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Lei n°® 1088/2017

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO CALVO

GABINETE DO PREFEITO
ESTADO DE ALAGOAS

Cria cargos de Provimento Efetivo no
ambito da Prefeitura Municipal de Porto
Calvo-AL e da outras providéncias.

A Camara Municipal aprova e eu, Prefeito Municipal de Porto
Calvo-AL, sanciono nos termos do art. 68, inciso IV da Lei Organica a

seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados no Quadro de Pessoal Efetivo do Poder

Executivo, estabelecidos pela Lei Municipal n® 704/1999, os cargos de

provimento efetivo, mediante concurso publico de provas ou de provas e

titulos, a seguir caracterizados e especificados por secretaria:

I — Secretaria Municipal de Educacéao:

Denominagdo do cargo t. de gos Vencimento base Carga
Professor da Educacao 20 937,00 25 h/s
Infantil
Professor Ensino 25 937.00 25 h/s
Fundamental |
Professor Ensino 20 937,00 25 h/s
Fundamental II
II — Secretaria Municipal de Saude:
Denominacéo do cargo QOnt. de cargos Vencimento base Carga !
Médico 3 R$ 4.000,00 30h/s |
1
III - Secretaria Municipal de Administracao:
Denominacédo do cargo Ont. de cargos Vencimento base Carga
horaria
Agente de Cadastramento 1 R$ 937,00 40 h/s
mobiliario, imobiliario e

patriménio Piblico.
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Agente de Defesa Civil 1 R$ 937,00

Fiscal de Tributos 1 R$ 937,00

Art. 2° A presente Lei apenas acrescenta uma quantidade maior
de cargos de provimento efetivo a estrutura administrativa da Prefeitura

Municipal de Porto Calvo-AL.

Art. 3° Os cargos ora acrescentados, bem como 0s previstos nas
Leis Municipais n°® 1083/2017 e 1084/2017, tém os niveis de

escolaridade e suas atribuicdes definidas nos Anexos I e II desta Lel.

Art. 4° Os cargos previstos nesta Lei que possuem teto salarial ou
plano de carreira deverdo ter seus salarios ajustados de acordo com sua

lei especifica.

Art. 5° As despesas decorrentes desta Lei correrdao por conta das
dotacdes orcamentarias proprias dos orgaos de lotacao dos respectivos

cargos efetivos.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢oes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Porto Calvo, Estado de
Alagoas, 25 de outubro de 2017.

onseca Silva Pedrosa
Prefeito

A presente Lei foi publicada e registrada na Secretaria Municipal
de Administracdo, em 25 de outubro de 2017.

(ffiston da Silva
Secretario“de Administracao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO CALVO
GABINETE DO PREFEITO

ESTADO DE ALAGOAS
LEI N° 1088/2017.
ANEXO 1
CARGO:
Assistente Administrativo Educacional Ensino Médio Completo
Motorista Escolar Ensino Fundamental completo (ter
concluido até a 4° série ou 5° ano)
Auxiliar de Servicos Educacionais Ensino Fundamental completo (ter
concluido até a 4° série ou 5° ano)
Vigilante Escolar Ensino Fundamental completo (ter
concluido até a 4® série ou 3° ano)
Professor da Educacao Infantil Ensino Médio Normal (antigo magistério)
ou Ensino Superior completo com
licenciatura em pedagogia
Professor Ensino Fundamental [ Ensino Superior Completo com
licenciatura |
Professor Ensino Fundamental II Ensino Superior Completo com (
licenciatura |
Agente de Saude Ensino Médio Completo e Curso Técnico
de Saude
Técnico em Enfermagem Ensino Médio Completo, Curso Técnico
em Enfermagem e Registro no conselho
de classe competente
Gari Ensino Fundamental completo (ter
‘ concluido até a 4® série ou 5° ano)
Operador de Maquina Pesada Ensino Médio Completo e Carteira
Nacional de Habilitacdo especifica para o
devido fim
Motorista CNH “D” Ensino Médio Completo e Carteira
[ Nacional de Habilitagao D
\
Pedreiro \ Ensino Fundamental completo (ter
concluido até a 4® série ou 5° ano)
Pintor Ensino Fundamental completo (ter
concluido até a 4® série ou 5° ano)
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Servente Ensino Fundamental completo (ter
concluido até a 4° série ou 5° ano)

Vigilante Ensino Fundamental completo (ter
concluido até a 4* série ou 5° ano)

Agente Administrativo Ensino Médio Completo

Coveiro Ensino Fundamental completo (ter
concluido até a 4® série ou 5° ano)

Agente de Fiscalizacao Urbana Ensino Médio Completo e Carteira
Nacional de Habilitacdo A/B

Recepcionista Ensino Médio Completo

Técnico em Contabilidade Ensino Médio Completc e Curso Técnico
em Contabilidade

Analista de Controle Interno Ensino Superior Completo em
Administracao, Administracao Publica,
Ciéncias Contabeis ou Direito e Registro
no Conselho ou 6rgao de classe
competente

Eletricista Ensino Fundamental completo (ter
concluido até a 4® série ou 5° ano) e
Curso Técnico de Eletricista

Assistente Administrativo Ensino Médio Completo

Procurador Juridico (Setorial) Ensino Superior Completo. Inscrito da
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Contador Ensino Superior Completo em Ciéncias
Contéabeis. Inscrito no Conselho Regional
de Contabilidade - CRC

Meédico Ensino Superior Completo. Inscrito no
Conselho Regional de Medicina - CRM

Agente de Cadastramento mobiliario, Ensino Médio Completo [

imobiliario e patriménio Publico I

Agente de Defesa Civil Ensino Médio Completo

Administracédo, Administracdo Publica,
Ciéncias Contabeis ou Direito e Registro

|

Fiscal de Tributos Ensino Superior Completo em ‘
|

no Conselho ou drgao de classe |

competente
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LEI N° 1088/2017.

ANEXO II

01 - Assistente Administrativo Educacional

Exercer atividades administrativas relacionadas com a gestdo educacional, apoio
técnico operacional e de secretariado escolar, tais como: escrituracgdo, digitacao,
arquivo, documentagao e protocolo, elaboracdo de planilhas, estatisticas e relatorios;
Assistir e/ou administrar os servicos de almoxarifado, de planejamento, orcamento e
financas, de manutencéao e controle da infraestrutura; Controlar e operar multimeios
didaticos, equipamentos audiovisuais e eletrénicos (computador, calculadora,
fotocopiadora, projetor e outros recursos didaticos de uso especial), atuar ainda, na
organizacéo e controle dos laboratérios, ambientes informatizados, salas de ciéncias e
de leitura ou bibliotecas.

02 — Motorista Escolar

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca; Zelar pela conservacdo e seguranca dos veiculos; Executar
outras tarefas pertinentes a area de atuacao. Atuacao com ética e responsabilidade.

03 - Auxiliar de Servicos Educacionais

Executar servicos internos e externos, recebendo ou entregando documentos,
mensagens ou objetos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a
execucdo do servico; Cooperar no encaminhamento do publico aos diversