaria, & o instrumento legal pelo
gual se apura a responsabilidade do servidor sujeito as
penas de suspensao superiores a 15 ({(guinze) dias, com
penalidade de demissdo.

§ 1° - O processo poderda ser precedido de Sindic@ncia
ou instaurado diretamente pela autoridade competente.

§ 2° - Em gualquer dos casos previstos no “caput”
deste artigo, serd assegurado ao servidor o principic do
contraditdériao e da ampla defesa.

§ 3° - 0O processo sera realizade por comissdo
processante, permanente ou especial, formada por no minimo
2/3 {(dois tercos) de servidores efetivos, designados
conforme regulamento préprio, com um dos sesus membros
presidinde os trabalhos.
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§ 4° - TInstaurado o processc, ©s5 autos deverdo ser
remetidos A Comissdo Processante no prazo de 48 (guarenta e
aito) horas.

§ 5° - Tomada a ciéncia pelos membros da comissao
processante, devera ser promovida a citagdo pessoal do
servidor indiciado, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 6° = Caso o servidor nao seja encontrado, a citacdo
serd efetuada por edital, com publicacso de 3 (trés) dias
seguidos no DOE do Municipio e pelo menocs uma vez em orgdo
da imprensa local ou regional que tenha circulagdo local,
bem como por afixagdo em local de habitual publicidade dos
atos administrativos.

§ 7° ~ Em caso de revelia, serd nomeadae, pela
autoridade competente, um servidor que, preferencialmente
tenha formac¢dc juridica, para servir de defensor ad hoc do
indiciado revel.

§ 8° - Da citagdc do servidor acusade deveréd constar
gue tem prazo de 10 (dez} dias para, dJuerendo, apresentar,
pesscalmente ou por meloc de procurador, Defesa Preliminar,
na qual deve arrolar as testemunhas gque pretende sejam
ouvidas, até o limite de 5 {(cinceo), e as demals provas gque
tencicna produzir.

§ 9° - Apresentada a Defesa Preliminar, pelo servidor
indiciade, seu procurador cou defensor ad hoc, o Presidente
da Comiss&o proferird despacho deferindo ou ndo as provas
solicitadas, que podem ser rejeitadas mediante
Justificativa, exceto a oitiva das testemunhas arroladas.

§ 10 - A comissdo procedera todas as diligéncias que
julgar necessarias para o andamento do processce €
esclarecimento dos fatos, incluindo convocacac de

testemunhas, técnicos e peritos indicados.

§ 11 - O prazo para a conclusdo do processo
administrative sera de 90 (noventa} dias, prorrogavel por
até mais 60 ({sessenta) dias, mediante Justificativa do
presidente da comissdo processante.
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Artigo 208 - O processe administrativo gera
desenvolvido nas seguintes etapas:

I. Instauracgido;

II. Instrucéo;

III. Julgamento.

Artigo 209 - Considera-se instaurado o} processo
administrativo com a expedigao do ato pela autoridade
competente & a respectiva citagdo do funciondric indiciado.

Artigo 210 - A Instrugdo compreende:

I. Defesa Preliminar;

II. Us atos relativos a instrucdo do processo;

IIT. Alegacgdes Finais;

Iv. 0 relatdrio final.

§ 1° - A instrucdc do processo podera ser constituida

pela Sindicancia efetuada e demais provas a serem coletadas
pela Comiss3o Processante, como:

a) depoimentos de testemunhas, técnicos e peritos a
serem tomados;

b) pericias e outras diligéncias:

c) investigacdes e requisicido de provas documentais;
d) acareagbes;

e) interrogatdéric do indiciado.

§ 2° - A audiéncia de instrucido sera unificada, com a

oltiva das testemunhas de acusacio e defesa, acareagdes,
tomada de esclarecimentos de peritos, se ¢ caso, guandoc ndo
forem arrolados como testemunhas, concluindo-se com as
declaracdes do servidor indiciado.
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§ 3° - O ndo comparecimento do indiciado, =sem Jjuste
motivo, acarretara pena de confissdo.

§ 4° - Em casos de processos complexos, com dgrande
gquantidade de provas a serem ©produzidas na audiéncia
unificada, o Presidente da Comissdo, mediante justificativa
formal inserta nos autos, poderada desmembrar a instrucgdc em
mais de uma audiéncia.

§ 5° - Concluida a coleta das provas deferidas e
realizadas as diligéncias de interesse da comissdo, sera
aberto prazo de 10 (dez) dias para apresentagdo das razdes
finais da defesa do indiciado,

§ 6° - Recebidas as alegac¢des finis da defesa ou
transcorrido o prazo de sua apresentacgdo, a comissdc terd o©
prazo de 10 {dez) dias para elaborar seu relatdric final, a
ser encaminhado a autoridade competente para julgamento.

§ 7° - No relatdrio devera censtar:

a) a relacgdo dos indiciados;

k) & Defesa Preliminar;

¢) descricdo dos fatos:

d) as irregularidades que lhes sdo imputadas;
e) as provas colhidas;

£f) avaliacd3oc, em separado, de cada indiciado em
relagdo a sua participagdce nas gquestdes analisadas pela
comlissdo;

g) razoes da defesa apresentada por cada indiciado
envolvido;

h) conclusdoe  devidamente Justificada sobre a
responsgsabilizacido ou absolvigdo de cada indiciado:

i) Indicacdc da pena aplicavel a cada indiciado, no
casce de conclusdo por punigéo;

J) prazo de recurso; e

l) encaminhamentce a autoridade competente para
Julgamento.
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€ 8° - Do relatdrio final da comissdo caberd recurso
3 autoridade julgadora, no prazo de 5 (cinco) dias a partir
de sua apresentacdo pelo presidente da comissao.

§ 9° - S6 caberd recurso do relatdério nas questdes
formais e contraditdrias que forem mencionadas ou cmitidas
& nao no mérito das conclusdes.

§ 10 - Encaminhado ¢ relatdrio, a comissdo ficara a
disposicgéo da autoridade julgadora competente para
prestacdo de quaisquer esclarecimentos até a decisio final
a ser proferida.

Artige 211- Recebidc o relatdérico final da comissao
processante, a autoridade julgadora competente devera
proferir a decisdo final no prazo de até 10 (dez} dias,
contados da data do recebimento do processo.

§ 1° - A autoridade Jjulgadeora poderd aplicar
penalidades diversas das sugeridas no relatérico final,
desde que devidamente metivadas.

§ 2° - Da decisdc proferida pela autoridade
julgadora, desde que esta ndo seja o Chefe do Poder
Executivo, caberd recurso ao prefeito, no praze de 5
(cinco) dias.

§ 32 - 0 servidor indiciade sé ©podera pedir
exoneracdo apdés o Julgamento, desde que absclvide ou se
estiver cumprida a pena que lhe for imposta.

§ 4° - gQuando o funcionario for respensabilizado por
fate definido como crime, a autoridade Julgadora
encaminhard cdépia dos autos a autoridade policial e ao
Ministério Pablico, se for ¢ caso.

Artigo 212 - O0s atcs e termos processuals serdo
formalizados de acordo com regulamento préprio.

Artigo 213 - Caberd a revisdoe do processe findoc no
caso de:

I. Quando a decisdo nace for objeto de recurso
Judicial:
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II. CQuando se verificar erro da administragao na
avaliacdo contraria a evidéncia dos autos:;

III. Quando se descobrir novas provas Jque inocentem o
funcionaria punide ou gue possam abrandar a pena que lhe
fol aplicada;

IV. Sempre gue a decisdo se fundamentar em exames,
depoimentos ou documentas comprovadamente invalidoes.

§ 1° - (s pedidos efetuados com base nas hipdteses
acima elencadas serdo dirigidos & autoridade da qual emanou
a decisdo ou aguela gue for competente para rever ¢ atoe ou
retifica-lo.

€ 2° - Q prazo prescricional para a revisdc de que
trata este artigo & de 5 ({¢inco) anos para casos de
demiss8o ou disponibilidade e de 180 (cento e oitenta) dias
no caso de suspensao.

§ 3° - O pedido de revisdo ndo autoriza a agravagdoe
da pena.
§ 4° - 0O procedimentc da revisdo sera apensado ao

processo administrative e processado de forma sumaria, por
outra comissd3c processante designada pela autoridade
competente.

§ 5° - A juntada do pedido de <revisdo sera
acompanhada das provas gque tiver a seu faver ou com a
indicagao daguelas que pretende preoduzir.

§ 6° - As provas mencionadas no artige anterieor terdo
prazo de 10 (dez) dias para serem apresentadas pelo
regquerente,

€ 7° - A comissioc terad 30 (dias) dias para exame das
alegacbes e das provas e conclusao da instrugdo.

§ 8° - Findo esse prazo, serd encaminhado o relatodrio

final & autoridade Jjulgadora para que, dentro de 20(vinte)
dias, profira sua deciséo.
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"
§ 9° - 0 prazo para conclusdc do procedimenta de

revisdo serid de 60 (sessenta}) dias, sem prejulzo das
diligéncias gque a autoridade entender necessarias para
melhores esclarecimentos.

§ 10 - Julgada procedente a revisdo, a Administracao
Publica tomarid todas as providéncias para cancelamento e
repara¢ao da pena.

§ 11 - A comissdo processante especial se dissolve
apds o julgamento.

TITULO XI
DA CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL
INTERESSE PUBLICO

Artigo 214 - Fica, o© Poder Executivo, autorizado a
efetivar contratacdes peor tempo determinado para atender a
necessidade tempordria de excepcional interesse publico,
nos termos do artigo 37, IX da Constituicdo Federal, por
pericdo nunca inferior a 06 (seis) meses e nunca superilor a
02 (deis} anos,

Artigo 215 - Consideram-se como de necessidade
temporaria de excepcional interesse publico as contratagdes
que visam:

I~ Combater surtos epldémicos;

IT- Fazer recenseamento;

III- Atender &s situagdes de calamidade publica;

IV- TImplantagdo de servigo urgente e inadidvel;

v- Substituir professor, em conformidade com as
normas do Estatuto do Magistério:

VI- Permitir a execugdo de servigo, por profissiocnal
de notéria especializacfo, inclusive estrangeiro, nas &areas
de pesquisa cientifica e tecnolégica;
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VII- Atender ac Cartério Eleitoral no periodo das
eleigdes;

VIII- Atender situacgfes de emergéncia na Aarea de
saude;

IX- Atender a outras situagdes de urgéncla due
vierem a ser definidas em lei;

X- Implantacdo de servicos urgentes e inadidveils:

XI- Cobrir a salda voluntéria, de dispensa ou de
afastamentos transitdrics de servidores, cuja auséncia
possa prejudicar sensivelmente os servigos;

XII- Promover a execugdo de servigos absolutamente
transitérios e de necessidade esporédica:

XIII- Fromover a execugdo direta de obra determinada;

§ 1° -~ A Jjustificativa e a fundamentagdoc das
contratagdes dar-se-d¢ por procedimento administrativoe.

§ 2° - A contratagdo far-se-a mediante processo
seletivo simplificado, independentemente da existéncia de
vagas nos empregos a serem provides emergencialmente,
vedada a prorrogacdo do contrato.

Artigo 216 — E vedado o desvico de fungic de pessoa
contratada na forma deste titulo, sob pena de nulidade do
contrato e responsabilidade administrativa e civil da
auteoridade contratante.

Paragrafo unico - Nao serd permitida a contratagio de
servidor que mantenha gqualgquer vinculo com a Administragdeo
Pablica Direta ou Indireta, salvo nos casos de acumulacgdo
legal, conforme Legislagdo que regra a matéria.

Artigo 217 - Nas contratagdes por tempo determinado
serdo observades os padrdes de vencimentoe dos plancs de
carreira do o&Grgdoc ou entidade contratante, exceto na
hipdtese do inciso VI do artigo 215 desta lei, guandoc serdo
cbhservados os valores do mercado de trabalho.
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TITULO XII
DA FORMACAO, EDUCACAQO ETICA CONTINUADA
E SEGURANGA NO TRABALHO

Artigo 218 - A administragio deve garantir aos
servidores pablicos municipais, formagdo profissicnal
dirigida com &nfase sobre a ética, em ciclos periddicos de
treinamento e capacitacdc profissional.

Artigo 219 - Deven ser dadas indistintamente, a todos,
iguais oportunidades para que possam melhorar habilidades e
capacidades, por meioc de programas de treinamento e
desenvolvimento.

Artigo 220 - A Administracio promovera a redugic de
risces inerentes ao trabalho, por meioc de normas de salde,
higliene e seguranga, instituinde a Comissdo Interna de
Prevencido de Acidentes, com os seguintes cbietivos:

I =~ Observar e relatar condigdes de risco nos
ambientes de trabalho;

II -~ Solicitar medidas para reduzir e/ou neutralizar
0s riscos existentes:

ITII - Discutir os acidentes ccorridos; ¢

IV - Orientar os servidores gquantc a prevengde de
acidentes.
Artige 221 - O Municipico poderd manter escola de

governoc para a formaciac e o aperfeigoamento dos servidores
plblicos, facultada, para tanto, a celebragdo de convénios,

contratos ou aquisigdo de servigos especificos para tal
fim.

Artigo 222 - O treinamento serd ministrado:

a) diretamente pela Prefeitura, quandc for possivel
a utilizagdo de instrutores pertencentes ac proprio guadro
de recursos humanos;

b) mediante o encaminhamento de servidores para
cursos realizados por entidades especializadas, sediadas ou
ndo no Municipio;
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¢) através da contratacdo de entidades, empresas ou
profissionais especializadas.

Paragrafo tnico - As despesas decorrentes da aquisicgdo
de serviges, contratos, convénics, criagdace de cursocs ou
manutencdo de instalagdes, correrdo por dotagao especifica,
reservada anualmente no orgamento.

TITULO XIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO I
Das Disposigdas Finais

Artigo 223 - Ficam mantidas as integracdes dos
servidores municipais, efetivos ou estédveis, consclidadas
na forma prevista nos artigos 221, 222 e incisos, e 223 da
Lei Complementar n® 9, de 28 de fevereiroc de 2014, nos
termos da denominagido e na gquantidade dos empregos fixados
nog respectivos anexos que integram esta Led, kem ainda
asseguradas as eventuais vantagens auferidas e ratificadas
as extingbes de empregos anteriormente ocupados.

Artigo 224 - O tempo de servigo dos integrantes do
presente Plano de Empregos & Salérios serd contado em dias
corridos para todos os fins e efeitos legais.

Artigo 225 - Nenhum servidor efetivo & obrigado a
desempenhar atribuigles gque ndc sejam prdprias de seu
empregce, ficando vedade qualguer tipo de desvio de funcgdo.

Artigo 226 - A remuneracgdo dos ocupantes dos empregos
e funcgdes de confianga da administracao direta, oS
proventos, pensdes ou cutra espécie remuneratéria,

percebidas cumulativamente ou nio, incluidas as wvantagens
pesscais ou de gualguer outra natureza, ndo poderido exceder

o subsidio mensal, em espécie, fixado ao Chefe do Peder
Executivo.

Artigo 227 - Aos aposentados e pensionistas que
possuem  ilncorporacgdes advindas de leis eventualmente
revogadas, fica assegurada a sua continuidade, salvec nos
casos cujos salaricos e vencimentos propostos as  tenham
incorporado.
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Artigo 228 - (0 Poder Executive devera implantar
relégios de ponto em no minimo 50% (cinquenta por cento)
das reparticgdes publicas municipais atée o final de 2017 e
em 100% {(cem por cento) das repartigdes até o final do ano
de 2018.

Artigo 229 - No prazo de até 12 meses apds a entrada
em vigor desta lei, o prefeito constituira comissédo
composta por dols integrantes do Poder Executiveo, dois do
Poder Legislativo e dois dos servidores municipais, estes
representados pelo Sindicato da categoria, para avaliar a
adogac do regime juridico uUnico constitucional na esfera da
administracdo publica.

Artigo 230 - Fica ratificado o impacto orgamenteo
financeiro previgto no artigeo 22% da Lei Complementar n® 9,
de 28 de fevereiro de 2014.

Artigo 231 - (O impacto orcamentario financeiro
provocade em face da criagdo dos empregos de advogado e
técnico em informitica previstos nesta lei sera de RS
270.792,06 (duzentos e setenta mil, setecentos e noventa e
dols reals e seis centavos) no exercicio de 2017; de RS
296.374,99 ({duzentos e noventa e sels mil, trezentos e
setenta e quatro reais e noventa e nove centavos) no
exercicio de 2018; de R$ 317.121,24 (trezentos e dezessete
mil, cento e vinte e um reais e vinte e guatro centaves) no
exercicio de 2018.

Artigo 232 - Fica autorizado, o©o Poder Executiveo, a
instituir atos regulamentares eventualmente necessarios a
execugdo desta Lel Complementar,

Artigo 233 - As despesas decorrentes da execuclo da
presente Lei Complementar correrdo por conta de dotacdes
orcamentdrias préprias, suplementadas se necessario.
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Artigo 240 - Esta Lel Complementar entra em vigor no
dia 1° de janeiro de 2017.

Artigo 241 - Ficam revogadas as disposicdes em
contrario.

Departamento Administrativo da Prefeitura

Municipal de Doilis Cérregesy—aos vinte e trés dias do més de

Data supra.

PEDRO PAULO RODRIGUES ﬁ
- Chefe de Gabinete -~
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ANEXO 1
QUADRC DE PESSOAL DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

- HE
QUANT, | DENOMTNACAO DO EMFREGO | REF. SEE{ REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
1 ATENDENTE 1 44 Fnsino Fundamental Completo
1 ATENDENTE DE CEMITERIO 1 35 mnsino Fundamental Completo
AUXILIAR DE SERVICOS Bnsinoe Pundamental Incompleto
120 GERALS 1 44 (4% =érie completal
2 LEITOR DE HIDROMETRO 1 44 Ensinc Fundamental Completo
40 VIGIa 1 44 Ensinoc Fundamental Completo
1 AFERIDOR DE HIDROMETRO 2 25 Ensine Fundamenial Completo
1 AUXILIAR. DE ENCANADGR 2 44 Ensino Fundamental Completo
1 ATKILIAR DE JABRDIWNEIRD 2 44 Ensino Fundamental Completo
1 AUXILIAR DE PADEIRO 2 25 | Ensino Fundamental Completo
3 CUIDADCE. DE IDOSOS 2 a4 Frnsino Fundamental Completo
30 MERENDEIRA 2 44 Ensince Fundamenktal Completco
MONTITOR DE SERVICOS
50 %3COLARES 2 40 Ensino Fundamental Completo
OPERADOR DE MAQUINA
2 MANUAL 2 44 |Ensince Fundanmental Completo
Ensine Fundamental Incompleto
15 SERVENTE DE PEDREIROC 2 44 {42 série completa)
4 TELEFONISTA 2 30 Ensino Fundamental Completo
Ensino Fundamental Incempleto
2 ZELADOR pi 44 {4* serie completa}
30 ESCRITURARIOD 3 35 |Ensino Médioc Completo
Ensing Fundamental Incompleto
5 JARDINEIRO 3 44 (42 série completa)
Ensine Fundamental Completo com CHE
2 LAVADOR/TUBRIFICADOR 3 44 categoria “D¥
Ensino Pundamental Completo com CRH
& MOTORISTA T 3 44 categoria "C"
CPERADCR DE VACA
3 MECANICA 3 35 |Ensino Fundamental Completo
P PADEIRO 3 35 |Ensino Fundamental Comgleto
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TECNICO DE MANGTENCAO Da

2 TORRE DE TV 3 44 Ensinge Médio Completa
Ensino Fundamental Incompleta
15 COLETOR DE LIXOQ 4 36 {4* série completa)
Ensino Médio Completo com
conhecimento da legislacio especifica
B FISCAL q 35 |e ter hakilitagdo paraz conduzir
veiculos 2 mcetos
22 INSPETOR DE ALUNDS 4 40 Ensino Médico Completo
Ensince Fundamental Completo cam CHH
Z MOTQRISTA II 4 44 categoria "Cv
9 OFPCRADOR DE BOMBA 4 4£ Ensine Fundamental Incompleto
2 PINTOR 4 44 Ensino Fundamental Completo
15 AUXILIAR DE SECAC 5 35 |Ensino Mé&dio Completo
6 COVEIROD ) 44 Ensino Fundamental Completo
2 ELETRICISTA ] 44 Ensinc Fundamental Completo
1 ENCANADCR 5 44 |Ensino Pundamental Completo
Ensino Fundamental Tncompletce com CNH
50 MOTORISTA IIX 5 44 | categoxria "D”
Ensine Fundamental Completc com CNH
15 OPERADOR DE MAQUINA 5 44 | categoria “Dn”
15 PEDREIRO 5 44 Ensino Fundamental Completo
SECRETARTO DA JUNTA DR
1 SERVICO MILITAR 5 35 |Ensino Médio Compleio
ENCARREGADO DE
MANUTEHCAD OE CONTROLE Ensinc Médio Completo com CHNE - Letra
1 DE VEICULOS & 44 D~
OFERADOR DE MICRO
1 COMPUTADCR G 320 | Ensino Médio Completo
RESPONSAVEL PELQ S5ETOR
1 DE TURISMO ) 35 |Ensino Médio Completo
14 SECRETARIO DE ESCCLA 6 40 Ensino Meéedio Completo
SUPERVIBOR DO SRETOR DE
2 ESPOTES 5 35 |Ensinc Médic Completo
Niwvel Superior Complato e Registro no
10 ASSTSTENRTE SOCTAL 7 30 {Conselho
Ensina Médic Completo com
i TISCAL DE (QBRAS E 7 35 conhecimento da legislagdo especifica
POSTURAS e CNH categoria 4 e B
3 PI3CAL DE TRIBULTDS 1 35 Ensinc Médio Compleoto com

conhecimente da legislacdo especifica
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e CNH categoria A & B

Ensino Médicc Completo com

1 FISCAL DO MATADQURO 7 44 | conhecimento da legislacdo
Nivel Superiort Complete & Registro no
6 FONQAIIDIOLOGO 7 20 Conselho
Ensinc Fundamental Completo com
| MECANTICO 7 44 | formagioc especifica & CNH categcria D
Nivel Superior Completo & Registro no
3 NUTRICICNISTA 7 35 Conselho
Nivel Superior Completo e Registro no
10 PSICOLOGD 7 20 |[Conselho
Nivel Superior Completo e Registro no
1 QUIMICO 7 30 |Conselho
1 S0LDADOR 7 44 Ensino Fundamental Completo
Curse Técnice na drea eguivalente zo
2 TECNTCO EM EDIFICACAOD 7 35 |Ensinc Médio
Cursc Técnlco na ares equivalente ao
2 TECNICO EM INFORMATICA 7 25 |Ensino Médic e CNH categoria A e B
TECNICO EM SEGURANCA DO Curso Técnico na area equivalente ao
1 TRADALHO 7 40 Fnsing Médic
Nivel Superier Completo e Registro no
2z BIBLIOTECARIA 8 35 Conselho
1 CHEFE DFE OBRAS 8 44 |Ensino Médio Completo
Curso Técnico na drea eguivalente ao
2 TECNICO AGRICOLA B 40 |Ensino Médio
Curso Técnico na érea equivalente ac
1 TECNICO BEMBIENTAL g 40 |Ensino Médic
Curso Técnico na drea eguivalenie ac
1 TECNICC AGRIMENEOR 8 40 |Ensino Médio
1 CODRDENADGR D& JART 9 35 |[Wivel Superior Completo em Direito
1 LANCADCR 9 25 |Nivel sSuperior Completo
Miwvel Supericr Complets em Educacdo
4 TECWICO DESPORTIVO g 40 |Fisica e Registro no CREF
1 CHEFE DA SECAC PESSOAL 10 35 |¥Wivel Superior Completo
COCORDEMADOR DO SITIC
OFTCIAL DE INFORMACOES 10 35 |Ensino Médio Completo
1 POBRLICAS
Nivel Superior Completoc e Registro no
1 FNGENHEIRQ AGRONOMO 10 30 [cConselho
Wivel Superior Completo e Registro no
1 MEDICO VETERINARIO 10 30 |comselho
1 TESQUREIRO 10 35 |[Ensino Médio Completo
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Nivel Supericr Completo na Area de

BOVOGADD 11 20 Direito e Registre na QAR
COORDENADOR DA DIVIDA Nivel Superior Completo na Aresa de
ATIVA 11 is Direito

Nivel Superior Completo e Registro no
ENGENHEIRQ CIVIL 11 310 |Conselho
MAESTRO REGENTE 11 40 |Wivel Superior Complsto

Curso Técnico na drea equivalente ac
TECNICO EM CONTABRILIDADE 11 35 |Ensino Médio e Registro no Conselho

Nivel Superior Completo e Registro no
CONTADOR 12 35 CRAS

Nivel Supericor Complate em Service
COORDENADOR DD CRAS id 35 |S3ocial e Registro no Censelho
COORDENADOR DO SISTEMA Nivel Superior em Economia, Ciéncias
DE CONTROLE INTERNO 12 35 Contdbeis ou Administragio.
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ANEXO II

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA

Departamento de Administragéo

Quant. Nomenclatura Gratificagio
%
1 Encarregado da Tecnclogia da Informagdo 40%
1 Encarregado do Expediente 40%
1 Encarregado do PROCON 40%
. . 40%
1 Encarregado do Protocolo e Ouvidoria

Departamento dea Gestdo de Pessoas

Quant. Nomenclatura Gratificagéio
%

Encarregado de Admissdc, Exoneracdoc e
1 Controle Funcional 40%

Departamento de Finangas & Orgamento

Quant. Nomenclatura Gratificacie
%
1 Encarregado da Liquidacdo do Empenho 40%
1 Encarregado do Empenho 40%

Praca Francisco Simdes, s/n° - Fone {14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Pyois Cérregos— SP
¢-mail;juridicode@conecteor.com.br -




Departamento de Licitacdes,
Contratos e Convénios

MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

Quant. Nomenclatura Gratificagdo
%
1 Encarregado do Controle Patrimonial 40%
1 Encarregado do Contrele de Processos 40%
1 Encarregado de Compras e Almoxarifado 60%
Departamento de Tributagio e
Fiscalizagao
Quant. Nomenclatura Gratificagio
%
1 Encarregado da Fiscallzagfo Tributaria 40%
1 Encarregado do Cadastro 40%
Departamento de Educagéo
Quant, Nomenclatura Gratificacio
%
Encarregado da Administracic do Transporte
1 FEscolar 40%
1 Encarregado de Gestdo Educacional 40%
Departamento de Esportes e Lazer
Quant. Nomenclatura Gratificagio
%
1 Encarregado do Controle Administrativo 40%

P’raca Francisco Simies, s/n° - Fore (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Corregos — SP
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Departamente de Cultura e Turismo

MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS

Quant. Nomenclatura Gratificagdo
%
Encarregado da Escola Municipal de Masica
i e Artes 40%
Departamento de Satde
Quant. Nomenclatura cratificacgio
%
1 Coordenador Cdontolégico 40%
Cocrdenador Técnico dos Programas Publicos
1 em Sande 40%
1 Coordenader Técnico das USFs 40%
Coordenador Técnico da Vigilancia
i Epidemiclégica 40%
Coordenador Técnico da Vigilancia
1 Sanitaria 70%
1 Coordenador da Area de Protese Dentdria 40%
1 Coordenador do CAPS a0%
1 Encarregado do Almoxarifado da Sadde a40%
1 Encarregade de Zoonoses e Endemias 90%
Departamento de Ag¢ic Social
Quarnt. Nomenclatura Gratificagdao
%
i1 Encarregado do CREAS 40%
1 Encarregado do Centro Dia do Idoso 90%
Encarregadc do Transporte do Atendimento
1 Social 80%

Praca Francisco Simdes, s/n” - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Corregos — SP
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Departamento de Sexrvigos Municipals

MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS

Quant. Nomenclatura Gratificagéoe
%
Encarregado dos Servigos Municipals de
1 Guarapud 20%
1 Encarregado da Conservacgde de Estradas 20%
1 Encarregado da Central de Monitoramento 40%
Departamento de Meio Ambiente
Quant. Nomenclatura Gratificacdo
%
1 Encarregado da Limpeza Publica 0%
1 Encarregado de Programas Ambientais 40%

Praca Francisco Simbes, s/n” - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Cérregos — SP
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ANEXO III

QUADRO DE EMPREGOS EM EXTINGAO NA VACANCIA

DENOMINACAO DO EMPREGO REF.
Aferidor de Hidrémetro 2
Atendente de Cemitério 1
Auxliliar de Encanador 2
Zuxiliar de Jardineiro 2
Buxiliar de Padeiro 2
Chefe da Segic Pesscal 10
Encanador 5
Langador o]
Leitor de Hidrémetro 1
Operador de Bomba 4
Operador de Microcomputador 6
Cperador de Vaca Mecénica 3
Padeiro 3
Quimico 7
Regponsavel pelo Setor de Turismo 6
Secretiria da Junta do Servigo Militar 5
Supervisor do Setor de Esportes 6
Tesoureiro 10
Zeladeor ) 2

Praga Francisco Simdes, s/n” - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-00C - Dois Cérregos — SP
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ANEXO IV

TABELA DE SALARIOS DOS EMPREGOS PERMANENTES

REF/NIVEL |VENCIMENTOS
RS-
883, 95
915, 90
958, 50
1.033,05
1.240,72
1.256,70
1.469,70
1.778,55
1.917, 00
2.130, 00
2.364,30
3.072,52

| bt | s
oo ol oo fe|wof =
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ANEXQ V
ORGANOG.

MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Departaize ata de Edneagtio -

Departamento de Fsportes e Lazer

Beparfazm de Meio Ambiente

- -Eé?miamenfa de Sande

Jepartamers de Servios Municipais
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" Assuntos.
- Juridicos

m Sm'!k;as Procon
o Suporie | | Juridicos
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Admissio,
Exaoneracio &
Controle Fuacionais

Confrol f'_e:daFcH'sé.ée
- Papamenty

: Sggsmiagac
Medicina do
: Trabatho
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ANEXO VI

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS EMPREGOS
PERMANENTES DO _QUADRO DE_PESSOAL

Ensino Fundamental Incompleto/Completo
Ensino Médio Completo

1. AFERIDOR DE HIDROMETRO

- Carga horaria Semanal: 35 horas

- BEscolaridade: Ensine Fundamental Complete;

- Nogdes de Informatica;

- Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concursa.

¥ Descrigio Sumaria: Executa services de instalacso, teste de
funcicoramento, substituicdo e retirada de hidrémetro, atuando de
acorde com as normas estabelecidas pelo municipio.

> Descrigéio Detalhada:

I - Verificar problemas de consumo de 4agua, através de um aparelho,
fazendo o teste de verificac8o do hidrémetro.

IT - Realizar a instalagao de hidrdémetros em residénecias ou em
estabelecimentos comerciais ou industriais quando solicitade pelos
futures consumidores.

IIT - Realizar o corte de agua, de acorde com as normas da
autarquiz, quando cs consumidores nfo pagaram suas contas, bem como
a religario apds o pagamente ou accrdo firmado entre consumidor e
autarquia.

I¥ - Realizar a retirada do hidrémetro, quando o consumidor soclicita
¢ fechamento de cadastro.

V. - Utilizar oz EPIs-Equipamentos de Protec3o Individual- na
execugde das tarefas nas quais sdo exigidos, solicitando-cs, se o
caso, aos superiores imediatos;

VI - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pele superior lmediato.

Praga Fraucisco Simdes, s/n" - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Corregos - SP
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2. ATENDENTE
- Carga hordria Semanal: 44 horas
- Egcolaridade: Ensino Fundamental Completo;
~ MNogHes de informaticas
- Cutras exig@ncias serfo estabelecidas no Edital do Concursc.

> Descriglo Suméria: Recepcignar peszcas que procuram
atendimento nos diferentes dérgfios dos servigos piblicos, procurandg
identificar as necessidades para encaminhar acs setores pertinentes,
come ainda presta informagdes, recebe e transmite recados aos
servidores que laboram no lacal onde atua.

» Descric8oc Detalhada:
I - Compreende, especificamente, recepcicnar o piblico em geral nos
diversos érgdos da Prefeitura Municipal, com a sequinte atividade:
identificar, averiguar suas pretensdes, prestar informacdess se as
tiver ocu encaminhar acs setores competentes;

IT - Realizar ¢ encaminhamento das pesscas aos logais solicitados;

III - Receber e registrar recades e/ou comunicados, quando o caso,
transmitindo-os a quem de direito;

IV - Registrar, por melo a que for indicado, as wvisitas e os
telefonemas atendides, bem comc dados pesscals ou comerciais:

V - Zelar pelc controle dos registros e anctacBes;

VI - Executar ontras atividades inerentes ac emprego, determinadas
pelc superior imediato.

3. ATENDENTE DE CEMITERIO

- Carga horiria semanal: 35 haoras

- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

- Nogdes de informatica:

- Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concursc.

¥ Descrigio Sumdria: Altende as pessoas due acorrem aos
cemitérios nmunicipais, prestando informacdes solicitadas,
responsabilizando-se, ainds, pelao controle de inumacio =3

transferéncia de sepulturas.
> Dascrigfc Detalhada:

I - Recepcionar o publico que acorre as depend&ncias dos cemitérioes
municipais:
IT - Fornecer gula de recolhimente para autorizac3c de abertura e

fechamento da carneira;

Praga Francisco Simdes, s/n" - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Cérregos — SP
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IIT - Elaboragdo de planilha mensal dos servicos prestadoes no
cemitério municipal;

IV — Elaborac¢Zc de planilha mensal para controle dos 6bitos, no qual
constem nome, filiagioc, idade, causa da meorte e nUmerc da placa da
carneira onde houve o sepultamentc;

V - Receber, transmitir e registrar recados, decumentos e/cu
comunicadaos;
VI - Registrar por escrito ou através do uso de computador, os

atendimentos mensails;
VII - Zelar pelo contreole dos registros e anctacdes;

VIIT - Exacutar outras atividades inerentes so emprego, determinadas
pelo superior imediato.

4, AUXILIAR DE ENCANADOR
- Carga horaria semanal: 44 horas
- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
- Outras exigénclas serdo estabelecidas no Edital deo Concurso.

» Descrigfc Sumdria: BAuxilia o encanador na execucdo dos
servigos de instalagdc e manutencdo das redes de agua e esgoto, bem
como nos demais servigos dessa natureza relacionados obras piblicas
no municipic gque dependem da iniervengdo de servideores da autarguia.

> Dascrigidoc Detalhada:
I - Manter-se em dia quanto 2As medidas de seguranga para exXecucdo
das tarefas, utilizando adequadamente os eguipamentos de protegioc
individual (E P.I) que lhe forem fornecidos pelos supervisores e
chefes imediatos, 2 fim de garantir a prdpria protegic e a dagueles
com quem atua;

IT ~ Carregar ou descarregar ferramentas, materiais, equipamentos e
pecas pertinentes necessidrias ac desenvolvimento do trabalho;

IIT - Zelar pela conservacdo ¢ guarda dos materiais, ferramentas,
equipamentos utilizados;

IV - Auxiliar o encanader na execugioc das instalagdes hidréuliecas,
abrir wvaletas no sole ou rasges em paredes para introduzir tubos ou
partes anexas, executar o corte, rosqueamente, curvatura = unifco dos
tubos, bem como executar demolictes de alvenarias, de pegas

estruturals e abertura de valetas, guando necessaric & execugdo do
trabalho;

V - Remover entulho e executar limpeza do local onde os trabalhes
ferem realizados, apés a conclusio do servico;
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VI - Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecgdo apropriades nos trabalhos em gue atuar;
VII - Testar as canalizagdes para assegurar—-se da vedacgdo de todo

sistema & repard-lcs se houver vazamentos;

VIIT - Ttilizar equipamentos de protec8o, de acordo com as normas de
seguranca do trabalho;

IX - Executar cutras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.

5. AUXILIAR DE JARDINEIRC
~ Carga horaria semanal: 44 horas
- Escolaridade: Ensinc Fundamental Completo;
- Qutras exigénclas serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigdc Sumaria: Auxilia o Jardineiro na ezecucao de
jardinagem e arborizacdo em ruas e logradouros publicos, preparando
a terra; fazendo canteircs e plantando para conserva-los.

> Dascrigioc Detalhada:
I - Executar serviges auxiliando na jardinagem e arborizacgic em ruas
e logradeouros pablicos, comnpreendendo: semeadura, %tTransplante de
mudas, poda, preparagioc e conservagdo do solo de pracas, jardins
publicos, prédins piblicos e canteircs de vias pablicas;

IT - Irrigar, adubar e conservar o sclo apropriado para producio de
mudas;
I11 - Auxiliar no controle, produgidc e distribuigio de mudas do

vivelro municipal;
IV - Buxiliar na coleta de sementes e mudas de plantas nativas;

V — Auxiliar na distribuigio, mediante autorizagdo superior, as
mudas do vivelro municipal, pars arborizacfo, orientando o plantio e
a conservacio das mudas;

VI - relatar ancrmalidades verificadas nog espagos pdblicos dotados
de Jjardinagem gque cuida e promover as correcdes necessarias ou
comunicar ao superior hierarguice quando ndo for possivel corrigir
por suas agdes:

VII - Zelar pelas instalagdes do viveiro de mudas do municipie;
VIII - Auxiliar nos servigos de varricdes de ruas e pragas,
jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantande sementes

e mudas, visando conservar, cultivar e gmbelezar canteiros em geral;

IX - Utilizar eguipamentos de protegdc, de acordo com as normas de
seguranga do trabalho;
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X - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.

6. AUXILIAR DE PADEIRO
- Carga hordria semanal: 35 horas
- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
- Outras exigéncias serdo estabelecidas noe Edital do Concurso.

» Descriglo Sumdria: Auxilia na manipulagioc de alimentos,
preparagio de massas e colabora na limpeza e higienizacic das
dependéncias da padaria e dos equipamentos e utensilics usados.

kS

» Descrigio Detalhada:

I - Praparar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e
qualidades necessirias, para confeccionar a massa;
IT -~ Efetuar o tratamento necessario A massa, fermentando,

misturando e amassando seus ingredientes, a fim de preparéd-la para o
cozlmento;

ITI - Dividir a massa, cortando ou enrclando ¢ dande © formato
desajado, calocando-a em formas coun tabuleiros previamente preparados
para serem postos na estufa, permitindo o Seu crescimento;

IV - Separar o3 pdes, bolos e doces, acondicionando-os em caixas
apropriadas, para serem entreques nos leocais determinados;

Vo o- Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias e nas
maguinas, indicando as providéncias cabiveis, para evitar o consumo
de geéneros deteriorados € assegurar o funcionamento da maquina;

VI - Executar a limpeza e higlenizagio das dependéncias da padaria,
bem comc dos equipamentos ¢ utensilios usados, visando & conservacgao

e 4 utilizagdo dos mesmos;

VII - Utilirar eguipamentos de protegdo, de acordo com as normas de
seguranca do trabalho;

VIII - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.

7. AUXILIAR DE SECAQ

- Carga horaria semanal: 35 horas

- Escolaridade: Ensino Médio Completo;

- Nogdes de informatica;

- Cutras exigérclas serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigico Sumaria: Executar serviges gerals de caréter
burocratico, tais como a classificacio de document og &
correspondéncia, transcrigido de dados, lancamentos cadastrais,
redagae de documentos, prestacac de informagses, arquivo, digitacao
em geral e aterndimento ao ptblico quando necessario.
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Continuacio:7.Auxiliar de Secic
> Desarigis Detalhada:

I -~ Prestar atendimento & esclarecimentos ao piblico interno e
externc, pessoaluente, por meic de oficics e processos ou por meio
das ferramentas de comunicacdoc dque lhe forem disponibilizadas,
quando neces=zaric;

I1 - Efetuar e auxiliar nc¢ preenchimento de processos, gulas,
reguizicbes e outros impressos;

III - Otimizar &s comunicacdes internas = externas, mediante a
utilizacdo dos meios pestos & sua disposicfo, tals como telefone,
fax, correlo eletrdnico, entre outros;

IV - Atuar nas &reas de protocoleo, servigo de malocte & postagem;

V -~ Instrulr requerimentos e procedimentos administrativos,
realizando estudos e levantamentes de dades, observandeo prazos,
normss € procedimentos legais, na forma determinada pele superior
hierarquico;

V¥l - Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
arquivar e desarquivar processos, documentos, relatdérios, pericdicos
e outras publicacdes;

VII - COperar computadores, utilizandc adequadamente os programas e
sistemas informacionais postocs 4 sua disposigdoe, contribuindo para
08 processos de automagfo, alimentacdoc de dados e agilizagdo das
rotinas de trabalho relativas a sua #rea de atuagdo;

VIII - Cperar maguinas de reprografia, fax, calcoculadoras,
encadernadoras e outros eguipamentos de escritdrio, de acordo com as
necessidades do trabalho;

1X¥ - Redigir textos, oficiocs, relatédrios e corresponddncias, com
observiéncia das regras gramaticalis e das normas de comunicacdo
oficial;

¥ - Auxiliar na preparagio de documentos para a mantagem de
processes de leildo, pregdo e demais meodalidades licitatdrias de
bens e servicos;

A1 - 7elar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de
trabalho;
XII - Ter iniciativa e contribuir para o bom funcicnamento da

unidade em que estiver desempenhando suas tarefas;

XIIT - Propor a chefia 4imediata providéncias para o melhor
desenvolvimento de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisig8o, substituigdo, reposicic, manutengio e
reparo de materiails & equipamentos;
Pra¢a Francisco Simdes, s/n’® - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Corregos — SP
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XIV - Manter-se atualizado sobre as normas municipais, especizlmente
agquelas voltadas aoc funcicnazmento da area em gque atua dentro da
adntinistragao;

XV - manter conduta preofissional compativel com os principios
reguladores da Administragdo Publica, especialmente os prinecipios da
legalidade, da impesscalidade, da meralidade, da publicidade, da
razcabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informsgdes;

XVI - Tratar ¢ ptblico e o5 colegas de Trabalho urbanidade:

X¥II - Executar outras atividades inerentes aoc emprege, determinadas
pelo supericr imediato.

8. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (Saunde)
- Carga horairia semanal: 44 horas
— Esceolaridade: Ensinc Fundamental Incompleto (4% série completal;
- Outras exigéncias serdc estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigio Bumaria: Ixecutar servicos em diversas areas da
sahde, executando tarefas de natureza operacional, lLimpeza =
conservacio de predios nmunicipais, entre  outras atribuicdes

correlatas.

> Descrigio Detalhada:
I - Auxiliar na pPreparagac dos ambientes para eventos;
IT - Manter a limpeza e a ordem nas dependsncias das unidades de
sande;
IIT - Cuidado e preservagdo dos recursos fisicos e didiatices,

higiene e limpeza nos locals ocupados, atencdo e resolucio dos
problemas ou imprevistos gue  possam surgir no dia—-a-dia;

IV - Executar as servigos de limpeza e arrumagdc das dependéncias
que lhe forem atribuldos;

V — Zelar pelaz conservagic deo prédio, de suas dependé&ncias internas
e externas e do wmebiliario em geral;

VI - Estar atento & seguranca dos port8es, portas, janelas e
vitrais, dando conhecimento ao Diretor de qualquer irregularidade;

VIi - Verificar o© use de iluminagdc e &gua, bem como dos
equipamentos das unidades de safde, evitando mau uso ou desperdiecio;

YIII - Utilizar equipamentos de protecdo, de acordo com as normas de
seguranga do trabalho;

VIX - Executsr outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo supericr imediato.

Praca Francisco Simdes, s/n” - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Céorregos — SP
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9. AUXTLTAR DE SERVICOS CGERATS (Rducacgio)

- Carga horaria semanal: 44 horas

— Egcelaridade: Ensinoe Pundamental Incompleio (4® 3érie completa):
- Dutras exigéncias seraoc estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigio Sunéria: Executar servicos em diversas &reas da
educacdo, executando tarsefas de natureza operacional, limpeza €
conservagde de prédics municipais, entre outras atribuicdes
correlatas.

> Descrigico Detalhada:
I - Acompanhar e auxiliar 2 entrada = saida dos educandos, se
solicitado;

IT - Auxiliar na preparagidco des ambientes para os eventos;
IIT - Manter a limpeza e a ordem nas dependéncias da escola;
IV - O cuidade e preservacido dos recursos fisicos e didatices;

higiene e limpeza nos locails ocupados, atengao e resolugae dos
prokblemas ou imprevistos que possam surgir ne dia-a-dia;

V - Executar os servigos de limpeza e arrumagdo das dependé&ncias que
lhe forem atribuides;

V1 - Zelar pela conservagio do prédic, de suas dependéncias internas
& externas = do mobiliaric em geral;

VII - Estar atento & seguranga dos portdes, portas, Jjanelas e
vitrais, dando conhecinento ac Diretor de gualguer irregularidade;

VILI - Verificar o uso de iluminacdo e J&gua, bem como dos
equipamentos da escola, evitando mau uso cu desperdicio;

I¥ — Utilizar equipamentos de protegdc, de acordo com as normas de
seguranga do trabalho;

X - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo supericr imediata.

10. AUXTILIAR DE SERVICOS GERAIS

- Carga horaria semanal: 44 horas

- Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (4° série completa};
— Outras exigé&ncias serdo estakelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigic Sumaria: Executar ssrvigos em diversas areas da
Prefeitura, executando tarefas de natureza operacional em obras
civis, limpeza e conservagia de prédios municipails, ruas,
cenitérios, Jardins e vwvias piublicas, entre outras atribuicdes
correlatas.
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Continuagio: 10. Auxiliar de Servigos Garais

» Descrigdo Detalhada:
I - Preparar material para execugdo das tarefas, conforme orientacdo
recebida, operande conforme orientagdc de superior hier&rquico,
instrumentos préoprios para exscucac dos trabalhos no desempenho de
suas atribuicfes;

I1 - Auxiliar na montagem, desmontagem, preparaciac e limpeza de
materiais e eguipamentos;

ITI -~ Zelar pela guarda e manutengdo do material colccada a
disposig&c para ¢ trabalho, solicitando reperas, manutencic e
substituigdo gquando necessario;

iV - Manter-se em dia gquanto as medidas de seguranga para execucgdo
das tarefas, utilizando adequadamente os equipamentos de protegdo
individual (E P.I), que lhe forem fornecidos pelos superviscres e

chefes lmediatos, a fim de garantir a prépria protecfio, daqueles que
o auxilism, como ainda da comunidade quande em ocbras onde ha acesso
facil da populagio;

V- Carregar on descarregar ferramentas, materials, pecas e
eguipamentos, inclugive pertinentes maguinas e veiculas do
municipio;

VI - Executar demoligdes de alvenarias e pegas estruturais, bem
ainda atuar na remogdo do entulho e executar limpeza do local apds o
final do trabalho;

VII ~ Promover a limpeza de &reas internas dos prédios, gquando por
determinacdc de superior hierdrquico, bem como de Areas e locais nos
quais devem ser executados trabalhos e obras sob a responsabilidade
do oGrgio;

VIIT - Executar servigos de limpeza de salas, mobilias e sanitarios
do prédic sede de demais reparticdes do departamento;

IX - Efetuar a manutencic dos utensilios utilizados nos trabalhos de
limpeza e higiene das reparticBes onde atuar:

X - Auxiliar nos servicos de varricdes de ruas e pracas, jardinagem,
visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral;

XI - Executar a limpeza & manutencio de caixas de recolhimento de
aguas pluviais, popularmente conhecidas como boca de lobos;

XII- Executar a limpeza e auxiliar na manutencéio de prédios
pablicos;

LITI - Otilizar eguipamentos de protegdo, de acordo com as normas de
seguranga do trabalho:;

AIV - Executar ocutras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediata.
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11. COLETOR DE LIXO

- Carga horaria semanal: 36 horas

— Escolaridade: Ensino Fundamentel Incompleto (4% série complsta);

— Disponibilidade para trabalhar em turnes e/ou escala de servigo,
inclusive sédbados, domingos e feriados;

- Outras exigéneoias serdo estabelecidas ne Edital do Concursc.

> Descrigic Sumaria: Percorre 03 logradourocs, seguindo
roteirc preestabelecido, recolhendo lixo domiciliar e entulhes,
depositando-os em velculo apropriado para a correta destinacio,
atuando, inclusive, na limpeze das areas de lazer, pargues, pracas e
jardins, entre outros logradouros.

» Descrigdo Detalhada:
I - Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos em
vias piblicas do municipie, recolhendo lixo domiciliar e industrial,
bem como entulhos depositades em wvias puiblicas do nmunicipie,
acondicionando-os em veiculos apropriados, para descarte em local
adequado;

IT - Obedecer o©0s8 roteiros, hordrics e escalas previamente
estabelecidas pelo Grgde competente;

IIT - Usar equipamentos destinados a protecdo Lndividual, obedecendo
as normas de seguranca do trabalho;

IV - Transpertar ¢ lixoe recolhide para locals adequades em veiculos
apropriados;

¥V ~ Recolher o lixo das 4reas de lazer, pargues e Jjardins,
recolhendo-o em recipientes adequades, para manter os referidos
locais em condigles de limpeza;

VI - Coletar de todo e qualgquer tipo de residuos sélidos, scobretudo,
dagueles com caracteristicas diretamente relacionadas i higiene e
saide publicas e preservac¢fo (protegao/manutencdo) do meioc ambiente
e da gqualidade de vida do Municipio, inclusive promovends a
localizagdo, recolhimento £ remocdo, visando o descarte adegquado de
prneus (mutirdo de campanha contra a dengue), entulhos em geral
(sofas, geladeiras, fogdes, camas, colchdes, armarios, e aftins) ;
eletrodomésticos em geral, que s3c frequentemente descartados
{abandonados nss vias pliblicas:

VIL =~ Coletar residuos vegetais (verdes): restos de podas de
adrvores, &rvores, restos de capinagdo, limpezas de pracas e jardins
puklicos, etc;

VIII — Participar de toda e qualquer campanha ou mutirdc referentes
4 servigos de limpeza em geral.

IX¥ - Utilizar equipamentos de protegio, de acordo com as normas de
sequranga do trabalho;

¥ - Bxecutar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.
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12. CHEFE DE OBRAS

- Carga horaria semanal: 44 horas

— Escolaridade: Ensino Médic Completo;

- Nogdes de informaticas

- QOutras exigéncias serao estabelecidas no Edital do Congurso.

= Descrigdo Sumaria: Chefia, supervisiona e organiza as
atividades dos trabalhadores sob sunas ordens em ocbhras publicas,
distribuindo, coordenandoc e orientando as diversas tarefas, parsa
assegurar o desenvolvimento do processo de execucdo das obras dentro
dos prazos e normas estakbelecidas.

> Descrigio Detalhada:
I - Comandar, orientar e acompanhar a execugdc do cronograma de
ocbras sub sua responsabilidade;

IT - Interpretar projetos, relatdéries, registres da construgdo e
crdens de servico;

III - Participar da instalacd3o do canteiro de obras, definindo
locais fisicos conforme projeto, compor equipes, distribuir tarefas
e acompanhar a realizagdo das mesmas;

IV - Supervisionar estogques de materiails, bem come residuos =
desperdicios de equipamentos ] instrumentos neceaszirios a
realizagdo do trabalho;

V - Monitorar padrdes de gualidade da construc3o, verificar
especificacfes dos materiails utilizados no canteiro de obras bem
como as condicdes de armazenagem;

vI - Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucicnando problemas,
redistribuinde tarefas, remanejando pessoal, controlando gualidade
e quantidade do trabalho realizade;

VII - Solicitar reqguisigdes de materiails necessarios & execucdo dos
Servigos;
VIII - Auxiliar na elaboracdoc de manuais, relatdrios = cronogramas

durante a execucac da ohra.
I¥ - Participar de programe de treinamento, guando convocado;

¥ - Zelar pela manutengdo, limpeza, conservacidc, guarda e controle
de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de
trabalha, observando normas de seguranca do trabalho;

XI - Orientar as atividades nos servigos de obras rodovidrias,
pragas e Jardins, limpeza; pdblica e calcamento:

XIT - Utilizar equipamentos de protegdo, de acordo com as normas de
seguran¢a do Trabalho;

AITT - Fxecutar outras atividades inerentes ao emprega, determinadas
pelo superior imediato.
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13, COODENADCR DO SITI0O OFICIAL DE INFORMAQGES PUBLICAS

— Carga horaria semanal: 35 horas

— Escolaridade: Ensino Médic Completo;

— Nogées de informatica.

— Outras exigéncias serido estabelecidas no Edital do Concurso

F Descrigdc Suméria: Coordena, organiza e controla os
trabalhos destinados & manutencio do Sitio Qficial de Informagdes
Piblicas mantido pela administracéo, verificando a correta

glimentagdo do sistema com os dados necessirics, em cumprimento da
legisla¢do pertinente, como, =ainda, orienta os interessades acerca
de duvidas na busca de dados & informacdes publicados.

> Descrigio Detalhada:
I - Divulgar, no sitio oficial da rede mundial de computadores
(Internet) da Prefeitura Municipal de Deois Corregos, informacdes dos
seus diversos setores, em cumprimento a¢ determinade na Lei Federal
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

ITI - Atender e orientar o piblico quanto ac acesse as informacfes;
ITI - Acompanhar os pedidos de informac®es dos cidadios:

IV - Adotar as medidas necessérias para garantlr a acessibilidade as
informacdes para pessoas com deficiéncia;

V - Divulgar, em detalhes, o©s formatos utilizados das informacdes
disponiveis, de maode a que o sitic permita acesso a informagdco de
maneira objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil
Compreensdo;

V1 - Cobrar, dos Departamentos, a atualizacdo das informacdes
contidas no sitie;

VIT - OCbservar o disposte na legislacdo federal e em decretos
municipais que disciplinem o acesso a informages publicas previstas
na Constituigd3o Tederal;

VIIT - Operar sistemas de conputadores e microcomputadores
necessarios ao desempenho da funcdo;

IX - Monitorar o desempenhe dos aplicativos, recursos de entrada e
saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de
serros, consumo da unidade central de processamento (CPU), recursos
de rede e disponibilidade dos aplicativos:

X - Assegurar o funcionamento do hardware e do software necessarios:

XI = Garantir a seguranca das informacées, por meio de cépizs de
segurangia, armazenando-as em logal prescrito;
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XIT - Cuidar, cowm especial denodo, das informagdes sigilosag e de
caridter pessoal, compreendendoe, a primeira, aguela submetida
tempcrariamente & restricl3c de acesso piblicc em razie de sua
imprescindibilidade para a seguranca da socisdade = do Estado =, a
segunda, aguela relacionada a pessca natural identificada ou
identificavel:;

¥ITII - Inspecionar o ambiente fisico para seguranga no trabalho
ralacionado & sua atividade;

XIV - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.

14. COVEIRO

- Carga horaria semanal: 44 horas

- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

— Dispcnibilidade de trabalhar aos sabados, domingos e feriados,
conforme escala de servigo:

- Outras exigénecias serdoc estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigie Sumiria: Promove o3 servigos necessidricos aos
sepultamentes realizados nos cemitérios municipais, executando,
ainda, servigos de manutengio e limpeza das necropoles.

» Descrigic Detalhada:
I - Proceder a abertura de covas simples (sem carneiras), usando
instrumentos adequadcs para abertura de valas, de acordc com as
medidas pré-estabelecidas;

IT - Efetivar e/ou auxiliar a cobertura de valas sem carneira,
colocando, em sequida, place de ildentificacgdo;

IIT - Proceder a abertura, a limpeza e o fechamento de carneiras,
para efetivagdo de novos sepultamentos, numa mesma carneira;

IV - Colocar as ossadas antigas em recipientes adeguados, para serem
alojadas ao lado de urna mortudria decorrente de sepultamento
recente;

V — Efetuar a abertura de wvalas, bem como promover a construcdo de
novas carneiras;

V1 - Proceder a abertura e o fechamento dos cemitérios municipais
nos dias Gtels, nos heoririos estabelecidos, bem como aos sébados,
domingos e feriados, mediante escala de trabalho, inclusive
controlando o hordrio de visitas, bem ainda, em carater excepcional,
em caso de necessidade, a gualgquer hora, ainda que no periodo
noturno;

VII - Recolher e guardar ossadas em ossidrics gerais e egpeciais,
conforme determinacBes dos superiores;
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VIII - Colaberar na i1numaclo e exumacdo de caddverass, gquando
necessdric especialmente em atencioc as solicitacdes de autoridades
Judiciarias, fazendo usoc de ilnstrumentcs adequados de protecdo;

IX — Efetuar a exumagio de restos mortals, ¢uardande ossadas em
local adequado, sob supervisdc de autoridade competente, observando
as nermas existentes e a orientagd3c recebida de superiores om
prevista em pormea legal, guande vencido ¢ periodc de permanénria de
inumagdo em covas ou sepulturas nido perpetuas:;

X - Auxiliar outros servidores das necrépoles municipals na
capinacdo, varrigao, remogdo de lixo com eguipamentos adeguados, bem
como realizar trabalhos de manutencic em geral dos cemitérios e suas
dependéncias;

XI - Zelar pela conservacdo dos materiais e ferramentas de trabalho
gob  sua responsabilidade, conservando-os em condicdes de uso
adeguado;

Xil - Colaborar nas atividades de Jjardinagem e arborizacfo dos
cemitérios;

XIII - Providenciar a remogdo de restos mortais para transfergnciz

para cutras necrdpoles, bem como proceder ac sepultamenio de restos
mortais deccrrentes de trasladoes:

KIV - Colocar placas de identificacgdo nas sepulturas e, se o caso,
promover o registro em livros ou sistemas adequados;

£V - Colaborar e/ou preparar argamassa, bem como transportar tijolos
& outros materials necessarios para fechamento de sepulturas;

VI - Zelar pela manutengdo da ordem dos cemit.érios, protegende a
inviclabilidade das sepulturas, bem ainda assegurandc a limpeza e a
conservacdo das vias de circulacio das necrépoles;

AVII - Manter atitude de respeito, consideracgdo e urkanidade aos
frequentadores das necropoles, promovendo, sempre que possivel, as
orientagbes necessirias gquande solicitadas;

EVIII - Utilizar cs EPIs-Equipamentos da Protecao Individual- na
execugde das tarefas nas quais sdo exigidos, solicitando-oS; se o
caso, aos superiores imediatos;

XTX - Executar outras atividades inerentes ao empredgo, determinadas
pelo superior imediato.

15, CUIDADOR DE IDQSOS
=~ Carga horiria semanal: 44 horas
- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

~ Disponibilidade para trabalhar em turnos e/ou escala de servigo,
inclusive sabados, domingos e feriados:
- Outras exigéncias serfic estabelecidas no Edital de Concurso.
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Continuagio: 15. Cuidador de Idoszos

» Descrigic Sumlria: Executa servicos destinados dc cuidar de
ideses, zelande pelo bem-estar, alimentac¢io, higiene pessoal,
recreagac e lazer das pessoas assistidas nas unidades de abrigos
mantidas pelo municipio. '

» Desecrig¢ido Detalhada:
I - BRAjudar, estimular e auxiliar, <casc seja indispensavel, as
atividades de vida diariz, ou seja, a higiens pesscal e bucal,
alimentacdo, locomocdo, etc.

IT - Cuidar do vestudric (organizar a roupa que vail ser usada, dando
sempre a pessoa idosa o direito de escolha), manter o armArio e os
objetes de uso arrumados e nos locais habituais;

IIT - Cuidar da aparéncia da pessoa idosa (cuwidar das unhas,
cabelos) de modo a aumentar a sua autcestima;

1v - Facilitar e estimular a comunicagso com a pessoa idosa,
conversandoc e ouvindo-a;

V¥ - Acompanhar nos passeios e incentivando—-a a realizar exercicios
fisicos, sempre que autorizados pelos profissionais de satde, & a
participar de atividades de lazer:

¥I - Ajudar na sua inclusio social e a melhorar sua satide mediante
orientagio e agBes enguantc estiver sob scus cuidados;

YII - Acompanhar a pessoa idosa nos exames, consultas e tratamentos
de saltde e transmitir acs profissionais de satde as mudancas no
comportamento e humor ou aparecimento de alteracbes fisicas, como
alteraclo de temperatura, pressdo arterial, sono, entre outras;

WIII — Cuidar da administracdc de medicac8o oral da pessoa idosa, em
doses e horarics prescritos pelo médico;

I¥ - Em casoc de necessidade de administracio de medicacdo
intravenosa ou intramuscular, mesmo com receita médica, recorrer a
profissional da 4rea de enfermagem para que efetue o procedimento;

£ - Estimular a autosuficiéncia da pessoa idosa, sempre que possivel
fazer com ela & nido para ela.

Al - Assistir a pessoa 1dosa a movimentar-se dentro ou fora do local
onde estid abrigada;

XII - Ajudar na higiene e cuidados pessocais do idgoso sempre guando
necessario;
XITT - Proporcicnar conforto e tranguilizar a pessca idosa em

situagdes de crise de agitagio e ansiedade, entre outras situacdes
andmalas;
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XIV - Ajudar na comunicagdo & na interagdoc com os ocutros internos
quande exlsiir dificuldade de expressiac ou interacdo;

XV - Desenvelver atividades de estimulo motor e cognitive de acordo
com orientagdes auxiliar nas aztividades de relacdes socials;

XVI - Executar outras atividades inerentes ao emprege, determinadas
pelo superior imedlato cu recomendadas por profissionails gue atuem
na unidade, dentro de suas atribuicées.

16. ELETRICISTA

- Carga horiria semanal: 44 horas

- Bscolaridade: Ensine Fundamental Completa;

- Digponibilidade para trabalhar em turnos e/ou escala de servico,
inclusive sébados, domingos e feriados;

~ Qutras exigéncias serfo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigido Sumédria: Compreende as tarefas que se destinam a
instalagido e manutencio de redes de distribuigdc de energia elétrica
@ equipamentos elétricos em geral, em prédics e logradouros do
minicipie.

» Dascricio Detalhada:

I - Executar trabalho rotineiro de eletricista, colocando e fixando
os quadros de distribuig¢do, caixa de fusiveis cu disjuntores,
utilizande ferramentas manuais, Ccomuns e especificas, pars

estruturar a parte geral da instalacdo elétrica;

II - Efetuar a ligacdo de fios & fonte fornecedora de energia,
utilizando alicates, chaves, conectores & materiais isclantes,
testando posteriormente a ligagao, para completar o servigo de
instalagao;

TII - Promover a instalagdc, reparc on substituigio de tomadas,
fios, lampadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes,
campalinhas, chuveiros, torneiras elétricas, wutilizando chaves,

alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de
consumo de energias

IV - Realizar a manutengdao e instalacido de ornamentos de Yuas,
festas, desfiles e outras solenidades programadas pela organizagdo,
montands a2s lumindrias e aparelhos de som, para obter os efeitos
desejados.

V - Executar a manutengio preventiva e corretiva de méquinas e
equipamentos elétricos, reparando pecas e partes danificadas, para
assegurar © seu perfeito funciohnamento;

VI - BSupervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares,
acompanhande as etapas de instalacio, manutengido e reparacio
elétrica, para assegurar a observéncia das especificacées de
qualidade ¢ seguranga;
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VII — Verificar a situacgic das instalagBes elétricas de propriocs
publicos, «ceomunicande o©s8 supericres hierarquicos, sempre  gue
necessario, a necessidade de promover reparos ou realizar servigos
destinadog a evitar incidentes on acidentes gue possam causar risco;

VIIT - Utilizar eqguipamentos de protecdo, de arcorde com as normas de
sequranca do trabalho;

IX - Executar cutras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imedialo.

17. ENCANADOR

- Carga horaria semanal: 44 horas

- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

— Dispenibilidade de trabalhar em turnc e/cu escala de servico,
inclusive s sabados, domingos e feriados.

- Qutras exigéncias serac estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigio Sumaria: Executar trabalhos de instalacao,
conservagdo, Ireparcs e manutengidc de rede de &gua e esgotos,
reservatdrios, calhas e condutores de aguas pluviais, bem ainda e de
equipamentos sanitdrios e assemelhados em prédios publicos.

» Descrigio Detalhada:
I - Executar lrabalhos de instalac¢do, conservacdo e reparos em nNas
redes de Aagua e esgoto, reservatdriocs e outros eguipamentos dessa
natureza sob responsabilidade da autarguia:

IT - Executar trabalhecs de instalag3o e conserto na rede de agua =
esgota, bem como de reservatédrios, aparelhos sanitérios, chuveiros e
vadlvulas de pressidce, entre outros, em prédics piblicos;
ITT - Instalar registros e coutros acessérios de canalizacio da rede
de agua e esgeteo, reservatdrios e eguipamentos de producfo de aqua e
tratamento de esgote sob respensabilidade da autarqguia:;

IV - Localizar € reparar vazamentos:

V - fazer ligagdes de bombas e reservatérios de &agua, bem ainda
dagueles relacionadas z estacgdes elevatédrias e outros equipamentos
destinades & operacionalizacdo dos sistemas de &gna e esgoto sob
responsabilidade da asutarguia;

VI - Cuidar da manutengio das redes de agua e &8goto, inclusive
estando atendo ac aparecimento de problemas que, se o caso, para
solugac, devem gserem levados ao conhecimento do superior
hierdrquico;

VIT - Executar e orientar auxiliares na promocidoc da limpeza de
conduteres das redes de dqua = esgoto;
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VITI - Cumprir normas de higiene e seqguranca do trabalho, destinados
4 protegdo pessoal, des companheiros de trabalho, bem comoe da
segquranga da populagde em caso de obras e servigos em locals de
fécil acessc de populares;

IX - Zelar pela limpeza, conservagda ¢ guarda dos apareihes,
ferramentas £ eguipamentos utilizados e do local de trabalho;

¥ - Executar o servigoe de acorde com desenhes, esguemas,
especifica¢bes técnicas e outras normas e informagdes colocadas a
sua disposigie pelos supericres hierdrquicos;

XI- Marcar os pontos de coleocagdes de tubulagio, unide ou jungido, de
modo a facilitar eventuais novos problemas que possam ocorrer em
locais j4 cbjetos de reparos:

RII- Abrir waletas no solo ou rasgos em parede para introduzir os
tubos ou partes ancxas;

XIIT - Testar as canalizagdes para assegurar-se da vedacio de Lodo
sistema e repara-io casc sejam localizados vazamentos;

XIV ~ Realizar testes operacicnais de pressic de fluidos & teste de
estanqueidade, de forma a garantir que os sistemas e redes tenham
operagio regular;

XV - Executar o corte, rosqueamento, curvaturas e uniio dos tubos;
VI - Promover a orientacdo e, se o caso, a fiscalizacdo, em
implantacio d= redes de agua = esgoto em empreendimentos
particulares como loteamentos e desmembramentos, cujos sistemas,
depols de aprovados, passardo para a responsabilidade da sutarguia,
sempre gue houver solicitaciZo de superior hierarquico;

XVIT - Utilizar egquipamentos de protecdo, de acordo cem as normas de
seguranca do trabalho:

XVIII - Executar cutras atividades inerentes ao enpregqo,
determinadas pelo superior imediato.

18. ENCARREGADO DE MANUTENGAO DE CONTROLE DE VEICULOS

- Carga hordria semanal: 44 horas

- Escolaridade: Ensino Médic Completo com CNH - Tetra “D”:

— Disponibilidade para itrabalhar em turnos e/0u escala da gervigo,
inclusive sédbados, dominges e feriados;

- Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrig¢@o Sumaria: Planeja, coordena a execucdo de atividades
de manutencio e econtrele da frota ds  veiculos municipais,

organizando e orientando os trabalhos efetivados pela equipe =ob sua
responsabilidade,
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Continuagiio: 18.Encarregadce de Manutengdo e Controle de Veiculos

» Descrigio Detalhada:
I - Supervisiona a frota de wvelculos da prefelitura noc que refere 3
sua manutengdo, para que esteja sempre em condigdes de utiiizacao;

II - Mantem contatoc com os motoristas e operadores de mdguinas no
sentide de obter informacdes acerca das condigdes dos veiculos da
frota municipal;

ITT - Verifica, Jjunto ao responsavel pela Area, as condicdes de
guarda dos veliculos na garagem municipal;

IV - Verifica, Juntoc 4 &rea responsavel, a regularizagde dos
documentos dos veiculos, para que possam circular regularmente;

V. - Prepara e fornece relatdric e/ou presta informacdes aos
superiores imediatos, guando solicitado;

VI - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo supericr imediato.

19. ESCRITURARIO

- Carga horéria semanal: 35 horas

- Escolaridade: Ensino Médic Completo;

- Nogdes de Informética;

— Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital deo Concurso.

> Descrigldo SumAria: Execula tarefas de menor complexidade em
repartigdes da administracio, tais como digitacédo, registros,
controles e arquivo de documentos e materiais, preenchendo
requisicfes, guias de encaminhamento & outros.

> Descrigio Detalhada:
I - Executar servigos de digitagdc de correspondéncias internas e
gxternas, preenchimento de guias, notificactes, formulérios e

fichas, para atender as rotinas administrativas;

IT - PReceber e expedir dooumentos diversos, registrando dados
relativos & data e ao destinatario em livros aproprliados, para
manter o controle de sua tramitacio:

IIT - Atender e efetuar chamadas telefdnicas, fax e =-mails,
anotande ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou
fornecer informagdes;

IV - Organizar e manter atualizado o arquivoe de documsntos da
unidade, classificando os por assunte, cédigo ou ordem alfanumérica,

para facilitar sua localizagfo quando necessario;
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¥V - Participar do controle de requisigaoc do material de escritdrio,
providenciando os formuldrios de solicitagio e acompanhandoe o
recebimento, para manter o nivel de material necessario a unidade de
trabalho;

¥I - Executar servigos internos e externcs, entregande documentos,
mensagens, notificagdes e assemelhados, sob protocolo;

VII - Executar outras atividades inerentes aoc emprego, determinadas
pelo superior imediato.

20, FISCAL
- Carga hordria semanal: 35 horas
~  Escolaridade: Ensino Médice Completo com conhecimento da

legislagdo especifica e possulir habilitaclo para dirigir veiculos e
motos

~ Disponibilidade para trabalhar em turncs efou escala de servico,
inclusive sdbados, domingos e feriados;

- Nocgdes de Informatica.

~ QulLras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Dascrigdo Sumédria: Executa Larefas de fiscalizagdo do
comércio ambulante e de estabelecimentos comerciais, de prestacio de
servigos e de entretenimento, de modo a evitar atuagbes sem a devida
licenga ou fora das posturas estabelecidas nas leis municipais,
como, ainda, os servicos piblicos sob concessdo, como o de taxis e
linha de é&nibus urbanas.

> Descrigio Detalhada:
I - Coordenar a andlise de dados sobre o comportamento dos
estabelecimentos com o fim de dirigir a fiscallizagdo e oriantar
agfes contra incorrecio;

II - Orientar a execucdo da atividade descrita, no inciso anterior,
avaliando e controlando gseus resultados;

III - Emitir ou revisionar pareceres ou informagBes nos processos de
sua competéncia, submetendo-os, quando for ¢ caso, a apreciagfo do
Superior Imediato;

IV - Promover o intarcambio com os 6rgdcs de fiscalizac8o sanitaria,
de fiscalizacfo de atividades, de licenciamento de atividades, de
fiscalizagdc tributaria, urbanismo & neio ambiente scbre a

regularidade das atividades de comércio, do ambulante & de comércio
eventual;

¥ - Promover a fiscalizagdo pertinente ac poder de policia do
Municipio para fins de lecalizagidio e renovacdo de licenga dos
estabelecimentos industriais, comercials, institucionais e de

sarvicos;
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vI - Promover, enh colakboragdo com OS demais orgios da FPrefeitura,
acde fiscalizadora np sentido de impedir o exercicio de atividades
sem o licenciamento outorgado pela Prefeltura;

VIT - Organizar e manter a fiscallzagdo sobre o comércio evenltual ou
ambulante;
VIII - Montar o cadastro atualizado das atividades descritas no itam

anterior e promover a fiscalizagdo permanente 6&m relacgdo as
condicdes estabelecidas no alvarad e na legislag8c pertinente;

I¥ - Fazer lavrar notificactes, intimag¢les, autos de infracioc e de
apreensaa de mercadorias e apetrechog, em cumprimento a legislacao
municipal;

¥ - Propor imposicdco de multas, de conformidade com a legislagédo
pertinente;
%I - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas

pelo superior imediato.

21. FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

- Carga horaria semanal: 35 horas

_  mscolaridade: Ensino Médico Completo com conbecimento da
legislacdc especifica e CNH categoria A e B.

- Disponibilidade para trabalhar em tTurnos e/ou escala de servicgo,
inclusive sébados, domingos e feriadeos;

- MecSes de Informatica.

- OQutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Desericio Suméria: Fiscallza as obras de construgio ciwvil,
cbservando e cuidande para que sejam cumpridas as normas €
requlamentos estabelecidos em legislacgao, bem ainda a cobservacdo das
ncrmas legais na construgdo e conservagdo de passelos piiblicas peles
municipes.

> Deacrigdo Detalhada:
I - Efetusr vistorias em obras para verificar alvaréds de licenca de
construgio;
IT - b&eompanhar o andamento das construgdes autorizadas pela

Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas
aprovadas;

I1T - Exercer a representacdo de construcées clandestinas,
notificando ou embargandc  as obras sem aprovagdo ou  em
desconformidade com as plantas aprovadas;

IV - Verificar dentincias pertinentes & sua area de atuagdoc;

vV - Prestar informacdes e emitir pareceres em regquerimentos sobre
construcde, reforma e demolicac de prédios, consultando, se entender
necessario, os engenheiros da prefeitura;
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VI - Fornecer alinhamento de muros com ou sem balizas e efeftuar
frabalho de campo para fornecer medidas em certiddes de localizaclo;

VII — EBfetuar fiscalizacdo de loteamentos, calgamentes e logradouros
plublices;
VIII - Lavrar autos de infiracgdo, comunicando a autoridade competente

as irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas;

I¥ - Elaborar relatdérios das atividades que realizar, gquando
solicitade pelo seu superior hierarguico:

X - Efetuar comandecs gerais, autuande ambulantes gue exergam
atividades sem a devida licenca, okservados os termos da legislagao
municipal pertinente;

¥XI - Fiscalizar estabelecimentos gomerciais, inspecicnando-se guando
necessario, para apurar suas condic¢des de segurancga;

XIT -~ Verificar o egcoamento de aguas pluviais efetivadeos nas
construgdes novas gu em reformas e ampliacfes efetivadas,

especlalmente no que concerne a proibicdo do seu direcionamentc para
a rede de esgoto;

¥III - Fiscalizar instalag¢des de dgua e esgoto am prédios novos,
assim coma nos servigos de ampliagdo e reforma, efetuados por
particulares em redes de &gua e esgoto, comunicando, em caso de
verificar a existénecia de irregularidades, a autarguia Saasdoco —
Servigo BAuténomc de Agua e Esgoto de Dois Corregos, responsével por
estes sistemas no municipio:;

XIV¥ - Atender denincias ou reclamagdes formuladas por mnunicipes
guando versarem sobre a sequrancga de imdveis residenciais,
comercialse, industriais ou de prestagio de servicos, fazendo valer
as normas constantes no Cédige do municipio;

XV - Bxecutar ogutras atividades inerentes ao empregoa, determinadas
prlo superier imediato.

22. FISCAL DE TRIBUTOS

- Carga horadria Semanal: 35 horas

- Escolaridade: Ensino Médico Completo com conhecimente da
legislacgédo especifica ¢ CHH categoria A = B.

- Mogdes de Informatica.

- Cutras exigéncias serdo estzbelecidas no Edital do Concurso.

¥ Descrigdo Sumaria: Fiscaliza e inspeciona estabelecimentos
industriais, agroindustriais, comerciais e de prestagic de servigos,
examinando documentos e realizando conferéncia com o 2 fim  de
verificar se estic s=endo efetivadeos osg recolhimentos devideos a
Iazenda Publica Municipal.
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¥ Descrigio Detalhada:
I - Exercer a fiscalizagdo nas empresas e concess8es piblicas,
fazendo notificagdbes, autuacdes, registrando e conunicando

irregularidades;

TI - exercer o controle das atividades decorrentes de concessdes
publicas;
I1II - efetuar procedimentos para vwverificagdo das alegaces dos

contribuintes, decorrentes de requerimentos de revisdes, lsengdes,
imunidades e pedidcs de baixa de inscrigdo;

IV - efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos sujelitos a
tributacido municipal, orientando 08 contribuintes gquanto a
legislagdo tributdria municipal, inclusive no que refere ao

exercicio regulader do poder de policia;

voo- intimar contribuintes ou responséveis, lavrando autos de
infracio;

VI - proceder diligéncias, prestar informagdes e emitir pareceres:;

VII - elaborar relatérios e boletins estatisticos prestando
informagdes em processos relacionados com sua area de competéncia;

VITT - auxiliar em estudos visando o aperfeicoamento e atualizacdo
dos procedimentos fiscais;

IX - Ezecutar ocutras atividades Iinerentes ac emprego, determinadas
pelo superior imediato.

23. FISCAT, DO MATADOURO
- Carga horaria scmanal: 44 horas
- Esceclaridade: Ensino Médio Completo com conhecimento da
legislagio;
— Disponibilidade para trabalhar em turnos e/fou escala de servico,
inclusive sabados, domingos e feriados;
- NogBes de Informatica.
- Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigdo Sumaria: Ezecuta tarefas de fisecalizacdo no
matadouro municipal, garantindo o cumprimento de normas e
regqulamentos estabelecidos na legislagdc gue regra o abate de
animais.

» Descrigio Detalhads:
I - Exercer a fiscaliza¢ic no matadource municipal, fazendo
notificagdes, autuagdes, registrando e comunicando irregularidades:;

IT - intimar os responsdveis, solicitando a corrscio de posturas
conforme a leglislacdo;
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IIT - prestar informagdes e emitir pareceres, de acorde com a
legislagde vigente;

IV - elaborar relatérios e boletins estatisticos prestando
informacées em processos relacionados com sua 4dT=a de competéncia;

V - auxiliar em estudos visando o aperfeigoamento e atualizagae dos
procedimentos fiscais;

VI - Executar outras atividades inerentes ac emprego, determinadas
pelo superior imediato.

24. INSPETOR DE ATLUNOS

- Carga horaria semanal: 40 horas

- Escolaridade: Ensing Médic Completo;

— Noc®Bes de Informaticsa.

- Qutras exigédncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

= Deecricio Sumdria: Realiza as tarefas destinadas a inspegac
de aluncs em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino,
zelando disciplina e sequranga dos estudantes, colaborando com o©0s3
educadores sempre que necessadric na organizagdo de eventos e tarefas
nag quais hajar a participacéc de docentes das esceolas municipals.

»> DezscrigZo Detalhada:
T- Acompanhar os alunos na entrada e na saida das classes e outras
dependéncias da escela, bem como em suas imediacgdes, aconselhando e
orientando os que estiverem transgredindo o Regimento Escolar:

IT- manter em ordem os alunos nas salas de aula e outros locais, na
ausédncia do Proiessor;

ITT - tomar todas as providéncias necessadrias & disciplina dos
aluncs, de modo a assegurar o normal funcionamento da vida escolar;

IV - encaminhar ao Diretor problemas disciplinares gue necessitem de
medidas restritivas;

¥V - assistir aos alunos que adoegam ou sofram acidentes,
encaminhando—-os ao destino conveniente;

V¥l - atender acs professores nas solicitagdes de material escolar,
em sala de aula, em casos disciplinares ou de assisténcia a alunos;

VIT - proceder & entrega de correspondéneia, circulares e outros
documentos acos funcionarics da escela;

VIII - colaborar na crganizacdo de solenidades ou festas escelares,
acompanhando os alunos para manté-los em boa conduta;
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1X - verificar as condigdes de asselio & utilizacio das salas de aula
e outras locais, comanicandc ao Diretor as Lrregularidades e/ou
problemas existentes;

X - executar demais servicgos relacicnados as suas funcdes;

XTI - ensinar e utilizar formas de cortesia, com funcicnarios, maes e
alunos;
¥IT - auxiliar nas atividades de patio, tomando conta de alunos,

evitando o que os mesmos briguem entre si ou se machuguem;

XIII - tomar conhecimento do local ou metivo causador de acidentes,
para que a Escola tenha condicSes de comunicar ¢ ocerrido acs pals:

XIV - motivar o alunoc para que faga sua refei¢dc na merenda escolar
de forma adequada;

XV - Dbrincar com &as criangas, diriginde ou promovendc senpre
atividades wariadas para gue os alunos em pitic mantenham-se
ocupados;

XVI - anotar todos o5 recados recebidos das mdes e responsaveis,
passando—os aos destinatariocs;

XVII - interpelar os aluncs <om prudénecia e sem ¢ uso de voz
alterada, sempre que necessaric, explicando os motiveos quando tiver
de chamar sua atencgdo:

XVIII - executar outras atividades inerentes ac enprego,
determinadas pelo superiocr imediato.

25, JARDINEIRO

- Carga horaria semanal: 44 horas

— Escolaridade: Ensinc Fundamental Incompleto (4® série completa);

— Disponibilidade para trabalhar em turnos efou escala de servico,
incliusive zabados, domingos = feriados;

- Outras exigéncias serio estabelecidas no Edital do Concurso.

¥ Descrigdo Sumdria: Executa servigos de Jardinagem e
arborizagde em ruas e logradouros publicos, =zelando, também pela

guarda, conservagdo, limpeza ¢ manutencic das ferramentas utilizadas
no trabalho que realiza.

» Descrigdoc Detalhada:
I - Plantar e conservar as Arvores, Jjardins, flores, arbustos e
outras plantas da unidade de prestacdc de servigo, preparande a
terra, fazendo canteiros, plantando sementes = mudas, adubando e
realizando os demais cuidados necessarios;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
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IT - pedar, limpar, enxertar e exXecutar cutros cuidades de
lardinagem, em &pccas adeguadas, para assegurar seun desenvolvimento;
aplicar defensivos agricelas em Arvores e plantas contrz insetos e
pragas, bem comao extinguir formiqueiros;

III - Promover a coleta de sementes e mudas de plantas nativas para
aprovelitamento;

IV - Promover a distribuigdc de mudas do viveiro municipsl, desde
que com ordem de superior, para arborizacde, orienltandce o plantio e
a conservacdo das mudas;

¥ - relatar anormalidades verificadas nos espagos piblicos dotados
de Jardinagem gque cuida e promover as c¢orrecdes necessarias ou
comunicar ao superior hierarquico quando nido for possivel corrigir
Por 3uas agdes:

VI - Zelar pelas Instalacgées do viveiro de mudas deo municipio;

VII - Promever servigos de varrigfes de ruas e pracas, jardinagem,
aparande gramas, preparandc a terra, plantando sementes e mudas,
visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral;

VIII - efetuar a conservagdo de sstufas de plantas:

IX¥ - fazer cercas vivas ¢ conserva-las, quando o caso, realizar a
limpeza de ruas e beira de guias dos pargues e jardins da unidade de
trabalho;

X - operar equipamentos especificos de jardinagem;

XI - =zelar pela guarda, conservacdo, limpeza e wmanutencic das
ferramentas & equipamentecs peculiares ao trabalhe, bem como dos
locais:;

£IT - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pele superior imediato.

26. LAVADOR/LUBRIFICADOR

— Carga horaria semanal: 44 horas

— kscolzridade: Ensino Fundamental Completo com CHE categoria “D¥;

- Disponibilidade para trabalhar em turnos e/ou escala de servico,
inclusive sabados, domingos e feriadoes;

- Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Cencurso.

> Descrigio Sumaria: Executa servicos de lavagem, limpeza e
lubrificagdo de wveicnlos, miquinas e equipamentos, utiligando
material e produtos quimicos apropriados para essa finalidade.

> Descrigdo Detalhada:
I - Remover o p& e outros detritcs do interior do weiculo,
utilizando maAquinas pneumaticas, aspiradores de pé, escovas e
materials similares, para manté-lo limpo;
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iI - suspender o veiculo, operando as comandos do  elevader
hidraulico ou pneumdtico ou  posicionando—¢ nDuma rampa. para
facilitar a limpera do chassi, suspenssc e outras partes inferiocres
do velculo.

ITI - lavar a lataria, os vidros e outras partes do aute, utilizande
mangueirsas ou bombas de Aagua, dguerosene, removedores, estopas,
chiceote de linha e/ou mAquinas de lavagem autcmatica, para dar boa
aparénciz ao velculo e facilitar sua conservacio:

IV - polir a estrutura metdlica e os cromados do veicule, usando
licerina e outros peolidores, para dar-lhes o brilho desejado:
B ]

¥ - promover a lubrificacio dos veiculos e méguinas, de forma a que
estejam em condig¢des de usc apds o trabalho de limpeza realizado;

VI - manter estoque de material de limpeza e polimento, solicitando
© que estiver em falta, para permitir a continuidade do trabalho.

VII - zelar pela limpeza e conservagdo das instalacSes = do baoxe de
limpeza, lavando-os com Aqua e solventes, removendo a lama, residuos
e manchas de 6leo & engraxando a coluna do elevador, para manter em
boas condigSes de uso as referidas instalac8es;

VIII - Execular outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pele superior imediato.

27. LEITOR DE HIDROMETRO

- Carga HorAria de Trabalho: 44 horas

- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

~ Disponibilidade para trabalhar em turnos efou escala de servigo,
inclusive sébados, domingos e feriados;

— Nogdes de Informatica.

- Dutras exig&ncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

= Desorigdc Sumaria: Exscutar leitura do consumoe e a ERtrega
das contas de Agua, em todo municipio, conforme designagao,
utilizando equipamento fornecido pela autarquia; preencher

relatdrios diarios onde registra as ocorré@ncias, dentro de sua area
de atuacdo; analisar o consumo e valores de avisos, conferéncia de
rol de consumo e leitura, montagem de roteiros de avigos,
cadastramento, além de fiscalizar o cumprimente das leis do
municipio pertinentes & sua &rea de atuarcido.

> Descri¢do Detalhadsa:
I - Efetuar a leitura dos hidrémetros mediante o emprago  da
tecnologia disponibilizada pela autarguia, inspecionar as

instalagdes hidrométricas e a Area no entorno do imével e entregar
contas, notificacgdes e outros comunicados aocs usuarios dos Servicos
de dgua e esgotos;
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I1 - Efetuar a leitura periddica dos hidrémetros ilnstalados,
vtilizande-se dos sistemas adotadcos pela autarquia, de acordo com as
normas e regulamentos vigentes na instituicio;

II1 - Proceder a entrega de contas, notificacfes, avisos e outros
comunicados aos usudrlos dos servicos de agua e esgotos;

Iv - Efetdar o fechamento ou reabertura des ligagfes prediais de
agua, dquando determinadas pela diregfo da autargquia ou por superior
hierarquico com poderes delegados para expedigio desse tipo de
ordem:

¥ - Inspecicnar as instalagdes de hidrometria - cavalete e
hidrémetro - dos imévels de usuirics dos servigos de &gua, bem ainda
vhservar a normalidade do trecho de superficie do terrenc
compreendide entre o meio da rua até o local de instalagdoc do
cavalete;

VI - Efetuar, quando nescessario, a retirada e a substituigdo de
hidrdmetros para aferigdo e reparo:

VII - Conhecer a legiszlacdc referente & tributacda, as rotinas e aos
procedimentos relacicnados a tarifacd3c do consumo de Agua e
deposigdo e tratamento de esgotos:

VIIT - Zelar pela ordem & manutengdc dos locais e eguipamentos
utilizadoes no desempenho do trabalho, especialmente dagueles
utilizados para a aferigdo dos hidrémetros;

Ix - Exrecutar outras atividades inerentes ao smprego, determinadas
pelo supericr imediato.

28, MECANICO

- Carga horaria semanal: 44 horas

- Escolaridade: Ensine Fundamental Completo com formagio especifica
e CNH categoria ™D%;

- Disponibilidade para trabalhar em turnos efou escala de servico,
inclusive sabados, domingos e feriados:

- Outras exigéncias serfo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Degscrigfo Sumiria: Executa servicos de comsertos de
veiculos autcmotores em geral, incluinde maquinas, efetuando a
reparagde, manutengdo e conservagdo, visando dssequrar as Dboas
condicdes de funcionamento da frota municipal,

> Descrigfo Detalhada:
Ll - Realizar a manutengdoc dos veiculos, maguinas e eguipamentos,
Sempre que necessario;

Il - realizar o desmonte do motor, Lransmissso, diferencial e outras
partes, quando necessario e reparar danos;
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171 - fazer a limpeza das pe¢as c¢om substincias detergentes
adegquadas, peara eliminar impurezas; substituir, ajustar ou retificar
pecas do motor utilizando-se de ferramentas manuals e mecanicas;

IV - promover reparacdc, substituicio e ajustes necessirios, totsl
ou parcizlmente, no sistema de freios, de ignigdo, alimentacdo de
combustiveis, lubrificacio, transmissio, direcdo, suspensdoc e

outros, realizar testes de veiculos e equipamentos apds o reparo;

V - Avaliar, sem sempre que solicitade, as condicdes mecadnicas dos
veiculos da prefeitura, apontande problemas efou  sugerindo a
realizagio de medidas e reparocs, inclusive preventives, a fim de
evitar guebras e danos maiores;

VI - Executar outras atividades lInerentes ac emprego, determinadas
pelo supericr imediato.

29. MERENDEIRA

- Carga horaria semanal: 44 horas

— Escolzridade: Ensine Fundamental Completo;

— Disponibilidade de trabalhar nos hordrios diurncs efou noturnos:
- Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Degerigfo  SumAria: Executa trabalhos de preparc e
distribui¢io de merenda nos estabelecimentcs da rede de ensino,
observando a higiene e cuidande da conservacio dos alimentos.

> Descerigdoc Detalhada:
I - Preparar adequadamente refeigSes e lanches, seguindo as
instrugdes contidas no cardapio e as condutas inerentes 3o preparo
doz alimentos, garantindo qualidade sensorial, nputricional e
microbiclégica;

Il - Organizar o lecal das refeigtes, antes do alimenta ser servido,
bem como todos os utensilies e equipamentos necessirios ao
atendimento dos alunos durante a alimentac3c escolar:

TIT - Zelar pela organizacdoc da cozinha ¢ depdsito, pelo controle de
gqualidade des alimentos desde o recebimento, acoendicionamento,
controle na estocagem, preparo e distribuicdo;

IV - Manter a higiene pessocal, do 1leoeal de trabalho, dos
equipamentos, dos utensilios e dos alimentos antes, durante e apos ©
preparc da zlimentacdc escolar e da sua distribuic3o, observando as
prientagdes e exigéncias da legislacdo pertinentes a manipuladores
de alimentos;

V - Receber e/ou auxiliar no recebimento dos alimentos, observando
data de wvalidade e qualidade, armszenando de forma adeguada, zelando
pela swva conservacdo, garantindo estocagem racional, ordenada e
evitando perdas;
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VI - Preparar a merenda de acordo com o cardipio elaborade pelos
nutricionistas;

VII - Efetuar, juntc as diretoras dos estabelecimentos de ensino, a
solicitacio, com antecedéncia, de gas, alimentos, utensilios, </ou
outre material necessario;

VIII - Realizar, Junte as diretoras, prestagdo de contas de
materiais e utensilios utilizados no preparo da merenda;

IX - Utilizar os eguipamentos de proitegds individual ou coletiva
(EPI's) e uniforme, solicitando sua reposicgidc ou manutengdo, visando
manter a seguranga alimentar e nutricional;

X - Participar, duando solicitado, do planejamento, coordenacdo,
controle e execugdo de programas alimentares adotados pela
prefeitura, perseguinde os objetives definidos nos respeciivas
programas elou pele supericr imediato;

XL - Participar de capacitacgfes, cursos, palestras e treinamento no
Ambito da alimentacio escolar:

XIT1 - Executar outras atividades inerentes ao enprego, determinadas
pelo superior imediato.

30. MONITOR DE SERVIGCOS ESCOLARES

= Carga horaria semanal - 40 horas

— Escolaridade: Ensino Fundanental Completo;

— Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigcdo Sumiria: Atua como mediador e Tfacilitador do
processc de ensino-aprendizagem em sala de aula, acompanha e orienta
0s servigos do transporte escolar, cuidando da organizacio e
adeguacio do comportamento dos alunos, fazendo cumprir as
determinacdes das leis de trénsito nos trajetns efetivados pelos
veiculos de transporte de estudantes, como, ainda, acompanha e
orienta estudantes c¢com necessidades especiais, zelande pela
sequranca e integragdo deles ao ambiente escolar.

> Deserigéoc Detalhada:

I - Atuard como mediador do processo ensinc-aprendizagem em sala de
aula;

IT - Atuarad como um facilitader do desenvolvimenta integral da
criancga, adotande uma atitude pedagégica de formacdc e de
orientagdo, estabelecendo uma relacdo segura, estavel e afetiva que
contribua para a formag8o de uma auto-imagem positiva e saudavel:

IIT - Executarid atividades diiArias de recreacic com as criangas e
trabalhos educacionais de artes diversas;
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Continuagio: 30. Monitor de Servicos Escolares

IV - Acompanharé as criangas em passeios, visitas e festividades
promovidas ou das quals eventualmente participaram as escolas gue
integram a Rede Municipal de Ensina;

V - Orientarda e auxiliar as c¢riangas no gue se¢ refere a higiene
pessoal:;

VI - Auxiliard as crisngas na alimentagdo, durante as refeigdes;

VII - Auxiliard e orientarid as criangcas no contrele de suas
necessidades fisioclégicas;

VIII - Accmpanhar o sono/ repouse da crianga, permanscendo wigilante
durante todoe o pericdc do sonc/repousoc;

I¥ - Contribuird e cnidarad da parte educacional das criancas, guando
scb seus culdados, atendendo as esgpecificidades da idade e das
necessidades educacionais especiais;

¥ - Auxiliarz os professores na construcio do material didatico, bem
como na organizagdo, higienizacdc e imanutenc3c deste material
didatico-pedagagico;

XI - Rkuxiliaré o professor no processo de observagio e registro das
aprendizagens e desenvolvimento das criancas;

XII - Atenderd ds necessidades da escola, colocande-se & disposicio
da equipe gestora, para atuar nas diferentes salas de aula e escolas
eIl gue sua presenca se faca necessaria;r

XIII - Informard a equipe gestora sobre aspecios imprevisios de
conduta manifestados pela crianca, comunicando ocorréncias e
eventuais sintomas de enfermidades;

XIV =~ Vigiard e manter a disciplina das criancas sob sua
responsabilidade, c¢onfiando-as aos cuidados de seu substituto on
responsavels, gquando afastar-se, ou aoc final do pericdo  de
atendimento;

XV - Auxiliard no recebimento e acompanhamento da crianga,
diariamente, na sua entrada e saida da unidade escolar, bem como nos
intervalos;

EVI - Auxiliard na recepcgio, no reconhecimento e na entrega as
criangas que fazem uso do transporte escolar, acompanhando—-as na
entrada e saida dos veiculos que o efetivam, bem como rermanecendo
com elag durante o trajeto, zelando assim pela sua seguranca;

#VIT - Acompanhard os servigos do transporte escolar, cuidando da
organizagido e adequacidc do comportamento dos alunos nos veiculoes,
cumprindo ¢ fazendo cumprir as determinacdes das leis de traénsito;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
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Continuacic: 30. Monitor de Servicos Escolares

¥XVIII -~ Qrientard as criangas no emparque € desembargue dos alunos;

XId - Zelard pela seguranga e conforko das criangas no interior de
cada veiculo escolar;

¥¥X - Acompanharid e orientard criancas com necessidades educacionais
especiails, zelando pela saguranca e conforto, embargue e
desembargque, integrando-as ao ambiente escola-familia;

X¥I - Comunicarsd e/fou prestarid esclarecimentog, ao gestor do
trangporte escolar, sempre que scolicitade, sobre quaiscuer problemas
relacionados 2 execugdo deo transporte escolar eventualmente
Qoorrexrem;

ZXII - Mantera contato regular o Diretor ou respansavel pela unidade
escolar onde atua, ou o chefe do setor de transporte escolar,
mantendo-o informado de guaisqguer fatos ou anocrmalidades que
porventura possam prejudicar o bom andamente ou o resultade final da
prestagic do servigo;

XXIII - Executar outras atividades inerentes a0 emprego,
determinadas pelo superior iwediato.

31. MOTORISTA I

- Carga horaria semanal — 44 horas

— Escolaridade: Ensino Fundamental Completo com CNH cat. “C¥;

— Disponibilidade para trabalhar em turnos efou sscala de servico,
inclusive sabados, domingos e feriados;

— Outras exigéncias serdc estabelecidas no Edital do Concurso.

= Descrigde Sumaria: Exerce atividades de dirigir veiculos
tipo passeio, utilitarios, peruas sem  transporte coletive,
caminhdes, exceto caminhdes trucades, dotados de muck e tangne de
agua, ambulancia, micro-énibus e &nibus, providenciz o abastecimente
e zela pela manutengso preventiva e correlativa do veicule, acusando
a2 existéncia de eventuais sinais de defeite, gque deve legar ao
conhecimento dos encarregados quando ocorrer, come ainda promove a
vistoria dos componentes necessarios ao seu perfeito desempenho,
mantém o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condicdes de
limpeza e higiene.

> Descrigifo Detalhada:
I - Compreendendc a direcio de veiculos ftipo passeia, utilitérios,
peruas gem  transporte coletivo, caminhdes, exceto caninhdes
trucados, dotados de munck e tangque de &gua, ambuldncia, micro-

enibus e Onibus, manipulando os comandos de marcha, direcdc e demais
mecanismo;

iT - recolher © veiculo & garagem ou ao local determinade, quando
concluide o servigo do diay
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IIT - manter os velculcos em perfeitas condigdes de Tuncionamento;

IV - =zelar pela conservagdo do veiculo gue lhe for entregue para
trabalho, podende realizar, inclusive, se © Ccaso, pPeguUenos Ireparcs
de emergénciar

V - encarregar-se do transperte e entrega de corresponddneia ou de
cargas gque lhe forem confiadas, fazendo uso de weliculos
disponibilizados;

VIl - promover o abastecimentoc de combustivel e verificacdc dos
niveis de &gua e 6leo, bem come as condigdes da parte elétrica,
inclusive dos equipamentos, no casc de veiculos que tiverem braco
hidrauliceoc, como munck;

VII - ceomunicar ao superior hierdrquice gualguer defeito porventura
existente, cuidande de verificar o perfeito funcicnamento do sistema
eleirico, lampadas, fardéis, sinaleiras, buzinas, indicadores de
diregdo, bem comc dos equipamenteos de seguranca do veiculo;

WIII - cuidar para que seja providenciada =z lubrificacio de
componentes quando indicada;

I¥ - verificar o grau de densidade e nivel de &gua da bateria, bem
come a calibragem e condigdes dos pneus;

X - dirigir de forma defensiva, obedecendc 3s normas de transito e
trafego, empregando os cuidados indispenséveis a seguranca do
transito;

XI - preencher ficha de controles de cquilometragens e outras gie
forem determinadas pela diregiioc da autarquia, relativas ac
desempenho da conducdo;

XIT - obedecer &s normas e dirigir com atenciic e eomidados
indispensdveis 3 seguranca do transito;

XITI - preencher ficha de controles.

XIV - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pele superior imediato.

32, MOTORISTA I1

- Carga horaria semanal -~ 44 horas

= Escolaridade: EBnsino Fundamental Completo com CNH categeria “C¥;

- Disponibilidade para trabalhar em turnos e/ou escala de servigo,
inclusive sabados, domingos e feriados:

— Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso,
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Continuagédc: 32, Motorista II

»> Descrigac Sumaria: Exerce atividades de dirigir veiculos
tipe passeic, utilitérios, peruas sem transporie coletive e
vaminhdes, inclusive dotados de munck e tangue de &gua, exceto
caminhdes trucados, micro—-dnibus, énibns e ambulincia, providencia
a abastecimento e zela pela manutencic preventiva e carrelativa do
veiculo, acusando a existéncia de eventuais sinais de defeito, gue
deve legar ao conhecimento dos encarregados quande ocorrer, <omo
ainda promove a vistoria dos componentes necessiriog ac seu perfeitce
desempenho, mantém o wveiculo sob sua responsabilidade em perfeitas
condigdes de limpeza e higiene.

> Descrigédo Detalbhada:
I - Dirigir, ceonforme designade, velculos tipo passeio, utilitérios,
peruas sem transporte celetive e caminhdes, inclusive dotados de
mack e tangue de agua, excetoe caminhdes trucados, e micro-dénibus,
Snibus e ambuldncia, manipulandoe os comandos de marcha, direcdo e
demals mecanisme necessarios & sua conducio;

ITI - recolher o veicule a garagem ou ac local determinado, quando
concluide o servige do dia;

IIT - manter o5 velculos em perfeitas condig¢des de funcicnamento;

IV - zelar pela conservacde do velculo que lhe for entregue para
trabalho, podendo realizar, inclusive, se o caso, pequencs reparos
de emergéncia;

¥ - encarregar-se do transporte e entrega de correspond@ncia ou de
cargas gque lhe forem confiadas, fazendo uso de vwveiculos
disponibilizados;

VI - promover o abastecimento de combustivel e verificacio dos
niveis de Aqua e 6leo, bem come as condigbes da parte elétrica,
inclusive dos eguipamentos, no caso de veiculos que tiverem braca
hidriulico, como munck;

¥I1 - comunicar aoc superior hierdrquico gualguer defeito porventura
existente, cuidando de verificar o perfeito funcionamento do sistema
elétrico, lampadas, faréls, sinaleiras, buzinas, indicadores de

diregdo, bem como dos equipamentos de seguranca do veiculao;

VIII - oculdar para gue seja providenciada a lubrificacio de
componentes quando indicada;

IX - verificar o grau de densidade e nivel de &gua da bateria, bem
como a calibragem e condigdes dos pneus;

% - dirigir de forma defensiva, obedecendo &z normas de transito e
trafego, wempregando os cuidados indispensaveis a seguranca do
transite;
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Continuagio: 32, Motorista I

¥I - preencher ficha de controles de quilometragens e ocutras gue
forem determinadas peia diregdo da autarguia, relativas ao
desempenhc da condugao;

XIT - obedecer a3 normas e dirigir com atengdc & culdados
indispensaveis & seguranga do transito;

XITI - preencher ficha de controles.

X1V - Executar cutras atividades inerentes aoc emprego, determinadas
pelo superior imediato.

33. MOTORISTA III

- Carga horaria semanal — 44 horas

— Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto com CNH categoria “D7;
— Disponibilidade para trakaihar em turncs e/ou escala de servigo,
inclusive sabados, dominges e feriados:;

- Outras exigénclas serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Deacrig¢do Sumdria: Exerce atividades de dirigir todos os
veiculos, passeioc, peruas, ambuléncia e todos os tipos de caminhdes,
énibus e micro-énibus, providencia o abastecimento e zela pela
manutengdoc preventiva e correlativa do veiculo, acusando a
existéneia de eventuals sinais de defeito, que deve legar ao
conhecimento dos encarregados quando ocorrer, como ainda promove a
vistoria dos componentes necessdrios ac seu perfeito desempenho,
mantém o veiculo sob swa responsabilidade em perfsitas condicfes de
limpeza e higiene.

> Descrigio Detalhada:
I - Compreendende a diregdo de todos os veiculos, ou seja, de
passeio, peruas, ambulincias e caminhdes, inclusive dotados de wuck
e tanque de 4&dgua, bem como caminhdes trucados, mlcro-6nibus e

énibus, da freota da Administrac@io Pablica, manipulando os comandos
de marcha, diregsic e demais mecanismo, fazende transportes de
doentes ¢ executando o trabalha de resgate, guando os servidores
possuirem o Curso de Treinamento para Socorrismo;

Il - recolher o weicule & garagem ou ao local determinado, guando
concluido o servico de dia;

ITII - mznter os veiculos em perfeitas condigfes de funcionamento:

IV - zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue para
trabalho, podendo realizar, inclusive, se o caso, pequenos reparos
de emergéncia;

V - encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de
cargas que  lhe forem confiadas, fazendo uso de  veilculos
dispenibilizados;
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Vi - promover o abastecimento de combustivel & wverificagdo dos
nivelis de &dgua e oOleo, bem como as condicgdes da parte elétrica,
inclusive dos eguipamenlos, no caso de veiculos gue tiverem brago
hidrauliice, como munck;

VYII - comunicar ao superior hierdrguico qualguer defeito porventura
existente, cuidande de verificar o perfeito funcionamento do sistema
elétrico, lampadas, fardds, sinaleiras, buzinas, indicadores de
diregdo, bem come dos egquipamentos de seguranga do veiculo;

Y¥III - cuidar para que seja providenciada a lubrificacdo de
componentes quando indicada;

IX - verificar o grau de densidade & nivel de aqua da bateria, bem
como a calibragem e condicdes dos pneus;

X -~ dirizgir de forma defensiva, obedecends &s normas de transito e
trafego, empregando os cuidados indispensiveis & seguranca do
trénsito;

Xl - preencher ficha de controles de guilometragens e outras oue
forem determinadas pela diregde da autarguia, relativas ao
desempenho da condugas;

XII - auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a enfermos,
conduzindo caixa de medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc.;

XIII - dar plantdo diurno ou noturno de acordo com escala da jornada
especial de trabalho quando necessarioc;

XIV - obedecer Aas normas e dirigir com atencdo e culidados
indispensaveis a sequrancga do trdnsito;

AV - preencher ficha de controles.

®VI - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo supericr imediato.

34. QPERADOR DE ROMEA

- Cargz horaria semanal: 44 horas

~ Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;

— Dispenibilidade para trabalhar em turnos e/ou escala de SEervico,
inclusive sébados, domingos e feriadoes;

- Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigdo Sumaria: Executar servicos relativos a operacio
de bombas que integram os sistemas de tratemento e producdo de agua
existentes no municipio, sob responsabilidade da autarcuia.
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> Descricio Detalhada:
I - Ezxecutar a operacido de bombas gue integram os sistemas de
tratamento e produc8c de  agua  existentes ne municipio, s0b
responsabilidade da autargquia, inclusive promoverdo a vistoria de
elevatdrias;

II - Efetuar vistoria de redes de aspiragic e recalque, observando
conceitos e procedimentos determinados para o exercicio da fungio;

IIT - Efetuar mancbras de vé&lvulas e registros relatives aos
sistemss, visando & perfeita distribuigdo da A4agua produzida e
encaminhada por meio de recalque formulado com a movimentacgdc das
bombas:

IV - Ter nogles de medidas {linear, superficlie, wclume, wvazfoc e
pressao}, de modo permitir melhor desempenho de suas fungdes, no
resguardo da seguranga do sistema em operzacic sob sua
responsabilidade;

V - Ter nocgles elementares de conceitos em eletricidade {corrente,
tensdo, resisténcia e poténcia), com o fim de reunir condicdes de
eferir eventuais preoblemas gque possam ocorrer com © 2 Sistema enm
operag&c sob sua responsabkilidade;

VIl - Observar normas de seguranga nc trabalho na operagio dos
sistemas de bombas sob suna responsabilidade;

Vil - Comunicar acs supericores hierdrquicos qualguer anomalia
verificada no sistema de bombas sob sua responsabilidade, inclusiwve,
se e quandce for o <caso, adotando medidas imediatas destinadas a
solucionar peguenos problemas ou evitar eventuais danos:

VIIT - Executar outras tarefas correlatas, cuando determinadas pelo
superior imediato.

35. OPERADOR DE MAQUINA MANUAL

- Carga horaria semanal: 44 horas

- Escolaridade: Ensino Tundamental Completo;

— Disponibilidade para trabalhar em turnos e/ou escala da servico,
inclusive sébados, domingos e feriados;

— Qutras exigénclas serdo estabelecidas no Edital do Concursc.

¥ Descrigdce Suméria: Opera midquina manual costa para
executando servigos de capina, bem como motosserra para a efetivacgdo
de podas de arvores em vias piblicas e logradoures do municipio,
empregando os equipamentos de seguranca necessirios.

» Deserigio Detalhada:
I - Desenvolver atividades de rocagem, manutengio e limpeza,
cperande equipamentoc especifice de rocadeira costal, 1laterzl e
motoserra em areas publicas do municipio, bem como, prédios

municipais, pracas, pargues, escolas, etc.:
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II - Prestar servigos em dquaisquer setores da administracgio
municipal, dentro de sua A&rea de atuagaoc, Tfazendo usc e maguina
manual;

I11 - Realizar a limpeza de ruas e beira de guias dos parques e
Jardins da unidade de trabalho, inclusive operando, adicionalmente,
equipamentos especificos de jardinagem e de limpeza publica;

IV - Manejar e zelar pela guarda, consesrvacfo, limpeza e manutengdo
das ferramentas e equipamentos peculiares ao trabalho que realiza;

V - Utilizar os equipamentos de seguranga necessarios ao seguro
desempenho das fungdes;

¥I - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.

36. CPERADOR DE MQQUINA

- Carga horaria semanal: 44 horas

— Escolaridade: Ensinc Fundamental Completo com CNH categoria “D7;

- Disponibilidade para Ttrabalhary em turnos efou escala de servico,
inclusive sabades, domingos e feriados:

~— OQutras exigénecias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigdo Sumaria: Conduz maguinas montadas sobre rodas ou
esteiras gue servem para escavar, nivelar, aplainar ou compactar a
terra e materiais similares.

> Dascricgio Detalhada:
I - Operar ma&guinas providas de p& meclnica o cacamba, zacicmznde ©S
comandos necessirios para escavar e mover terras, pedras, arsia,
cascalho e materiais similares;

II - Operar maguinas de abrir canais de drenagem, =zacionzande os
comandos necessarios;

ITT - Qperar mAgquinas providas de laminas para nivelar solos,
acionando o5 comandos para executar obras na construgdo civil
estradas e plstas;

IV - Operar miquinas providas de rolos compressores, aclonando
comandos para compactar e aplainar os materiais utilizados nas
construgdes, reconstrugdes e reparagdes de estradas;

V - Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de
betume;
VI - Informar defeitos ou reparos a serem feitos mna maAguina,

preenchende ficha especifica no almoxarifado para ser entregue ao
chefe da manutencgio;
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VII - Retirar entulhos e terra, =zelando pela limpeza e conservagdo
da cidade, bem ainda executar a limpeza de Dbueiros, fossas,
esterqueiras e cutros;

VIII - Providenciar ¢ abastecimente de combustivel 2 controle do
nivel de &gua e lubrificantes na maguina sob sua responsabilidade,
inclusive dos equipamentos hidraulicoes a ela agregades;

IX - Zelar pela conservagdo e limpeza da maquina sob sua
respensabilidade, bem como comunicar ao superior  hierdrguico
qualguer ancmalia no funcicnamento da méguina sab sua
responsabilidade;

¥ - Conduzir a maguina sgob sua responsabilidade ohservande todos 0S8
procedimentos de segurangs, inclusive utilizande os eguipamentes de
protecdo okbrigatdriocs que lhe ioram disponibilizados:

%1 - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelce superior imediato.

37. CPERADOR DE MICRO-COMPUTADOR
- Carga horaria semanal: 20 horas
— Escolaridade: Ensino Médio Completo;
- Nogdes de Informitica;
- Qutras exigéncias serfo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descricdo Suméria: QOpera Microcomputador, acicnande os
dispositives de comando, observando e controlando seu funcionamento,
para processar programas elaborados, inclusive efetivando digitacdo
de documentos nas diferentes areas de trabalho;

> Descrigice Detalhada:
I - QOperar sistemas de microcomputador, monitorando o desempenho dos
aplicativos, recursos de entrada e salda de
dados, recurscs de armazenamento de dados, registros de erros,
caonsume da unidade central de processamento {CPU), recursos de rede
e disponibilidade dos aplicatiwves;

I1 - assegurar o funcionamento de hardware e do software;
ITI - garantir a seguranga das informagbes, por meic de copias de
seguranca e armazenando-as em local proprio, verificandoe acesso

l1égico de usudrio e destruinde informacdes sigilosas descartadas;

IV - atender o3 departamentos, orientando-os na utilizacio de
hardware e software;

¥ — inspecionar o ambiente fisico para seguranga no trabalho.

¥I - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.
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38. OPERADOR DE VACA MECANTCA

- Carga horaria semanal: 35 horas

— Escolaridade: Ensinoc Fundamental Completo;

— Dutras exigéncias serdoc estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigac Sumidria: Opera edqulipamento com a finalidade de
obter a produgdoc de leite de soja, visande atender as necessidades
de consumo sobre tudo da merenda escolar.

> Descrig¢do Detalhada:
I - Operar a vaca meclnica, na fabricacdo deo leite de sojay

IT - ligar a vaca mecdnica, acionando o35 comutadores wara fazer que
a mesma esteja na temperstura ideal para a coagdo;

ITT - ©colocar na #drea de noagem os produtos e controlar a
temperatura necessaria e o tempo de fervura para o refinc do leite;

IV - pesar e medir os ingredientes necessdrios, utilizando balanca e
outros medidores apropriadeos para obter a guantidade necessaria ao
preparc do leite;

V - higienizar a mdgquina todas as vezes que proceder a fabricacdo de
uma remessa de leite;

VI - empacotar e zelar pela boa gualidade do leite processadoe;
Vil - fazer o controle dos produtos;

VIII - =zelar pela conservag8o do eguipamento no tange & limpeza e
manutencdo em perfeito funcionamento:

IX - Executar cutras atividades inerentes ac ecwmprego, determinadas
pelo superior imediato.

3%. PADEIRO

- Carga horaria semanal: 35 horas

— Escolaridade: Ensino rundaunental Completo;

- Outras exigéncias serao estabelecidas no Edital do Concurso.

i Descrigio SumaAria: - Executa tarefas na fabricacdoc de paes,
preparande e cozinhandoe massas diversas na produgio da padaria,
operande os equipamentos necessirios, colabora, ainda, na limpeza e
higienizacdo das dependéncias da padaria, bem como dos eguipamentos
e utensilios usados, visando sua conservacdo.

> Dascrigdo Detalhada:
I - Fabricar pies, preparande e cozinhando massas diversas;
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X
II - separar cs ingredientes da mistura, calculandoc as quantidades e

gualidade necessaria para confeccionar as massas;

IIT - dar o tratamento necessaric & massa, misturando, fermentando e
amasszando seus ingredientes, empregando o processo mzoual e
mecanico, a fim de prepard-la para o cozimento;

IV - eilindrar, cortar, enrclar a massa de acorde com a técnica
referida para dar a forma desejada;

V - assar a massa, levando-a ao forno pré aquecido em temperatura
determinada, observando o tempce de permanéncia para obter os pdes na
consisténcia desejada;

VI - comunicar irregularidades encontradas na mercadoria e nas
magquinas, indicando as providéncias cabiwveis;

VII - embalar adeguadamente os pdes para o devido armazenamento;
VIII - controlar a distribuic8o des pies no carregamento;
IX - observar a guantidade necessaria para a produgdo diaria;

X - Executar oulras atividades inerentes ac emprego, determinadas
pele superior imediato.

40. PEDREIRO

- Carga horaria semanal: 44 horas

- Escolaridade: Ensinc Fundamental Completo;

— Disponibilidade para trabalhar em turnos efou escala de servico,
inclusive sibades, domingos e feriados;

—~ Outras exigéneias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Deserigdo Sumaria: Executar trabalhos de alvenaria, concreio
e ontros materiais, gulando-se por desenhos, esguemas a
especificag@es, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao
oficio, mures, parede & outras obras.

> Descrigde Detalhada:
I - Executar, de acordo com as especificagdes, servicos de
construcdo civil, reconstrucfdo, manutencio efou reparos, preparando
local e material para assentamento de tijolos e realizagdc de outros
servicos necessarias;

IT - executar servigos de alvenaria, edificando prédios pablicos e
de carater social, confeccionando caixas dfagua, carneiras, guias e
sarjetas, efetuar manutencdo dos mesmos de forma a garantir as
zondigdes de funcionamento;

ITT - revestir pisos, paredes =1 tetos COom argamassa
impermeabilizante qu ovtros materiais similares para prevenir
infiltragdes = umidade;
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IV - dar scakamento as obras construldas ou  reconstruidas,
assentando ladrilhos, azulejos, cerdmica, pedras, hbhatentes, pias,
vitrais, grades, manilhas, telhas, aparelhos sanitarios, wvalvulas,
[=3 o SR

V - armar e desarmar andaimes para permitir a execucdo dos servigos
de construcdo, reparcs, acabamentos g revestimentos de paredes,
muaros, telhados, etc...;

VI - efetivar a construgdc ou mentagem de galerias de &gua fluviais,
bem como promover inspegdo, quando da instalagdo de tubulag¢8es para
direcionamento de agua decorrentes de enxurradas;

VII - =zelar pela guarda, manutencdo, conservacidc ¢ limpeza das
ferramentas, instrumentos e materials peculiares ao trabalho, ben
coma dos locais;

ViII -~ promcver reparos em dgulas e sarjetas, bem como em demais
equipamentos de alvenaria exlistentes em vias piblicas, mediante a
utilizagdo de ferramentas e materiais para construcido;

I¥ - Utilirzar os EPIs-Equipamentos de Protegdo Individual- na
execucdo das tarefas nas quails sdo exigides, solicitando-os, se ©
cas0, acs superiores imediatos:;

¥ - FExecutar outras atividades inerentes ac emprego, determinadas
pele superior imediato.

41. PINTOR

- Carga horaria semanal: 44 horas

- Escolaridade: Ensino Fundamenial Completo;

— Disponibilidade para trebalhar em turnos e/ou escala de servigo,
inclusive sabados, domingos e feriados;

- Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigic Sumaria: Executa tarefas de preparac8o e pintura
de superficies externas e internas de edificios e outras obhras civis
da administracgac, utilizando ¢ empreqgo de equipamentos de seguranca
obrigatériocs.

> Descrigfio Detalhada:
I - Verificar o trabalho a ser executado, observandoe o estade da

superficie para determinar ¢sg procedimentos e materiais a serem
utilizados;

IT - Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a
pintura velha ou das partes danificadas com raspadeiras, espatulas e
solvente para eliminar os residuos;:

IIT - Preparar as superficies, ewmassando, lixando e retocando falhas
e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;
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IV - Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos,

&leos e substincias diluentes & secantes em proporgdes adeguadas,

para obter a cor e a gqualidade especificadas;

YV - Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias
camadas de tinta, wutilizando pincéis, rolos ou brochas para protegé-
las e dar-lhes o aspecto desejado;

VI - Executar servigeos de colocacgac de vidros em vitrés, Jjanelas,
vidragas € portas, preparando a superficie com camada de massa, para
assegurar o servico desejado;

VII - Zelar pelos equipamentos e materiails de sua utilizagio

VIITI - Executar outras atividades inerentes ac emprego, determinadas
pelo superior imediato.

42. RESPONSAVEL SETOR DE TURISMO

- Carga horéria semanal: 35 horas

—~ Escolaridade: Ensine Médio Completo;

- Disponibilidade para trabalhar em turnos e/ou escala de servigo,
inclusive sibados, domingos = feriados;

- Outras exigénecias serdo estabelecidas no Bdital do Concurso.

> Dascrigdo Sumaria: Executa atividades na elaboracio,
organizacdc, operacicnalizacdo e exploracdo de programas e projetos
turisticos desenvelvidos pele municipio, cuidande para gue a
legislacdo acerca da matéria seja observada, sobretudo no gue refere
acs cuidados ambientais.

> Descrigio Detalhada:

I - Executar as atividades inerentes a prestacidc de servicos da area
de atuacdo profissional em turismo;

II - planejar, orientar e executar trabalhos que wvisem ao
desenvolvimento turistico do Municipio:

I11 - proceder ac levantamento e planejar o aproveitamento dos
recursos turisticos do Municipic, Pem como estudar as suas
potencialidades;

IV - analisar dados turisticos abtidos nos pontos de entrada e saida
de turistas:

V - elabeorar dados e informagdes turisticos consistentes em
diagnoésticos e andlises macroambientais;

VI - coordenar e orientar a elaboracadc de planos municipais de
turisme;
VITI - plansjar campanha de divulgagdo, wvisande a conscientlzagdoc da

comunidade das vantagens do desenvolvimento turistico:
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Continuag¢io: 42. Responsavel Setor de Turismo

VIIT - manter contato com odrgdos similares de Jdmbite federal,
estadual, regional = municipal, a fim de incentivar o turismo;

IX - manter contato com outros érgdos da Administragdo Municipal,
Estadual e Federal, visaado a recuperagio, conservacdo o exploracio
dos recursos turisticos existentes no Municipio;

¥ - estudar, incrementar & colaborar na realizacido de certames,
feiras e exposigdes em geral:

XI - orientar a organizagio de festividades populares, a promogio de
concursos sobre trabalhos considerados de interesse turistico para o
Municipio e a elaboracdc de itineré&rios turisticos;

XII - planejar, analisar e executar eventos turisticos e de lazer de
interesse do Municipio;

XIII - colaborar com a3 empresas de turismo, quando solicitado, em
estudos que visem a uma nelhor prestagdo de servigos e ao
conseqliente incremento do turismo no Municipio;

XIV - prestar assesscoramento na elaboracgdc da proposta orcamentaria
dos Srgdecs ligados ac turismo;

XV - realizar estudos da conjuntura turistica, visando acompanhar o
desenvolvimento turistico do Municipic e a elaboragdo de politicas
ptblicas de turisme;

XVI - acompanhar o desenvelvimenfe de projetos de implantacso
turistica:;

XVIT - prestar assessoramento a auntoridades em assunitos de sua
competéncia;
XVIITI -  desenvolver pesguisas € elaborar pareceres em matéria de

sua especialidade;

XI¥ - orientar, coordenar e supervisicnar equipes de trabalhos a
serem desenvolvidos por equipes auxiliares no gue tange a matéria
relacionada ao turismo;

XX - execugido das demalis atividades compreendidas na regulamsentacdo
prefissiconal do emprego, aplicdvel aos objetivos da administracdoe
publica municipal.

XXI - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.
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43, SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

- Carga horaria semanal: 35 horas

- Esceolaridade: Ensino Médic Completo:

— Mogdes de Informatica.

- Outras exigdncias serdo estabelecidas no Editzal do Concurso.

> Degcrigdo Sumaria: Coordena e promove o trabkalho de
alistamentc militar no municipio, para a obtencgde do Certificado de
Dispensa de Incorporacgdo previsto em lei, inclusive a organizagdo
das cerimdnias efetivadas para a entrega dos certificades.

> Descrigido Detalhada:
I - Orientar e exXecutar ¢ alistamento militar, convocacdo e atos
correlatos ao servige militar, utilizando editais e notas

divulgadas, conforme o documento de reservista previsto em Leij

II - FEReceber e expedir documentos diverscs, registrande dados
relativos & data e ao destinatdrio em livros apropriados, para
manter o contreole de sua tramitagdo;

ITT - Atender e efetuar chamadas telefdnicas, anctande ou enviando
recados e dados de rotina, para obter ou fornecer informacdes;

IV ~ Receber e mensagens;

V - Organizar & manter atualizado o arquive de documentos da
unidade, classificando os por assunto, cédige ou ordem alfanumérica,
para facilitar sua localizacd3o quando necessarioc;

VI - Participar do controle de reguisicio do material de escritdrio,
providenciando os formuldrics de solicitagio € acompanhande o
recebimento, para manter o nivel de material necessario & unidade de
trabalho;

VI1 - Executar servicos internos e externos, entregando documentos,
mensagens, notificagdes e assemelhados, sob protocole:

VIIT - Executar outrus atividades inerentes ac emprego, determinadas
relo superior imediato.

44. SFCRETARIO DE ESCOLA

Carga horaria semanal - 40 horas

Escolaridade: Ensino Médic Completo;

— Nogdes de informatica.

- Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigio Buméria: Executa atividades e tarefas relativas

av sxpediente escolar, atividades de secretaria em geral, controle

de histdérico escolares, documentacdoc de alunos, controle de horarioc

de entrada e saida de pessoal, atendimento de pais ou responsavel

pelos alunos, bem como faz langamentos em programas especificos do
Departamento de Educagdo, conforme orientacios.
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> Descrigio Detalhada:
I - (aberda ao Secretaric de Escola a consecucic das atividades e
tarefas relativas ao expediente escolar, atividades de secretaria em
geral, controle de histéricos escelares, deocumentacde de alunos,
controle de horario de entrada e saidza de pesseal, atendimento de
pals ou responsavels pelos alunos, pessoal da Secretaria da Educacio
e demais dérgidos piblices.

IT - Executar ontras atividades inerentes ac emprego, determinadas
pelo superior imediato.

45, SERVENTE DE PEDREIROD

- Carga hordria semanal: 44 horas

- Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (4% série completal;

— Disponibilidade para trabalhar em turnos e/ou escala de servico,
inclusive sabados, domingos =& feriados;

- Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

ol Dascrigio Sumarim: Executa servigos e auxilia o pedreiro na
preparagdc de argamassa, reboco, caiagdes, blocos de cimento, formas
e armagles de ferro para concreto; colocagfo de telhag, azulejos e
ladrilhos, trabalhando com gualquer tipo de massa & base de cal,
cimento e outros materiais de construcdo, cortando pedras e pisos,
armando formas para a fabricagdco de tubos e promovendo a remogdo de
maleriais de construgac.

> Descrigie Detalhada:
I - Executar as atividades do emprego conforme as normas, padroes,
determinagdes ou orlientagdes recebidas de seu superior hierarguicor

I1 - Realizar as atividades do emprego conforme as regras,;
aplicacfies & técnicas recomendaveis, utilizande devidamente os
instrumentos, utensilicos e materiais necessarios a execugdao do
trabalho;

I1T - Ysar, obrigatcoriamente, os equipamentos de protecdo individual
de segquranga, em face dos riscos inerentes as atiwvidades;

IV - Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os
instrumentos, utensilics ou materiais que sejam necessirios ao
cumprimento dos obijetivos do emprego;

V - Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das Iferramentas e do
local de trebalha.

VI - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato,
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46. SOLDADOR

- Carga horAiria semanal: 44 horas

- Ezcolaridade: Ensine Fundamental Completo:;

— Disponibilidade para trakalhar em turnocs e/ou escala de servigo,
inclusive sabados, domingos e feriados:

- Outras exigéncias serao estabelecidas no Bdital do Concurso.

> Descrigic SumAria: Executa servicos de solda em maguinas,
equipamentos e wveiculos, come ainda em estruturas destinadas
reforcar ou reparar partes ou conjuntos mecidnicos e/ou obras gue
comportem o emprege de solda, utilizando sempre o5 equipamentos de
seguranga necessarios.

> Descrigioc Detalhada:
I - Executar as atividades do emprego conforme as normas, padrées,
determinacdes ou orientacdes recebidag de seu superior hiervarguico;

IT - Realizar as atividades do emprego conforme as regras,
aplicagdes e técnicas recomendaveis, wutilizando devidamente os
instrumentos, utensilics e materiais necessdrios a execugdoe do
trakalho;

IIT - OCbkservar, rigorosamente, as normas de seguranga para evitar
acldentes e incé&ndios;

IV - Usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecio individuaal
de seguranca, em face dos riscos inerentes as atividades;

V - Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierargquicos os
instrumentos, utensilios ou materiais gue sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos do emprego; zelar pela gunarda, conservacio
¢ limpeza das ferramentas de trabalho;

VI - Preparar equipamentos, acessdrios, consumiveis de soldagem e
corte, e pegas a serem scldadas; unir e cortar pecas de ligas
metdlicas; usar processos de scldagem e corte tais como eletrodo
revestido, tig, mig, may, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma;

VII - Scldar pecas por brasagem;

VIII - Executar outras atividades inerentes ao emprege, determinadas
pelo superior imediato.

47. SBUPERVISOR SETOR DE ESPORTES

- Carga horaria semanal: 35 horas

— Escolaridade: Ensino Médioc Completo;

- Disponibilidade de trabalhar acs sébados, domingos e feriados,
conforme escala de servigo.

- Cutras exigéncias serdo estabelecidzs no Edital do Concurso.
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> Descrigic Sumariz: Desenvolve e supervisiona a pratica de
exercicios fisicos, Jjoges e demals atividades desportivas, de

atletas ou eguipes do Departamento de Esportes < Lazer da
Prefeitura, conforme recomendacdes técnicas.

> Descrigio Detalhada:
I -~ Desenvolver elaboracic de projetos de atividades fisicas e
esporte;
II ~ supervisionar, azcompanhar e executar projetes de atividades

figsicas e esportes;

III - trabalhar na inteqgracdo da comunidade/escola articulande e
promovende agdes de disseminagic e consclidagdo do esporte e da
atividade fisica.
Iv - participar de campanhas educativas e esgpartivas.
V - auxiliar e apoiar a organizagdc de grapos socials e
comunitarios, colaborando com o desenvolvimento local e a gestédo
autdénoma de atividades fisicas e esportivas.
VI - atuar no campo de atividades fisicas, com  objetivos

educacionais, de s=atde, prevengZo a violéncila, empreendedorismo e
acessibilidade;

VII - gerenciar espacos fisicos, materiais, recursos e equipamentos
para a pratica de esportes e atividade fisica.

VIII - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.

48. TECNICO DE MANUTENGCAO DE TORRE DE TV

- Carga horiria semanal: 44 horas

— Esceolaridade:; Ensino Médic Completo:

~ Nogdes de Informatica

- Habilitagdo para dirigilr veiculo {CNH)

— Dispenibilidade para trabalhar em turnos efou escala de servigo,
inclusive sébados, domingos e feriados;

- Outras exigéncoias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigic SumAria: Instala, testa e realiza mnmanutengdes
preventivas e corretivas no Sistema de Retransmiss3c de Sinais de
Televisdo do Municipio.

> Descricio Detalhada:

I- Executar servigos de manutencio eletrdnica em torrzs de
Lelevisdo, instaladas neste Municipio:
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II- Efetuar a manutencio preventiva e corretiva de maguinas,
motores e equipamentos elétricos, apurar diagnésticos dos defeitos,
efetuarem consertos e trocar componente sempre gue necessario;

III- Manter contato com os técnicos das emisscras gue mantém
equipamentos de retransmissde de sinais de televisdc na torre da
prefeitura, comunicandoc problemas, bem como visande a melhoria da
qualidade dos sinais;

Iv- Adotar as medidas necessarias para que Qs sinais
retransmitidos pela torre de retransmissdo de sinais de televisdo
estejam sempre em ordem, nio apenas reparando o3 egquipamentos, como
comunicando e solicitando aos superiores hierdrguices a aguisigdo de
pegas = do necessdrios para eventuals reparos cou reposigédo;

IV - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pele superior imediato.

4%9. TELEFCONISTA

- Carga horaria semanai: 30 horas

- Escolaridade:; Ensino Fundamental Completo;

- Dispenibilidade de trakalhar acs sébados, deomingos e feriados,
conformne escala de servico;

— Outras exigéncias serio estabelecidas no Edital do Concurso.

» Daescrigfo SumAria: Executa operacdo de egulpamento de
central telefénica para atendimento das pessoas gque entram em
contato com os diferentes &rgdcs da administragioc e efetiva as
ligagdes solicitadas pelos servidores, promovendo a comunicacgdo
interna com os diferentes locais de trabalho, tantc no recebimento
como na solicitagdo de ligagdes.

> Dascrigio Detalhada:
i - Atender e efetunar ligacgSes internas e externas, operando
equipamentos telefénicos, consultando listas e/fou agendas, visando

a comunicagaoc entre o usuAdrio e o destinatario:;

ITI - Registrar as ligagdes 1interurbanas efetuadas, anctande em
formularios aprepriados ¢ nome do solicitante, localidade e tempo de
duracido para possibilitar o controle de custos;

ITT - Zelar pelo equipamento telefédnice, comunicande de feitos e
sclicitandoc seu conserto e manutengio, para assegurar © periesito
Funcionamento;

IV - Manter altualizadas € =zob sua guarda as listas teleidnicas
internas, externas e de outras localidades, para facilitar
consultas;

V - Atender, eventualmente, pedidos de informagdes telefdnicas
anotando recados e reqgistrando chamadas;

VI - Executar ocutras atividades inerenles ao smprego, determinadas
relo supericor imediato.
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50, TESQUREIRQ

— Carga horaria de trabalho: 35 horas

— Escolaridade: Ensino Médio Completo;

- Nogdes de Informaticsa;

- Cutras exigdnciasg serdoc estabelecidas no Edital de Concurso.

> Descrigio Sumaria: Executa as atividades zrelativas a
tesouraria da prefeitura; proceder recebimentos, pagamentos e
guarda de valores, promovendo prestacio, acertos e conciliagdo de
contas em geral; bem como executando oukros ateos correlatos que
lhe forem atribuldos.

» Descarigdc Detalhada:
I - Efetuar pagamentos e recsebimentos em nome da prefeitura
municipal, de acordo com auterizacgio do Chefe do Executivo;

11 - planejar, organizar e executar os servigos de tesouraria do
municipioe;

III - prestar informagdes do movimento da tescuraria sempre Jgue
solicitado pele Chefe do Executivo;

IV - comparar o saldo de seus livres com o0s extratos bancarics,
para assegurar a exatidido dos registros;

Vv - manter, scob szua guarda e em ordem, todos ¢z documentos
relativos as receitas e despesas gue ddo suporte aocs balancetes;

V1 =~ providenciar o pagamenioc, com pontualidade, de todas as
obrigacdes financeiras do municipio, assinando, com a Diretor do
Departamento de Finangas e Orgamenio, o5 cheques e ordens de
pagamento;

VII - emissdo de ordem bancadria e gquia de recebimento;
VIIT - comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;

IX - solicitar prestagdo de contas de didrias e passagens e
encaminhar &4 Contakilidade;

X ~ manter sob sua responsabilidade tal&es de cheques e outros
valores pertencentes a tesouraria, examinandoe o¢s documentos que
lhe s8c apresentados, para atender aos interesses da Administracic
Municipal;

¥I - verificar pericdicamente o numeridrio & os wvalores existentes
nas contas bancéarias do drgdo publico, supervisionando os servigos
de conciliac3#o bancaria, depbHsitos efetuados, cheques emitidos e
outros langamentos, para assegurar a regularidade das transacles
financeiras;
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XII - executar calculeos das transacdes efetuadas, comparando-as com
cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do
calxa;

XIIT - preparar um demonstrative de movimento didrio de caixa,
relacionando ©s pagamentcs e recebimentos efetuades, com OS
respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
posigao da situvagac financeira existente;

XiV - Executar ocutras atividades inerentes s0 emprego, determinadas
pelo superior imediato.

51. VIGIA

- Carga horaria semanal: 44 horas

- Esceolaridade: Ensino Fundamental Completo;

— Disponibilidade para trabalhar em turncs e/ou escala de servigo,
inclusive sidbados, domingos e feriados;

- Cutras exigéncias serdo estabeslecidas no Edital do Concurso.

> Descrigac Sumaria: Zelar pela guarda do patrimdnio e dos
prédiaos  municipais, pramovendoe a vigilancia de edificics e
logradouros publicos nos gquais se encontram, para evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas = atos de depredagdo; controla
o fluxzeo de pesseas nas reparti¢des publicas, identificando,
arientandso e encaminhando-as para os lugares desejados.

P Descricdo Detalhada:
I -~ Eferivar a vigildncia nos prédios municipais e relatar os fatos
acorridos, durante o periodo de vigil8ncia, 3 chefia imsdiata;

11 - Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e
materiais, exigindo a necessiria identificagiao de credenciails
visadas pelo drgio competente;

IIT - Vistoriar rotineiramente a parte externa dos prédlos e areas
piblicas e promover o fechamento das dependéncias dinternas,
responsabilizando-se peleo cumprimento das normas de  sequranca
estabelecidas;

IV - Realizar vistorias e rondas sistemadticas em todas as
dependéncias dos prédiocs e Areas piblicas nas quais se encontram,
preveninde situag¢des que cologuem em risco a integridade do prédio
ou das Areas;

V - Rondar predios, depdsitos de materiais ou Areas pré -
determinadas, para evitar fuxtos, roubos, incéndios e depredagdes;
¥I - Percorrer as dependéncias internas, apagando luzes, Ffechando

ftorneiras e desligando aparelhos;

VII - Abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas
chaves;
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VIII ~ Investigar anormalidades, tomando as providéncias que o caso
exigir;
I¥ - Receber e transmitir recados;
¥ - Fiscalizar a entrada e saida de pessocas e veiculos nos prédios

piblicos, observando © movimento delas na portaria principal e na
garagem, procurando identificé-las e registrando-as em formuldrios
apropriados, visando manter a ordem e a seguranga dos funciondrias,
autoridades e visitantes;

XI - Executar outras atividades inerentes aoc emnprege, determinadas
pelo superior imediato.

52. ZELADOR
- Carga horaria semanal: 44 horas
— Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (4% sé&rie completao);
- Disponibilidade para trabalhar em turnos efou escala de servigo,
inclusive sébados, domingos e feriados;
- Oulblras exigé&ncias serio esltabelecidas no Edital do Concurso.

> Dezcrigéo Sumaria: Zelar pela seguranca das pesscas e do
patrimdnic de prédios municipais, atende e controla a movimentagdo
de peszoas e velcules no prédio piblico ou nas dependBncias onde
atua.

» Desgscrigio Detalhada:
I - Executar servigos de zelador, conservando a manutencido dos
prédios, garantinde ¢ bom funcionamento assegurando-lhe as condigdes
de higiene e seguranga.

II - Zelar pelo ambiente de trabalho, preservando e valorizando.

IIr - Executar atividades de manutencgdo e limpeza, tals como:
varrer, encerar, lavar salas, banheiros, corredores, patios, dquadras
e outros espagos utilizados pelo poder pdblico, conforme a
necessidade do servico.

IV - Aplicar produtos para limpeza e conservacdo dos mebiliarios.
¥V - Coletar o lixo diariaments, dando aco mesmo ¢ destino correto.

VI - Executar servigos internos e externos, cconforme demanda
apresentada pelo érgdo competsnte.

VII - Racionalizar o use de produtos de limpeza, bem como zelar
pelos materiais como: vassouras, baldes, panos, espanadores, etc.

VIIT ~ Comunicar com antecedéncia ac o6rgdc competente sobre a falta
de material de limpe:za,

IX - Abrir, fechar portas e janelas nos horéarios estsbelecidos para
tal, quande for o casoc.
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X — Guardar sob sua responsabiiidade as chaves dos prédios publicos,
quandoc for o caso, ou deixar as chaves nos locals previamente
estabelecidos.

XI - Agir como educador na construgio de habltos de preservagido e
manutencda do ambiente fisico, dc meio ambiente e do patriménio;

XIT - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pele superior imediato.

Ensino Médio/Téenico

53. TECNICO AGRICOLA

- Carga horaria semanal: 40 horas

— Escolaridade: Curse Técnico na &rea equivalente ao ensinc médio,
com registro no respectivo Conselho de Classe;

- Disponibilidade de trabalhar aos sabados, domingos e feriados,
conforme escala de servico;

~ Nogbes de Informatica;

- Habilitag&o para dirigir veiculo (CNH):

- Outras exigéneclas ser3o estabelecidas no Edital do Concurso.

> Degcrigio Sumdria: Presta assisténcia, orientando
produtores rurais sobre produgdo agricola, comercializacéo e
procedimentos de bicsseguridade, atuando, inclusive, na execugdo de
projetos agricolas em suas diversas etapas, atuando em conjunto com
¢ engenheirc agrdnomo nas atividades que lhe sfo compativeis.

> Deserigdo Detalhada:
I- Eliaborar e orientar sstudeos ou programas para recuperagac e

desenvolvimente de propriedades rurais, observande a técnica
conveniente;

IT - emitir pareceres e sugestdes scbre o aspectoe da atividade
Agropecudria, atendendo ac seu aperfeigoamento e 4as condictes
socials do meio rural;

IIT - orientar a execugdo deo trabalho de campo na 4&rea de
mecanizagio do solo, fertilizante mineral e orgédnico e auxiliar na
elaboracdo de projetos respectivos;

IV- prestar assisténgia e arientac8o aos produtores rurais,
atendendo consultas feitas acerca das atividades do meio rural:;

V - orientar a producd3o, administracdo e planejamento agropecuario;
organizar e Iinspecionar granjas, pomares, hortas e plantagdes em
geral;

VI - orientar a armazenagem ¢ comercializacdo de produtos de origem
animal e vegetal;
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VIEI - orientar os trabalhos de experimentacio de campe; prestar
assisténeia e orientacfo aos programas de extens&o rural;

VIITI - Orientar Lrabalhos de conservagdo do solc e a2gua, visando

protecdc dos manancials, bem como o©s trabalhos relacicnados &
construgde e conservagic de estradas rurais nio pavimentadas;

I¥ - Orientar trabalhos de conservacdo do so0lo;

¥ - Participar dos trabalhos de experimentagic, abrangendo adubagio,
variedadss resistentes a ferrugem, herbicidas € fungicidas;

AT - Participar de avaliagdes de previsdes de safras;
XIT - Prestar assisténcia nc tocante ao crédito agricela;
XITITI - Orientar projetos de produgdo de sementes = mudas;

XIV - Realizar outras atividades correlatas a fungio, de acordo com
as necessidades & solicitadas pela chefia.

54. TECNICO AGRIMENSOR

- Carga horario semanal: 40 horas

— Escolaridade: Curso Técnico na adrea equivalente ao ensino médio,
com registro no respectivo Conselho de Classe;

- Disponibilidade de trabalhar aos sé&bados, domingos e feriados,
conforme escala de servico:

- Nogdes de Informatica:

- Habilitagdo para dirigir veiculo (CHH):

- Qutras exigénciss serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigdo Sumaria: Executa tarefas de carater té&cnico,
relativas a levantamentos topegraficeos, efetuando medigoes e
registrando dados para fornecer informagdes de interesss sobre
terrenos e locals de construcfo cu de exploracio de atividades pelo
municipio, promovendo sua demnarcagdo.

» Descrigio Detalhada:
I - efetuar levantamentos topograficos;

IT - efetvar cadiculeos e desenhos topograficos;
11T - executar desmenpbramentos e remembramentos de Areas;

IV - dar supcrte na Area de levantamentc em projetos de construgao
civil, urbanizacio, cadastro urkano e rural;

V¥ - realizar lcca¢doc de: obras civis & de sistema de transportes,
curvas de nivel, barragens, galerias, rede de &gua & easgoto,
loteamentos, dutos, linhas de transmissdoc de energia, cabos de fibra
Odtica, ete;
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VI - atuar na divisdo e demarcagdo de terras ¢ em pericias nas agfes
Jjudiciais gue envolvam sua drea de trabalho;

VII - realizar posicicnamentc terrestre e levantamentce hidrografico;
VIII - determinar volume de corte e aterro, nedigdes de terras e
etc;

I¥ - coletar dados de fotos aérezss e de sensores remotos;
X - executar levantamento cadastrais;

¥I - aplicar as normas legais relativas & execucdo de servigos de
registros de imévels;

XII - executar levantamento topogridficos especiais;

¥XIII - produzir e gerenciar documentos graficos e alfanuméricos,
utilizando sistemas de informagic geografica;

¥IV - produzir plantas em ambiente computacional;

XV - produzir documentos cartograficos;

VI - executar levantamentcs gecdésicos;

¥VII - efetuar georreferenciamento de &reas urbanas e rurais;

XVIII - aplicar normas técnicas € a legislacgioc trabalhista vigente;
¥IX - aplicar técnicas de higiene e seguranca no trabalho;

XX ~ desenhar e efetuar medidas em primitivas graficas;

ZXI - anallsar as caracteristicas fisicas da area;

#¥XII - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pele superior imediato.

55. TECNICO AMBIENTAT

- Carga horaria semanal: 40 horas

- Escolaridade: Curso Técnico na area equivalente zo ensine médio,
com registro ne respective Conselho de Classe;

-~ Disponibilidade de trakalhar aos sabados, domingos e feriados,
conforme escala de servigo.

- Nogdes de Informatica.

- Habilitagdo para dirigir velculo (CNH)

- Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.
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Continuacac: 55. Técnico Ambiental

> Descrigio Sumaria: Executa atividades relacionadas ao
controle ambiental e de saneamento, realizando estudos, elaborando
relatérios € sistemas de controle, voltados para a politica de
preservacgio ambiental realizada pelo municipio, atuando, inclusive,
junto ao Comdema - Conselho Municipal de Meio Ambiente - como
arientador das agdes empreendidas pelo 6rgao.

» Dascrigiio Detalhada:

I - OQrganizar e executar tarefas ligadas a gestdo ambiental no
Municipio;
IT - prestar assisté&ncia sobre o uso e manutencico de maguinas,

impiementos, instrumentos e eguipamentos afins;

III - orientar & populagdo scbre como empreender acdes para a
preservacda do ambiente;

IV - fazer coleta e analise de amostras na diversidade ambiental do
Municipio;
V - orientar e coordenar os trabalhes de defesa acerca de fenfmenos

que possam causar desecuilibrios variados;

VI - orientar e fisgalizar as agbes de intervengic do Departamento
junto ac Municipio;

VII - elaborar orgamentos das atividades e projetos, auxiliar e
elaborar projetos amblentais, executar outras tarefas coxrrelatas;

VIII - fazer cumprir a legislagdoc de preservacdo e defesa do meio
ambiente e fiscalizar as empresas, industrias, regidéncias,
instituigdes de prestagdo de servigos privados, 6Grgdos de servigo
publice, e outras instituicdes, com vistas a orientar acs cidadios
quanto a legislacioe ambiental aplicével;

I¥ - execultar wvisitas de fiscalizacgiao ambiental;

X - efetuar vistorias permanentes ou perifdicas com finalidades de
garantir a preservagdco e defesa do meio ambiente, orientando,
notificande e aplicando, quando necessario, as penalidades previstas
em lel ou regulamento;

XTI -~ efetuar notificagdes e autuwacdes registros e comunicando
irreguiaridades;

¥IT - efetuar diligencias para verificacgido das alegacgdes dos
cidaddos, decorrentes de requerimentos e denuncias contra o meio
ambiente [fiscalizar, advertlir, 1lavrar autes ¥IV - de inspecao,

infragdo e notificacdoe, instaurar processos administrativos, aplicar
penalidades, embargar, = tomar todas as medidas necessarias para
interromper o fatc gerador de dancs ambientais = mé& gqualidade de
vida da populacio;

XIIT - encaminhar os autos de infracio ambiental ao orgio ambiental
competente para a instauracdo do respective processo administrativo;
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XIV - apreender os instrumentocs e os produbos da infragio devendo
encaminha-los ao o6rgac ambiental para as providencias cabiveis,
proceder diligencias, prestar informagbes e emitir pareceres,

slaborar relatérios e boletins estatisticos, prestandoe informacbes
em processcs relacionados com sua area de competéncia, auxiliar em
estudos visando © aperfeigoamento e atualizac&o dos procedimentos
fiscais, lancamento, arrecadagdo ou fiscalizacio do meio ambiente;

¥V - Executar outras atividades inerentes ao empregc, determinadas
pelo superior imediato.

56. TECNICO EM CONTARILIDADE

- Carga horaria semanal: 35 horas

- Escolaridade: Cursc Técnice na drea equivalente ao Ensino Médioc =
registro no Conselho de classe;

- Nogdes de Informatica

- Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigido Sumaria:
- Executa trabalhos inerentes & contabilidade, organizando e
realizande tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios
ac controle e apresentacdo da situaclc orgamentéria, patrimonial,
econdémica e financeira da prefeitura, entre outras agdes correlatas.

> Descrigic Detalhada:
I - Realizar a escrituracgdoc contdbil atendendo aos principios das
melhores préticas administrativo-contébels, bem como da legislagao
vigente;

IT -~ contirolar, executar trabalhos de anidliss contabil e conciliacdo
de contas, conferinde saldos, localizando e retificando possiveis
errns de lancamento, assegurando a correta operacido contabil
financeira deo municipio;

IIT ~ elaborar balancetes e balanges orgamentarios ¢ patrimoniais,
destacando e procedendo a ajustes contdbeis, apresentando resultados
parciais ou totais da situnaclo econdmica e financeira do municipio;

IV - elaborar, controlar a execucdo de demonstragdes financeiras
dirigidas acs érgfos controladores e reguladores da administracgio
publica, certificando-se da sua consisténcia e correcio;

Vv - proceder & classificagdc e avaliacdo de créditos e débitos,
analisando a sua natureza, fazendo o respectivo langamento contébil,
aproprianda os saldeos c¢orrespondentes;

VI - implementar controles e preocedimentos contébelis gque venbham a
permitir transparéncia e disponibilidade das informacdes contabeis
para a Auditoria Interna e Externa;

VII - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.
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57. TECNICO EM EDIFTCAGOES

- Carga horaria semanal: 35 horas

— Escolaridade: Curso Técnico na 4drea equivalente ac Ensine Médio e
registro no Conselho de classe;

- Disponibilidade de trabalhar acs sabados, domingos e feriados,
conforme escala de servigo;

- Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concursc.

> Descrigdc Sumaria:
Realiza atividades de natureza especializada de nivel téonico,
relativas & sua 4rea de habilitagioc profissional, que envolvam
conhecimentos gerals e especificos da érea de edificacgdes com agdes
operativas de organizar, coocrdenar, gerir, executar, controlar,
analisar, avalliar, vistoriar, prestar infermacdes, acompanhar
projetos, sugerir e propor,
em beneficio deo exercicic das fungdes necessarias ac adequado
funcionamento da Adminlistragdo Municipal.

» Dascrigac Detalhada:
I - supervisionar equipes de trabalho em érgéos de fiscalizagdo,
orientando-as sobre critérioes de fiscalizacdo e praticas
correspondentes, para cooperar no aperfeicoamento e racionalizagéo
das normas e medidas fiscalizadaras:

IT - elzborar plancs e executa fiscalizagao em obras civis,
ingpecionando construgdes residencials, industriais, comerciais, de
prestacdo de servigos e oulras, consultande documentos especificos
e guiando-se pela legislagdo, para racionalizar oz trabalhos nos
6rgaeos sob sua responsabilidade;

III - orientar proprietiriocs de imdveis sobre os requisitos
urbanisticos como: recuos, canalizacio de esgoto, wventilagdo, entre
outros;

IV -  autuar contribuintes em infragao, instaurando processo
administrativeo-fiscal e providenciando as respectivas notificagdes,
para assegurar o cumprimento das normas legals;

V — realizar estudos no local das obras, inspecionando e analisando
a situagdo de cada Area visitada, confeccionando croguis de
localizacdo ¢ indicando as alternativas viaveis, a fim de ampliar as
informacdes do cadastro geral;

VI - desenvolver eshogos e desenhos técnicos arguitetdnicos,
astruturais, hidraulicos, elélrices, telefdnicos, sequindo plantas,
esguemas e aespecificacdes técnicas, observando as normas técnicas
para confecg8o dos mesmos, através de softwares graficos ou
representacfo gra&fica manunal, para orientar os trabalhes de
construcio, manutencdo e reparo de cbras publicas;

V¥II - proceder & identificac2o e resolucdo de problemas surgidos
dentro da sua 4area de competéncia, aplicande sesus conhecimentos
tedriceos e préaticos, para assegurar o desenvolvimento normal dos
trabalhos;
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VIIT - executar atividades COmo ievantamento topografico,
desenvolvimento de projetos, esbogos, croquis e desenhos técnicos,
seguindo plantas, especificagdes técnicas, utilizando-se de

programas e aplicativos de CAD;
I¥ - realizar wvistorias, inspecdes em edificacdes:

X - executar trabalhos e servigos técnicos projetados e dirlgidos
por profissionais de nivel superior;

XI - executar a operagdo e/ou utilizacdc de equipamentos,
instalacdes e materiais e aplicagfo das normas técnicas concernentes
aos respectivos processos de trabalho;

¥IT ~ executar levantamentos de dados de natureza técnica;

XITIT - realizar a conducdc de trabalhos técnicos, a fiscalizagio da
execugdo de serviges 2 de atividade de sua competéncia;

XIV - organizar arguivos técnicos e executar desenhos técnicos;

¥V — FExecutar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo supericr imediato.

58. TECNICO EM INFOMATICA

- Carga horaria semanal: 35 horas

- Esceclaridade: Curso Técnico na &area equivalente ac Ensino Médice
possulr habilitagdo para dirigir veiculeos e motos;

- Disponibilidade para trabalhar em turnos e/ou escala de servigo,
inclusive sabados, domingos e feriades;

- Informitica;

- Qutras exigéneias serdoc estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigio Sumaria:
Exacnta atividades de presltag¢dc de serviges técnicos, manuiencdo,
instalagdao e configuragdo de computadores, redes e softwares.

> Dascricic Detalhada:
I - Acompanhar o desenvolvimente de programas e de sistemas
efetuados internamente ou participar daqueles desenvolvideos por
terceiros cobjetivande adquirir ¢ conhecimento, os programas fontes,
programas objetcs e a documentacdo para a preieitura;

II - assistir aos usuarics de microinformatica em geral em suas
nacessidades de operagio, instalagfo e manutencdo de equipamentos,
proporcionande—~lhes orientagdc quanto ac manuseio, entrada nos
sistemas, adogdo/definicidc de senhas e utilizagdo de alguns
softwares e aplicatives existentes tendo em vista a confiquragido do
sistema de rede em uso na Prefeitura;

III - providenciar a manutencic de equipamentos de informatica;
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ContinuagSo: 58. Técnice em Informatica

IV - pesquisar a avaliar eventuais panes ocorridas nc decorrer da
operacio dos equipamentos de informatica, entrando e checando as
mensagens do sistemas, manuseando os videos e periféricas com a
finalidade de encontrar os defeitos e buscar sclugdesz de corregao;

V - desenvelver peguenas aplicagdes, rotinas = procedimentos aos
usnarios, de mede a celaborar para a operacionalidade dos sistemas e
para o adequado processamento das  informacgdes, gequndo a5

necessidades dos usvérios;

VI - acompanhar a implantagdc da rede fisica de microcomputadecres,
implantar os Scoftwares de Redeé, zelar pela sua correta parametragem
bem como controlar guanco a cguantidade de usudrios e

alocacido/permissio de recursos;

VIT - providenciar a mnmanutenc¢de dos equipamentos, através de
servigos proprios ou de terceiros conforme o tipo de problema;

VIII - organizar, desenveolver e manter toda a documentacdo técnica
relacionada a programas, sistemas e procedimentes operacionals
pertinentes 4 sua atividade, repassande-a aos usuarios;

T¥ - treinar, orientar e prestar assisléncia tTécnica aos usuirios em
programas & aplicag¢des, na iniciacdo em sua Estacldo de Trzbalho, no
suporte quando se tratar de programas € sistemas em usc bem como na
execucdo de servigos esvecificos da Rede vwvisando a correcdoc de
provblemas;

¥ - efetnar a implementagio/manutencdo dos programas, bem como
providenciar o treinamente completo aocs usudrics em programas e
aplicacdes;

XI - desenvolver atividades de manuseic de computadores € programas,
de avaliagic e qualificagio de equipamentos para agquisicgdo, troca,
manttencdo e assisténcia técnica;

XITI - dirigir, quando necessario, wveiculos da prefeitura pasra o
desempenho das atribulgdes do cargos

KITI - =zelar pelo cumprimente das normas fixadas pela Seguranca do
Trakalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos
EPI's, (Eguipamentos de Protegio Individual);

IV - gerencizr backup didrio de todos os sistemas utilizados pela
prefeitura;
XV - executar outras atribuig@es afins ao emprego, determinadas

peles superiocres hierarquicos.
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50, TRECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

- Carga heoraria semanal: 40 horas

— Escolaridade: Curso Técnico na Area equivalente ac Ensinoe Médio e
Registro no Ministério do Trabalho;

-~ Disponibilidade para trabalbar em turnos e/ou escala de servigo,
inclusive sabados, domingos e feriados;

- Nogd&es de Informatica;

- Qutras exigéncias serfo estabelecidas no Edital do Cencurso.

» Degerigdo Suméria: Inspeciona locails, equipamentcs e
condigdes ambientais de trabalho, avaliz as condigbes ambientais de
trabalhc e subsidia o planejamente das agdes e atividades de forma
segura para o trabalhador; propondc, inclusive, medidas preventivas
2 corretivas para atenuar ou eliminar riscos de acidentes.

> Descrigido Detalhada:

I - Promover inspegdes nos locais de trabalho, identificando
condigdes perigosas, tomando todas as providéncias necessarias para
eliminar as situacdes de riscos, bem como treinar e conscientizar os
funciondrios gquanto a atitudes de seguranca no trabalho;

I1 - preparar programas de treinamento scobre seguranga do trabalho,
inecluindo programas de conscientizagio e divulgagdo de normas de
seguranca, visando ac desenvolvimente de atitudes preventivas nos
funciondrios guantc a seguranga do trakalho;

IITI - determinear a utilizagdo pele trabalhador dos equipamentos de
protegdo  individual (EPT), bem c¢omc indicar e inspecicnar
equipamentos de protegdo gontra incéndio, guando as condicies assim
0 exiglrem, visande & redugdc dos riscos a seguranca e integridade
fisica do trabalhadcr;

IV - colaborar nos projetos de modificagbes prediais oz novas
instalacses da empresa, visando a criagdo de condigdes mais ssguras
no trabalho;

V - pesguisar & analisar as causas de doengas ocupagionais e as
condigdes ambientais em gque ocorreram, tomande as providéncias
exigidas em lel, visando evitar sua reincidéncia, bem como corrigir
as condicgdes insalubres causadoras dessas doencas;

VI - promover campanhas, palestras e outras iformas de Creinamenio,
com o objetiveo de divulgar as normas de seguranga e higiene do
trabalho, bem comc para informar e conscientizar o trabalhader sobre
atividades insalubres, perigosas e penosas, fazendo ¢ acompanhamento
e avaliacido das atividades de treinamento e divulgacio;

VII - distribulr os equipamenios de preotecgdo individual (EPI}, bem
come indicar e inspecieonar equipamentos de protegdo contra incéndio,

quando as condigdes assim o exigirem, wvisando 3 reducfo dos riscos a
seguranca ¢ integridade fisica do trabalhador;
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VIII - colaborar com a CIPA em seus programas, estudando suas
observacdes o proposicBes, visanda adotar solucbes corretivas e
preventivas de acidentes do trabalho;

I¥ - levantar e estudar estaetisticas de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e deo trabalho, analisande suas causas <@
gravidade, visando a adogdc de medidas preventivas;

¥ - elaborar planos para controlar efeitos de catastrofes, criando
as condigdes para combate a incéndios e salvamento de vitimas de
gualquer tipc de acidente;

XI - preparar programas de treinamento, admissional e de rotina,
sobre sequranca do trabalho, incluinde programas de conscientizacgio
e divulgacio de normas e procedimentos de seguranga, visando ao
desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funcionirios guanto a
seguranga do trabalho;

¥I1 - avaliar os casos de aclidente do trabalho, acompanhando o
acidantado para recebimento de atendimento médico adeguado:

XIII - realizar Iinspegles nos locais de trabalho, identificando
condigdes perigeosas, tomando todas as provid@ncias necessarias para
eliminar as situagdes de riscos, bem como treinar e conscientizar os
funcionarios quanto a atitudes de seguranca no trabalho;

XIV - executar outras atribuigdes afins ao emprego, determinadas
pelos superiores hierdrquicos.

Ensino Superior Completo

60, ADVOGADO

- Carga Horaria Semanal: 20 horas

- Escolaridade: MNivel Supericr Completo em Direito Registro no OAB;
- Nogdes de informatica;

- Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigio Sumaria: Executar atividades profissionals superiores

no campo de Direito, representando ¢ municipio em Juizo ou fora dele

g deservolvendo demais serviges de naturera Juridica, mediante

mandato ou delegagdc de autoridade competente, bem ainda prestar
a

Servigos de assesgsoramento as unidades administrativas da
prefeitursa, sempre que necessaric.
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» Dascrigéo Detalhada:

I - Prestar servigos de natureza juridica, represenkando o municipio
em Juize ou em esferas admiaistrativas e o6rgfcs de fiscalizagio,
mediante mandato ou delegagdo:

Continuacio: 60. Advogado

II - Elaborar pecas processpais e encaminhar ac Jjuize competente,
chservadas as regras de Direito Processual;

ITI - Aprovar minutas de edital e contrates em processocs
licitatérios, conferinde dados e documentos, para verificar a sua
conformidade;

IV - Exarar parecer técnico em processos, amparado em estudos e
an&dlises, para dar orientaclo ¢ suporte;

¥ — Examinar ¢ estudar queszstfes juridicas, deocumentos ou processos
relativos a direitos e obrigagdes de que ¢ Municipio seja titular ou
interessado;

VI =~ Atuar na cobranga da divida ativa e outros créditos da
municipalidade;
VII - QOrientar sindicancias, 1inquéritos e processos disciplinares,

na forma da legislacdo;

VIIT - Opinar juridicamente, guando solicitado, em gualguer processo
administrativo;

I¥ - Manter conireole dos prazos processuais e informar ao superior
hisrdrquico sobre ¢ andamento de processos;

X -~ Comparecer a audiéncias e reunides que versem sobre questdes de
cardter juridico, em Conselhes e Orgdos nos gualis a administracio
tenha assento;

XI - elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Govermno,
normas e atas normativos;

XIT - manter-se permanentemente atualizade sabre  aventuais
alteragbes da legislagio federal e estadual, proponde as adequagdes

necessirias no ambito do Municipio;

XII1 - promover estudos a legislagdc municipal, propondo alteragdes
e conformacdes necessarias;

¥IV - elaborar projetos de lei, regulamentos, decretos, portarias,
instrucdes normativas, ardens de Servige e outros atos

administrativos afins;

¥Y - atender ao publico, esclarecendo davidas referentes a assuntos
juridicos que envolvam o municipio;
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XV¥I - Executar outras atividades inerentes aoc emprego, determinadas
pelo syperior imediato.

§1. BIBLIOTECARIA

- Carga hordria semanal: 35 horas

— Escolaridade: Nivel Superior Completo e registro ne Conselho de
Classe;

— Nogdes de informAtica.

- Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Descrigac Sumaria: Organiza, coordena, supervisiona &
executa trabalhos relativos as atividades biblictecérias,
desenveolvendo sistema de catalogagio, classificagdo, refer@ncia e
conservacic do acervo bibliocgrafico e arquive mnunicipal, para
armazenar € recuperar © acerve € argulvo municipal

> Descri¢io Detalhada:
I - Ezxecutar servicos de catalogagioc e classificagdoc ds acervo
bibliografico, utilizande regras e sistemas especificos, para
armazenar = recuperar livroes, colocando-os a disposigdc dos
usuarios;
II - executar servigos de catalogagdo e classificagdo do arguivoe
municipal, utilizando regras a sistemas especificos, para

armazenar e recuperar livros e documentos;

ITI - organizar fichérios, catdlogos e indices para possibilitar
o armazenamento, a localizacdo rapida e eficiente de livres e
documentos, de acordo com os assuntos;

IV - planejar e executar a aquisicdo de material bibliografico,
consultando catilogos de editoras, efetuando levantamentos
bibliografices, selecicnande a compra ou doacdc de livros para
atualizar o acervo da biblicteca municipal;

V - atender o publico gue procura a biblioteca, indicando~lhe as
fontes de informacgio, para facllitar as consultas e pesquisas;

VI - atender os departamentos na guarda e armazenamentce de
documentos no arquivo municipal:

VII - organizar o servigo de intercdmbio, estabelecendo contatos
ou correspondéncias com associagdes, federagdes, dérgdos, outras
bibliotecas, centros de pesquisa e documentagdc, para possibilitar
a troca de informacdes;

VIII - orientar teconicamente e supervisionar os +trabalhos
desenvolvidos pelos servidores lotados na unidade referente &
encadernacdo ou restauragdco de  livros ou  documentos, para

assequrar a conservagdo do material bibliocgrafico;
I¥ - efetuar rigeroso contrele sobre vs empréstimoeos de livres e

estabelecimento de perliodos de entrega e devolugao:
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¥ - efetuar rigorocso controle de entrega e devclugdo dos
empréstimos de livros e documentos do arguive munivipal, quando
sclicitados pelos departamentos;

XI - divulgar o acervo organizando exposicgBes e eventos culturails
e distribuinde catalogos ou convites para visitas & bikliocteca a
fim de despertar no piblico maior interesse pela leitura.

XI1 - executar outras atividades inerentes ac emprego,
determinadas pelo superior imediato.

62. CHEFE DA SECAQ PESSOAL

- Carga horaria semanal: 35 horas

- Escolaridade: Nivel Superiocr Completo;

- Nogdes de informatica.

- Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descricio Sumdria: Planeja, coordena e promove a eXecugdo
das atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando os
resultades, para assegurar © desenvolvimento das trabalhos

realizados na secio pessoal.

> Dascrigéo Detalhada:
T - formalizar a admissfo e demissic de pesscal, organizando os
respectivos reglstreos e controles, fazendo umprir legislacgdo
pertinente ac regime juridico do pessoal;

II - organizar e manter atualizado o arquivo de leis, decretos
portarias e outros documentos legais de interesse para a
administragdo de pessoal;

ITT - incumbir-se da elaboragdo da folha de pagamentoc de pessoal,
dentro do cronograma e de acordo com as observancias legais;

IV - prestar informagdes em processe que versem sSobre direitos e
vantagens dos funcionarios e encaminhar a cada servidor, em tempo
habil, o comprovante de rendimente anual, para efeito de
declaragdo de Imposto de Renda;

¥ — manter cadastro atunalizado e unificado de pessoal, onde ss&
registren fatcs significantes, fais <como: férias, admissio,
demissdo, alocagdao, movimentagdo, licenga, pagamento e outros
mais;

V1l - manler contato permanente com todos 6rgdes cuja atuacgio
esteja relacionada com a regulamentacic de pessoal;

XII - organizar e executar a escala de férias dos servidores do
Orgdo;

XIII -~ preparar guias de recolhimento dos encargos socials dos
servideores;
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IX - realizar a fiscalizacdc, o centrole ¢ a fredquéncia, através
des meios adequados e documentos comprobatérios;

¥ - safetuar o reglstro, em folhas, dossids ou prontuidrics de
frequéncia de todas as abtividades dos servideores do municipie
mantendo-os atualizados;

XI - zelar pela disciplina dos servidores, propondo a Diretoria
medidas e tecnicas que possibilitem a correqdio de comportamentos
inadequados:

XII -  orlentar e/cu assistir os servidores do municipio em seus
gireitas;

¥IIT - manter ¢ controcie de saida e chegada dos servideres, guando
a servigo do municipio.

XIV - elaborar a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo - TCE, referente as admissdes e todos os ates
de pesseoal, via processo e sistema via internet.

¥V - efetuar, gerir e controlar a contratagao, freguéncia mensal &
elaboragaoc da folha de pagamento de estagiarios;

¥VI - efetuar a elaboragdc e informagdo da Declaragio do Imposto
Retido na Fonte - DIRF; Comprovantes Anuals de Rendimentos;
Relacdo Anual de Informagdes Socliais — RAIS:; Guia de Recolhimento

do FGIS e InformagSes A Previdéncia Social -~ GFIP; Cadastro Geral
de Empregados e Desempregades — CAGED;

XVIL Sistematizar e procéssar todos os atos relativos a pesscal;

XVIII - Manter cadastro da wvida funcional e de outros dados
pesscals e profissiconais dos servidores mnunicipalis gue Dpossam
interessar a administracac:

XIX - Instruir processos sobre direitos, vantagens e deveres dos
servidores;

XX - Efetuar a elaboraciao de relatdrio mensal 2 liberacdo do vale—
glimentagidc ou vale-compras

XXI - Executar outras atividades inerenteas 20 emprago,
determinadas pelo superior imediato.

€3. CONTADOR

- Carga horiaria seman=l: 35 horas

— Escelaridade: Nivel Superior Complete e Registro no Conselho de
Classe;

- Nogdes de informitica;

- Qutras exigénclas serdo estabelecidas no Edital do Concurso.
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Continunagio: 63. Contador

= Daserigdce Sumdria: Desenvolve atividades de planejamento,
orientacdo, supervisdo, coordenagdc e meonitoracio dos trabalhos
ineventes & contabilidade e escrituracic contabil dos drgdes da

administracfc, inclusive aqueles ligados & prestacido de contas aos
trgdcs de fiscalizagdce da administracio.

> Descrigdo Detalhada:
I - planejar, organizar, orientar e executar as atividades
contébeis, observande a3z exigéncias legals e regulamentares da
contabilidade da administracgdo publica.

11 - elaborar nevoes sistemasz de registros contdbeis,
disponibilizande informa¢fes dkesis e necessiarias para uma
contabilidade gerencial, dentro das exigéncias legais.

I1I - proceder, antes dos devidos registros contdbeis, exame de
toda documentacfo e das operacgdes orgamentdria, financeira e
patrimonial, a fim de verificar a correta classificacdo da
despesa, bem como sua legalidade, legitimidade, eccnomicidade e
ezatidio.

IV - executar a escrituracio e osg langamentes contabeils nos
sistemas £inanceiro, orgamentidrico, patrimonial e de compensacio,
de todas as receitas, despesas, empenhes, convénios, movimentacéo
de recursos financeircs € orgamentéarios, registros e baiza de
contratos e convénios, incorporacdc e baixa de bens patrimoniais e
outros.

V - elaborar e analisar os balancetes contédbeis mensais,
trimestrais, semestrals e anuais de encerramento, balancos e
demonstragfes orgamentiria, Iimanceira e patrimonial, de acordo
com as nermas contabels vigentes.

VI - elaborar e manter atualizado relatério contdbil com as areas
de Finangas, Orcamento, Patriménio e Almoxarirfado.

VII - emitir relatédrios mensals, trimestrais, semestrais e anuais
sobre a situagac orgamentaria, financeira e patrimonial,
demonstrandeo, de forma c¢lara e ¢bjetiva, os resultados entre as
recaitas previstas com as arrecadadas e o montante das despesas

fixadas com as realizadas, para tomada de decisdo da
administracgdo.
VIII -~ desenvelver, implantar & executar normas e roilnas de

controle internce, para atendimento da legislagdo, dos &rgdos de
controle externc e 05 de interesse do departamento.

I¥ - exercer suas atividades de forma criteriosa, abrangendc a
contabilidade come 1linguagem universal das acgdes de governo,
fazendo uso de raciocinio légico e crifico-analitico para a
solucdo de prcebhlemas.
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X - manter atualizados os conhecimentos das legislagdes fiscel e
tributdria, sobretude relativamente quantoc &g orientagdes e normas
expedidas pelo Tribunal de Contas deo Estado de Sac Paulo.

XI - elaborar prestagio de contas de recurscos recebidos a titulo
de convénio, nas respectivas secretarias e ministériocs;

XII - elaborar céaleculecs e atualizagiac de wvalores Judiciais =
trabalhistas, sempre gue necessdrio e por solicitagdo da
assessoria juridica da prefeitura;

¥TII — realizar outros trabalhos, na s=sua area de atuacace, gue
forem solicitados pela direcgdo do departamento.

64, COORDENADOR DA DIVIDA ATIVA

- Carga horaria semanal: 35 horas

— Escolaridade: Nivel Superior Completo na area de Direito;

- Megdes de informética.

- Dutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descricido Bumaria:- Coordena, supervisiona e pronove a
execucdo de todas as atividades necessarias ac contrele, inscrigio
e cobranga da Divida Atlva.

> Dascrigio Detalhada:
1 - Coordenar, cobservadas as atribuigdes do Departamento de
Tributagao, Cadastre e Fizcalizagdc, a inscrigdo de contribuintes,
as baixas, as transferéncias e o lancamento de tributos;

IT - Verificar tode o procedimente de constituicdc de créditos
tributérios, ingerigdo em divida ativa, procedimentos
administrativos de cobranga e encaminhamento & &rea juridica para
cobrancga, cuidando para que nfo ocorram casos de prescricio;

IIT - Cuidar para & regular intimacgioc anual dos contribunintes para
pagamentce dos tributos, mediante a distribuigac correta dos
carnés;

IV - Coordenar o= trabalihos de afericio de todos os débitos
destinados a inser¢ac na divida ativa do municipio;

Vv - Coordenar e meanter controle sobre o083 parcelamentos
tributdrios, tomande providéncias em casce de Initerrupgdo dos
pagamentos;

VI - Coordenar programas destinados a acelerar a cobranca de

deébitos oriundes de processos fiscais, preferencialmente de forma
amigével;

VII - Cuidar para que haja relaclonamento amigdvel entre o Fisco

Municipal e o contribuinte, de modo a facilitar o wvpagamento das
dividas:
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VITI -~ Coordensr agdes de cobranga amigivel de contribuintes em
atraso, através da Unidade de Atendimento "Call Center"”, por
telefoue, inclusive dog parcelamentos inadimplideos, quando for o
caso;

TX - Supervisionar a preparac#o de listas de inadimplentes, gquando
far o© caso, para encamninhamento para protesto, na forma da
legislagac vigente;

X - Acompanhar, juntamente com a &rea juridica da prefeitura, os
processos de cobranca judicial relacionados & Divida Ativa;

¥I - Ao final de cada exercicie financeire, elaborar relatérioc
sobre a Divida Ativa, informando ¢ montante, as linsercdes e
baizas, inclusive para informagdes ao Tribunal de Contas, guando
da fiscalizagfoc anual;

¥IT - Cuidar para gque seja mantido organizado e atualizado o
Cadastro de Divida Ativa do Municipio, neos termocs da legislacdo
vigenlte;

¥III - Subscrever certiddées de Dividas Ativa - CHD, para
ajulzamento de todos oS débitos ndo negociados
administrativamente;

XIV - Executar outras atividades inerentes ao emprego,
determinadas por supericres hierarquicos.

65, COORDENADOR DA JARI

- Carga horaria semanal: 35 horas

— Escolaridade: Niwvel Superior Completo em Direito;

— MNogdes de informatica.

- Qutras exigéncias serdoc estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigfic Sumaria: Coordena e promove a execucgdo de todas
as atividades necessarias ao funclonamento da JARI, de maneira gue
08 processos ¢ procdedimentos sejam  executados nos  termos da
legislacio de trénsito.

> Descrigdo Detalhada:
I - Assessorar administrativamente os trabalhos da JARI:

II - Supervisionar o recebimente e a montagem dos processos e
preparacac deles para as sessfes de julgamento;

ITTI - Preparar e expedir notificagdes, oficicos e correspondéncias
ligadas aos processos emn curso na JARIL;

IV - Promover o acompanhamento da legislagido de trinsito, bem como
a doutrina e a jurisprudéncia acerca da matéria;
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- Cuidar das estruturas fisica e pesscal de funcionamsntec da
JARI, de modo permitir seu funcionamento de forma Agil na solugdo
dos processos gue lhe sejam enviados;

VI - Proceder, na esfera da administracio municipal, ¢ cocntrole de
multas e infracdes de trénsito, aplicadas em velcules do
municipio;

VII = Elaborar eventuais recursos de intragic de trinsito
aplicadas em veiculos municipais, compilande, inclusive, a

documentacio necessiria & sua instrugao;

VIII - Controlar e organizar procedimentos administrativos
raferentes a ressarcimento aos cofres publicos de multas pagas
pela prefeitura quando o servidor for o responséavel unice pelo
cometimento da infracéo;

I¥X - Promover a preparacdo de procedimentos administrativos em gue
hé  envolvimento de veiculos da prefeitura e nos gquais s&o
solicitadas indenizagdes por particulares, sob orientacgdc da
assessoria juridica, deizando-os pronitos para a enissdce de
pareceraes;

X - Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Divizd3o Municipal de Trédnsito ou pela assessoria Jjuridica do
municipio.

XI - Executar outras atividadss inerentes ao esmprege, determinadas
por superiores hierarguicos.

66. COORDENADCR DO CRAS

- Carga hordria semanal: 35 horas

— Egcolaridade: Nivel Superior Complelbo em Servigo Social e
registroc no conselho;

- DNogfSes de informatica.

~ Outras exigénecias serfo estabelecidas no Edital do Concurso.

» Desarigio Sumaria: Coordena, planeja, e promove & execucio
das politicas voltadas para as agées sociais, orientando,
controlando e avaliando as resultados, para assegurar o
degenvolvimento da politica social do muanicipio, incluzive

supervisiorande as agdes destinadas & insercgdo social por meio dos
programas desenvolvidos no municipio.

» Descrigioc Detalhada:
I - Articular, acompanhar e avaliar o processoc de implantagdo do
CRAS e a implementagic dos programas, servigos, projetos da

protecdo social bésica operacionalizadas nessa unidade;

IT - «coordenar a execugio, o© monitoramento, o registro e a
avaliagdo das agdes; acompanhar e avaliar os procedimentes para a
garantia da referéncia e contrarreferéncia do CRAS;
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III - coordenar a execucgdc das ac&%es de forma a manter o didloge e
a participacdo dos profissionais e das Tamilias, inseridas nos
servicos ofertados pslo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
tarritdério;

IV - definir com a equipe de profissicnais critérios de inclusdo,
acompanhamento ¢ desligamento das familias;

V - definir com a equipe de profissionais ¢ fluxa de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacio e desligamente das
familias;

VI - definir com a equlpe técnica o5 meios e os ferramentais
teérico-metodoldgicos de trabalho social com  familias e 05
servigos socloeducatives de convivio;

VIT - avaliar sistematicamente, com a equipe de re:ieréncia do
CRAS, a eficacia, eficiénecia e os impactos dos programas, Servigos
e projetos na qualidade de vida dos usuarices;

VIIT - efetuar acgdes de mapeamento, articulaclo e potencializagio
da rede sociocassistencial e das demais politicas publicas no
territdrio de abrangéncia do CRAS;

I¥ - desempenhar outras atribuig¢des gque lhe forem determinadas
pelo Diretor do Departamento de Acdo Social.

67 . COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

- Carga horarioc semanal: 35 horas

— Escolaridade: WNivel Superior Completo nas areas de Economia,
Ciénclas Contédvels ou Administragdo:

— Moc&es de informatica;

- Outras exigéneias serdo estabelecidas noe Edital do Concurso.

# Descrigfio Sumaria: Executar procedimentos de controle
e de apoioc aos O6rgdos gue idntegram a administragdo municipal,
examinando a legalidade, a legitimidade, =a impessvalidade, a
noralidade, a publicidade, a economicidade, a eficiénocia e a
efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro,
orgamentdrio, contabil, patrimconial e operacional, apontando
inconsisténcias e solicitando providéncias, para tanto adotando as
medidas legais necessérias, inclusive com suporie nas Instrugbes
expedidas pelo Tribunal de Contas.

» Descrigioc Detalhada:
I - avaliar, no minimo por exercicic financeiro, o cumprimento das

metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos programas de
governo e doz orgamentos do Municipio;
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Continuagio: 67.Coordenador do Sistema de Controle Internc

IT -~ viabilizar se foram atingidas as metas fiscais, as fisicas de
regilltados dos programas de Joverno, especialmente guanic a
eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdc nos orgfos e nas
entidades da administracgde publica municipal, bkem como no Jgue
refere a aplicagac de recurscs pablicos por entidades de direito
privado, estabelecidas na leil diretrizes orgamentédria;

IZI - aferir e comprovar a legitimidade dos atcs de gestéo;

IV - exercer o controle das operagdes de crédita, avais e
garantias, bem comoe dos direitos e haveres do Municipio;

Vv - apoler o contreole externg no exercicio de sua missdo
institucicnal:
VI ~ realizar o contrele dos limites e das condigdes para a

inscricdc de despesas em restos a pagar;

VIL ~ supervislonar as medidas adotadas pelo Municipio para o
retorne da despesa total com pessocal ac respective limite, caso
necessaric, nos termes doz artigos 22 e 23 da Lei Complementar
Federal 101/2000;

VIIT - tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo,
conforme o disposto no artigo 31 da LC 101/2000, se necessario,
para recondugdo dos montantes das dividas consolidada o mobiliiria
408 respectives limites;

IX - efetuar o controle da destinacic de recursos obtides com a
alienacéc de ativeos, tendo em wvista as restricBes constitucionais
e da Lei Complementar 101/2000;

¥ -  cientificar autoridades responséveis quande constatadas
ilegalidades ou irregularidades na adwinistragdo municipal;

X1 - avaliar, mediante prévia instrucio normativa estabelecida por
Portaria do Executivo, a gualidade, eficiBncia e economicidade dos
servigos publicos, bem como o desempenhe dos servidores que o
prestam, conscante os resultados previstos pela administracdo
municipal, inclusive com suporte na legislagioc gue inpde
avaliacdo, bem ainda a satisfacio minima dos municipes alcancgados;

XIT - executar outras atribuigdes determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo, devidamente fundamentadas, desde gue respaldada na

defesa do interesse pablico, ne mbito do Controle Interno.

XIIT - emitir, sempre que necessario, parecer sobre as contas
prestadas ou tomadas por oOrgdos e entidades relatlvos & recursos
piblicos repassados pele municipio;
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XTIV - Verificer as prestagdes de contas dos recursos publicos
recebidos pelo municipio;

XV - executar outras atividades inerentes ao empreago, determinadas
pelc superior imediato.

68. ENGENHEIRO AGRONOMO

- Carga horarioc semanal: 30 horas

- Escolaridade: Nivel Superior Completo e Registro no Conselho;

- Disponibilidade de trabalhar aos sabados, domingos e feriados,
conforme escala de servico.

- Nogdes de informaticar

- Quiras exigénclas serfc estabelecidas no Edital do Concurso.

¥ Descrigdc Suméria: Atua Jjunto & Casa da Agricultura do
Municipio, realizando agdes relativas a sua area de profissional,
destinadas implementar as atividades agricolas no municipio, como,
ainda, aguelas voltadas ao combate a erosfo, preservagio amblental
e controle de pragas agricolas, entre outras

¥ Dascrigéc Detalhada:
I - organizar, programar, orientar, controlar & supervisionar as
atividades relativas ao fomento agropecudrio e de abastecimento no
Municipio;

IT - estimular e orientar a criacio de hortas comunitdrias;

IIT - organizar sistema de informacSes basicas sobre a
potencialidade da regidio e da forga agricola do Municipio:

IV - incentivar iniciativas dos produtores rurais, principalmente
03 mini e os pedquencs produtores;

¥ - promever a execncdo de cursos de {reinsmenioco técnico de
natureza informativa, isoladamente ou em conjunio com Orgdos e
associagdes de ¢lasses da comunidade:;

VI - trabalhar em conjunto com outros drgios gue visam controlar a
erosio hidrica e reverter o© processo de degradacio de recursos
naturais renovadvels de Munigipia, com base em alternatiwvas
tecneoldégicas gue aumentem a produgdo vegetal, a produtividade
agricola e a renda ligquida do produtor de olericolas, fazendo com
que © mesmo aproveite o maximo dos recursos disponiveis em sua
propriedade;

YII - idncentiwvar, organizar e promever feiras de produtores
locais;

VITI - coordenar ¢ dar assisténcia técnica a hortas comunitarias,
ras associagdes  de bzirros, entidades, escolas e pessoas

interessadas;

Praca Francisco Simides, s/n" - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Cédrregos — SP
e-mail:juridicodc/@conecteor.cam.br

/7




MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQO PAULO

IX - elaborar projetos técnico-econdmices relativos a cultives =
criagdes, bem com promover sua implantagao;

X - orientar projetos de irrigacdo, drenagem, adubagem €
rotatividade de cultivos, parz aprimorar as técnicas de tratamento
do solo e exploragio agricola;

XTI ~ realizar vistorias e emitir lsudos técnicos:

XIT - orientar funciondrios gue auxiliam na execugao de
atribuicgfes tipicas da classe;

XIII - orientar sobre peolitica agricola, financiamentos, condigdes
de comercializacdo e condicdo econdmica de estabelecimentos
agricelas;

Xivo - orientar sobre processcs agszociativos, cooperativos,
sindicais e ocutras formas de organizacdc agriccela;

Xy - promover estudos, pesquisas e agdes de preservagio,
conservagdo e recuperacdo do meio ambiente;

¥VI - coordenar atividades relaciocnadas com o desenvolvimento e
manutencido de pargues, Jardins e areas verdes:

XVII - promover o desenvolvimento da arbeorizacdo piblica;

XVIILT - participar na discussic & na elaboragic das proposituras
de legislagioc ambiental, sistematica processual e ambiental, plano
diretor & matérias correlatas;

¥IX - analisar e enitir pareceres em processos relativos a
questdes ambientais no gue tange micreempresas, exbragdo de
Arvores, poluigdo, entre outras;

¥ - executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.

£5. ENCENHEIRO CIVIL

- Carga horaria semanal: 30 horas

- Escolaridade: Nivel Superior Completo e registro no Conselhe de
Classe;

— Disponibilidade de trabalhar aos sdbados, domingos e feriados,
conforme escala de servigo.

- Nogdes de informatica;

- Qutras exlgéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigio Sumaria: Desenvolve atividades=s inerentes a
elaboracio, execugdo, coordenacdo, acompanhamente, fiscalizacio,
avaliagdo e desenvolvimento de projetos de engenharia civil
realizados pelo municiplo, bem como a analise e aprovacio de
projetos de construgdc apresentados & administrag8c para serem
avaliados.

Pracga Francisco Simdes, 3/n° - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Cérregos — SP
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¥» Descrigio Detalhada:

I - confeccicnar projetos de obras plblicas = acompanhar a sua
SXecugao;
II - aprovar projetos de obras particulares e fiscaliza-los

durante a sua execucio;

ITT - proceder os servicos de agrimensura gque a Prefeiturs
necesgsitar, confeccionando projetos e levantamentos planimétricos
e seus respectivos memorliais descritivos;

IV - laude de avaliacio de iméveis, principalmente nce gre toca a
eventual desapropriagdo amigavel;

V - executar outras atividades insrentes aoc emprego, determinadas
por superiores hierarquicos.

70. FONOAUDIOLOGO (vinculado a Area da Educacio)

- Carga horéria semanal: 20 horas

— Bscolaridade: Wivel Superior Completo e Registro no Conselho de
Classe;

- Disponibilidade de trabalhar aos sabados, domingos e feriados,
conforme escala de servigo;

- Nogdes de Informitica;

- Culbras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concursao.

Fg Dascrigcio Sumaria: JTdentifica problemas ou deficiéncias
ligadas & comunicacdo oral, empregando técnicas préprias de
avaliacdo e fazendo treinamento fonétice, anditive, de diccdo,
impostacdo de voz e outros, para possibilitar o aperfeigoamenco
efou reabilitagdo da fala.

> Descrigdo Detalhada:
I - Habilitar wacientes €& prestar assisténcia fonoaudidloga acs
alunos nas diversas escolas da rede municipal de educaclo, para a
restauracdo da capacidade de comunicacic dos pacientes;

IT - Efetuar exames para identificar problemas ou deficiéncias da
cominicagdo oral, utilizando técnicas préprias de avaliaglo,
treinamento fonéticeo, auditive, de diccio, enpostacio de voz e
outros, visando o aperfeigecamento e/ou reabilitacdo da fala;

IIT - Examinar pacientes, fazer diagndatico, prescrever e realizar
tratamentos de foncaudiologia;

IV - Requisitar, realizar e interpretar egames;
V - Diagnostlicar e prescrever tratamento de degluticdc, problemas
respiratdrios, fatores eticldgicos, dislalia, paraliszia cerebral,

disfonias do comportamento vocal e sintomas de disttrbiocs vecais:

Praga Francisco $imdes, s/n” - Fone (14) 3632-9500 — CEP 17300-000 - Dois Corregos — 5P
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V1l - Estudar, orientar, implantar, ccordenar e aexecutar projetos
e programas especlals de sanude publica;

VII - Elaborar relatérios sobre assunteos pertinentes a sua area;

VIII - Desenvolver atividades educativas de promogic de saude
individual e celetiva, enfocando o desenvolvimento de linguagemn
oral, escrita, wvoz, fala, articulagio e audigio;

I¥ - Promover a reintegracio de pacientes & familia e a outros
grupos socials;

X - Executar outras atividades inerentes aoc emprego, determinadas
pelc supericr imediato.

71. LANCADOR

Carga horaria semanal: 35 horas

- Escolaridade: Nivel Superior Completo;

- Nogdes de Informdtica;

— Outras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Cocncurso.

¥ Desarigio Sumaria:

falcula e efetua os lancamentos de tributos municipals, e
promove a entrega dos avisos de langamentos e guias de
arrecadacéoc.

> Descrigfio Detalhada:
T - Auxiliar na atualizagdo de <cadastro de contribuintes,
chedecendc as disposigSes do Codigo Tributario do Municipio;

ITI - Orientar na coleta de dados para atuslizaci8o do cadastro
imobilidrios;
ITI -~ Supervisionar a elaboracdo de alvarids e habite-se de novas

edificactes cadastradas para efeito de tributacio;

IVv - {Orientar nos calculos necessiarios para langamento de
tributos;
V - QOrientar alteracfes necessarias para atualizacic do cadastro

imobilidrio do municipio, mediante registro das transferéncias de
propriedades, de testamentos, de loteamentos, de reformas e
ampliacdes, de modificagtes do domicilio fiscal do contribuinte;

VI - Elaborar certidfes de tributos de competéncia do setor;
VII - Auxiliar os langamentos dos tributos municipais em épocas
determinadas, mediante a cmissao de carnés, cam avisos de regcibo

ou notificacgdes;

VIII - Informar processos de reclamacdo de langemento de tributos
municipais;

Praga Francisco Simdes, s/n” - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Corregos - SP
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I¥ - Efetuar as devidas baixas dos pagamentos dos tributos em
fichas ou livros apropriados;

X - Efestuar a inscricdc da divida ative em livre préorio dos
tributos em atraso;

¥I - Expedir Alvaras de Licenga para edificagdes particulares e
para localizacdo e funciocnamento;

XII - Conduzir os servigos de numeragdo < emplacamentos dos
prédios;
XITII - Executar cutras atlividades inerentes ao emprego,

determinzsdas pelo supericr imediato.

72. MAESTRO REGENTE
- Carga horaria semanal - 40 horas
— Escolaridade: Nivel Superior Cempleto;
— Disponibilidade de trabalhar aos sibados, domingos = feriados,
conforme escala de servigo;
~ Qutras exigénclas seridc estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigéo Sumaria: Planeja, dirige, coordena e controla
todas as atividades da Banda Musical de Dois Cérregos, orguesira,
coral e/f/ou conjunto sinfénice, elabora arranjos e partituras e
procede a selegdo de instrumentistas e orientando a preparagdo de
misicos e cantores.

> Descrigéo Detalhada:
T - Dirigir e reger a Banda Marcial de Doils Cérregos;

IT - Dirigir e reger demals Bandas Municipais, Grupos Musicais e
Corais, organizar concertos e dirigi-los;

TIT - Efetivar trabalho de regéncia com completo dominio sobre o©
grupe instrumenial, demonstrando seguranca para a performance
sbsoluta do trabalho;

IV - Promover a preparacio de misicos, de todas as idades, para
integrarem a Banda Marcial de Dois Correqos;

V - Ruxiliar os demais maestros na elaboracids dos cCUrsos e
ministrar aulas para os miisicos iniciantes e avancadces:

VI - Garantir aulas de misica a todos os misicos das Bandas
Municipais, bem COmo 03 novos misicos, quando houver

disponibilidade de novos instrumentos musicais;

WII - Dirigir e coordenar ensaios gerais, de naipes, individuals
ou &M grupoc;
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VIIT - Deliberar quanto ao repertdrio das Bandas Municipals, bemn
como a escolha de pecas para os concertes temidticos ou naoc;

I¥ - Criar arranjos ou adaptéd-los;

¥ - Posicionar teodes o¢s instrumentos em naipes na banda,
assegurando a perfeita afinacio deles para obter a unidade
interpretativa, bem como, a sincronia da execugdo em conjunto:

X1 - Assegurar a perfeita harmonia sonora de todos os misicos de
banda marcial, mediante dominic da grade ou jarglo musical;

XIT - Promover a percepgfoc ritmica, melddica e divisdc de
partituras, mediante amplc conhecimento rusical;

XIII - Promover notacfo musical, leitura wmétrica, figura de notas
& pausas, compassos, c¢laves mwusicais, escalas cromaticas e
naturzsis, pontc de aumento, simbologia, intervales, dissonéncias,
elc;

XIV - Cumprir ¢ fazer cumprir os respectivos Regimentos Internos
das BRandas Municipais;

¥V - Desempenhar outras atribuigdes gque lhe forem determinadas
pelo Administrador da Escola Municipal de Masica e Artes afetos a
sua atividade.

73, MEDICO VETERINARIO

- Carga horaria semanal: 30 horas

— Escolaridade: Nivel Superior Completo = Registro no Conselho de
Classe;

- Disponibilidade de trabalhar aos sabados, domingos e feriados,
conforme escala de servico.

- Nog¢des de Informatica

- Qutras exigéncias serdo estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigio Sumdria: Efetua exames, faz diagnésticos,
prescreve medicamenics, realiza tratamento, faz cirurgias,
aplicande, inclusive, recurscs de medicina veteriniria preventiva,
atuande Junto aos pecuaristas, de forma a orientar acerca dos
métodos que visam garantir a saude dos rebanhos, mediante o
emprego de técnicas e das vaclnas cobrigatérias.

> Descrigdo Detalhada:
I - Promover servi¢o de extensdo rural Jjunto a produtores
interessades do municipio, nas Aareas de gado leiteire, corte
suinocultura erntre outras, levando até elaes tecnologia compaitivel,
orientacdo gquando ao aspecto sanitario do rebanho, seja qual for,

pregande a profilaxia por meio de vacinagldc € outras priticas
cabiveis.
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II - Coordenar o projets de inseminag8c artificial a ser
desenvolvido neo Municipio;

III - Coordenar Jjunto ac Departamento de 3Salde a campanha de
vaclinagao anti-rabica anuvalmente;

IV - Orientar preoduter rural para busca do profissionalismo
splicagdo de tecnologias acessiveis;

Vv - Efetuvar a inspecfc dos produtos de origem animal nos
estabelecimentos registrados no servigo de inspecdo municipal;

VI - Orisntar, analisar, estudar e dar ¢ parecer quande ac pedido
de registro dos estabelecimentos interessados, através de analise
das condigdes, laudos de vistoria e inspec¢dc do requerente;

VII - recolher e analisar os dados mensalmente de todos o©s
estabelecimentos regilstrados segundo a produgdc para efetuar a
cobranca de iupostos:

VIII - Fiscalizar o conérclo wvarejilsta Juntemente com pessocal
competente do Departamento de Sande para fazer cuamprir o disposto
na legislacio vigente.

I¥ - Zelar pela saGde publica nc gue diz respelte & zoonoses.

¥ - Executar outras atividades inerentes an enmprego, determinadas
pelo supericr imediato.

74, NUTRICIONISTA (Vinculado Area da Bducacéio)

- Carga horaria semanal: 35 horas

- Escolaridade: Nivel Superilior Completoc e Registro no Conselho de
Classe;

- Nocdes de Informatica

- Quiras exigénecias serdc estabelecidas no Edital do Concurso.

> Descrigioc Sumaria: FPlaneja, coordena e supervisliona os
serviges e programas de nutricdo dessnvolvidos na esfera da
administragdo municipal, analisandoe caréncia alimentares e o

conveniente aproveitamento de recursos dieléticos, controlando a
estocagem, preparacdo, conservagidc e distribuicdo dos alimentos na
area da educagio.

» Descrieidon Detalhada:
I - Pianejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na
aceitacgio dos alimentos pelos comensals, para oferecer refeicBes
balanceadas e evitar desperdicios;

IT - Orxrientar a execugdc dos cardipies, verificandoc as condigdes
dos  géneros alimenticios, sua preparacdo e cozimento, sem
desperdicic de seus valeores nutritivos;
Praca Francisco Simdes, $/n® - Fone (14) 3652-2500 — CEP 17300-000 - Dois Cdorregos — SP
e-mail:juridicodci@conectcor.com.br

n——f




MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

III - Orientar e supervisionar o prepare, a distribuicdo & o
armazenamento das refeic8eas, para possibilitar um melhor
rendimento do sarvigo;

IV - Programar e desenvolver treinamento com os seus servidores,
realizando reunides e observande o nivel de rendimentc, de
habilidade, de higiene e de aceitagfo dos alimentes, para

raclonalizar e melhorar ¢ padrio técnico dos servicos;

V - Elaborar relatdério mensal, baseando-sg nas informacdes
recebidas para estimar o custo médis da alimentagio;

VI - Zelar pela ordem e manutencio da gqualidade e higlene dos
géneros alimenticics;

VII - Orientar e supervisicnsr a sua elaboragic, para assegurar a
confeccdo de alimentos;

VIII - Providenciar reguisigdc de compra dos géneres alimenticios
e insumos, bem como de eguipamentos e utensilios necesgsdrios para
preparagao dos alimentos;

I¥ - Propor & coordenar a adogio de normas, padrdes e métodos de
educagdo e assisténcia alimentar, em estabelecimentos escolares e
cutros;

X - Elaborar informes técnices para divulgacio de normas e métodos
de higiene alimentar;

X1 - BRecomendar os cuidados higiénicos necessiarios ao preparo e &
aonservacic dos alimentos;

XII - Determinar a gquantidade = gualidade dos géneros alimenticios
a serem adquirideos;

XIIY - 0ifundir conhecimentos de nutrigcao e educacgido alimentar,
através de aulas ministradas em cursos as merendeiras;

XIV - Elaborar relatdrios sobre assuntos pertinentes a sua area;

XV - Executar outras atividades inerentes ao empreqo, determinadas
pelo superior imediato.

75, PSICOLOGO — (Vinculade & Area da Educacio e AgSo Social)
- Carga hordria semanal: 20 horas
- Escolaridade: Nivel Superiocr Completo e Registro ne Conselho de
Classe:;
— MNogles de InformAtica.
-~ Qutras exigéncilas serdo estabelecidas no Edital do Concurso.
Praca Franeiseo Simdes, s/n" - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dais Cdrregos — 8P
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Centinuacio: 75, Psicdloge — (Vinculade & frez da Educagdo e Acdo
Social)

> Pegsgorigioc  Sumdria: Realizar atividades de natureza
especializada de mnivel superior, a fim de executar +trabalhos
relativos a &rea de habilitagidc profissional, que  envalvam
conhecimentos gerais e especificos da drea de psicoiogia com aches
operativas de planejsx, corganizar, coordenar, executar, controlar,
projetar, @nalisar, avaliar, visteoriar, periciar, dar parecer,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, PpPropor
e emitir laudos, em beneficio do exercicio das funcdes necessarias
acs pacientes da rede municipal da educagidc e/ou agdc social.

> Dascrigac Detalhada:

I - &Avaliar e realizar intervengdoc com criangas e adolescentes
elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas e/ou psicopedagdgicas
para determinar as caracteristicas afetivas, intelectuals,

sensoriails, motoras e/ou de aprendizagem do ser como um todo;

IT - Orientar, rganizar e participar de programas gue envolvam
praticas institucionais ceclaborando com o processo de ensino—
aprendizagem;

ITI - Estudar e avaliar individuos gque apresentam distarbies

psiguicos ou problemas de comportamento social, elaborande e
aplicando técnicas psicoldglcas apropriadas, para orientar-se no
diagnéstico e tratamento;

iV - Desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer
o3 padrdes desejiveis de comportamento e relacionamento humano;
V - Articular-ge com eduipe multidisciplinar, para elaboracdo e

execucdo de programas de assistincia e apoio a grupos zspecificos
de pesscas, especialmente aquelas em situacio de vulnerabilidade
social;

VI - Atender acs pacientes da rede municipal da sducacic e acio
social, avaliando-os e empregande técnicas peicolégicas adequadas,
para tratamento terapéutica;s

WII - Prestar assisténcia psicolédgica, individual ou em grupo, aos
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as
situacgtes resultantes de enfermidades, e de alteracdes
comportamentais;

VIIT - reunlr informagdes a respelito de pacientes, levaatando
dados psicopatolégicos, para fornecer acs médicos subsidicos para
diagnéstice e tratamento de enfermidades;

IX - atender e orientar a &rea educacional e organizacional de
recursos humanos, elaborando e aplicandoc tég¢nicas psicolégicas
para possibilitar a orientacio e o diagndstico ¢linico.

¥ - executar outras atividades inerentes ac emprego, determinadas
pelo superior imediato.

Praca Francisco Simdes, s/n° - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Dois Cérregos—SP
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76. QuiMrco

- Carga horaria semanal: 30 horas

- Escolaridade: Niwvel Superior Completo e Regisiro no Conselho;

— Disponibilidade de trabalhar acs sabados, domingos e feriados,
conforme escala de sServigo.

- Nogdes de Informatica.

- Qutras exigéncias serao estabelecidas no Edital de Concurso.

» Degerigfo Suméria: Analisar a gqualidade das &guas pava
fins potaveis, ladicar e eacompanhar o© tratamentc empregando
reagtes quimicas contrcladas e operagdes unitédrias; examinar e
controlar os nivels de poluigfo geral e da seguranca ambiental
causados por agentes quimicos on bioclégicos, indicande a adogic de
medidas cabiveis; Indicar, acompanhar e controlar ¢ tratamento de
esgotos sanitarios e de rejeitos, urbanos e industriais,
empregando reagdes guimicas controladas e operagdes unitarias.

* Descrigdo Detalhada:
I - Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro de
padrdes pré-estabelecidos, as atividades referentes a operacdc dos
sistemas de captacio e tratamento de &gqua e esgoto;

IT - Coardenar, controlar e executar as tarefas relativas ao
tratamento das &guas captadas dos mananciais de superficie oun
retiradas de pocgos, executando o controle de sua cualidade para
distribuicidoc e consumo:

IITI - Coordenar e desenvolver pesquisas gquimicas no campo de
tratamento de aguas, efetuando estudos e andlises referentes as
propriedades e composicd3o, a fim de criar ou aperielcoar férmulas,
nermas, métodos e procedimentos para purificacdo, promovendo o
centrele do processo de tratamentoe em suas diversas fases,
coordenande as eguipes de trabalho;

IV - Preparar reagentes guimicos, fazer analises fisico-guimicas e
bactericldgicas e confeccionar os relatdrios periddicos;

V — Ceontrolar a data de validade dos produtcs gquimicos e reagentes
empregedos mnas unidades de t{tratamento de Agua e esgotos sob
regponsablilidade da autarqguia;

VI - Tazer o controie da wvazidc da &agua tratada distribuida a
populacgdo, como também ¢ volume dos mananciais;

VIT - Controlar materiais e produtos gquimicos uwvtilizades na
estagdc de tratamento de 4dgua, bem como nas de efluentes e
residuos;

VIII - Operar equipamentos eletromecinicos e outros do sistema de
tratamente de 4agua ou, se © caso, supervisicnar a operacio
efetivada por auxiliares;

Praca Francisco Simdes, s/n” - Fone (14) 36529500 — CEP 17300-000 - Daois Cérregos — SP
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I¥ - Trabalhar em conformidade com as normas € procedimentos
téeonicos e de gualidade, seguranga, higiene e saude estabelecidas
por &rgics técnicoes dos governos estadual e federal e organizacdes
internacicnais;

¥ - Elaborar relatdrios sobre os resultados das anilises clinicas,
para gue sejam centroladas as médias e os totais de analises
efetuadas, o© volume de A4qua tratads e o© consume dos prodoutos
guimicos utilizados;

¥I - Cuidar da preservagic ambiental, monitorande a destinagdo
final de residuos;

XII - Realizar permanentemente a amostragem de residuos e
efluentes e dosar solugdes quimicas administradas por meio de
eguipamentos;

¥III - Interpretar manuais relatives & atividade e elaborar

documentacie técnica rotineira & de registros legais;

X1V - Indicar, acompanhar e contrcolar o Ltratamento de esgotos
sanitdrics e de rejeitos, urbanos e industriais, empregando
reacdes guimicas controladas e operagdes unitarias;

¥Y - Examinar e controlar os niveis de poluicdo geral e da
seguranca ambiental, causados por agentes gnimicos e bioldgicos,
indicande medidas cabiveis;

KVI - Executar cutras atividades inerentes aoc emprego,
determinadas pele superior imediato.

77. TRECNICCO DESPORTIVC

- Carga horiria semanal: 40 horas

— Escgolaridade: HNivel Buperior Completo em Educacic Fisica e
Registro no Ccnselho de Classe (CREF);

- Nogdes de Informitica

~ Outras exigéncias serdc estabelescidas no Edital de Concurso.

» Descrigfo Suméria: Ensina os principios de técnica de
gindstica, Jjogos e outras abtividades esportistas e promeve e
orientacds da prAtica desportiva, mediante o empreqgo dos
regulamentos e regras de cada atividade desportiva.

¥» Descrig¢lo Detalhada:
I - Organizar, supervisionar e coordenar Jjoges e @ eventos
esportivos;

IT - Participar de comissdes técnicas correlatas ao empregos
IIT - Planejar, organizar e supervisionar projetos na area
esportiva;

Praca Francisco Simdes, s/m® - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300000 - Dois Corregos — 5P
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IV - Elaborar pregramas de treinamento das diversas modalidades
desportivas;

V - Coordenar e assesscorar as atividades dos centres esportivos do
Municipio:

VI - Elaborar boletins, regulamentes, guestiondrios & outros

documentos na area de esportes;
VII - Realizar vistorias nos locais de competigdes, preparar os
locals de dJogos e competigdes, verificar nimero de Arbitros

necessarios, e demais variivels necessarias a& atividade;

VIIT - Ministrar e/cu coordenar aulas, cursos, sSeninarios e
treinamentos na drea de esporte;

IX = Avaliar o desenvolvimento & crescimente das atividades
desportivas nos centros esportivos;

X - Disseminar o habito da atividade fisica:

X1 - Educar os movimentos, desenvolver a forga, aumeniar a
flexibilidade e prevenir atrofias musculares;

¥IT - Auxiliar nec tratamente de individuocs portadorses de
deficiéncia fisica e de necessidades especilais;

¥IT1I - Organizar grupos esportivos e recreativos:
XIV - Elaborar relatdérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade;

XV - Executar outras atividades inerentes ao emprego, determinadas
pelo superior imediato.
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ANEXO VII

DESCRIGAO DE ATRIBUICOES DAS FUNCOES
DE CONFIANCA

¥ COORDENADOR

Descricfo Sumaria: Compreendem as funcgdes que se destinam &
coardenacéo e supervisdo dos trakalhos referentes 3 sua area de
atuacgdo.

Desgaricdo Detalhada:
I - Promover a coordenacéo, a ilmplantacdc, a execugdo, o
desenvolvimente e a avaliagdo de programas e projstos especilais

ligados & drea em gue exsrce suas atividades;

IT - <¢oordenar, orientar e controlar os trabalhos dos servidores
lotados na unidade em que exerce suas atividades:

III - Realizar pesguisas e estudos relacionados 4s atividades da
Ares e Jque eXerce & coordenacido;

IV - Levantar as necessidades ¢ definir os objstivos relativos a
drea em gue exerce suas atividades, visando o cumprimentc de normas
estabelecidas ao bom dessnvolvimento dos servigos prestados:

V — Controlar os estocues e manifestar as necessidades de aquisicgio
de materiails dentro Area em gque exerce suas atividades;
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VI - Organizar escalas de trabalho para distribuigdo do servigo aos
subgrdinados area em ygue exerce suas atividades;

VII -~ Coordenar e realizar inspecdbes nas frentes de trabalho,
fiscalizando e corrigindo as atividades desempenhadas na area em gue
sxerce suas atlvidades;

VIII - Coordenar ¢ orientar para dgue o0s subordinados scb sua
responsabilidade utilizem 08 EPIs-Fquipamentos de Frotegao
Individual;

I¥X - Avaliar as atividades na 4rea em que exerce suas atividades,
produzindo relatérios e prestando informagfies =os superiores
inediatos, quando seclicitado;

X - Ezecutar outras atividades inerentes a fungde, determinadas pelo
supericr imediato.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

» ENCARREGADO

Degerigdo Sumaria: Compreende a fungdo gue se destina & supervisio,
crganizacdo e coordenagdo nos limites da drea em gue exXerce a
encarregatura.

Descrigio Detalhada:
I - Supervisicnar grupo de servidores scb sua responssbilidade,
dentro da Area em gue exerce a encarregatura;

IT - Controlar os estoques ¢ manifestar as necessidades de aguisigio
de materiais dentre na drea onde exerce a encarregaturaj;

II1 - Orientar, coordenar e controlar ©s serviges em geral, na area
onde exerce a encarregaturar

IV - Organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servigo acs
subordinados, na &drea onde exerce a encarregatura;

¥ - Realizar inspeces nas frentes de trabalho, fiscalizando e
corrigindo as alividades desempenhadas na Area onde eaxerce a
encarregatura;

Y¥I - Acompanhar e controlar o©os servigos na area onde =2xerce a
encarregatura;

VII ~ Avaliar as atividades na drea de sua encarregatura, produzindo
relatdrios e prestando informagbes aos superiores imediatos, guando
solicitado;

¥YIII - Cuidar e ocrientar para gque os subordinados sob  sua
respensabilidade utilizem oS EPIs-Equipamentos de Protecdo
Individual;

I1X - Exscutar outras atividades inerentes a funcio, determinadas
pelc superior imediato.
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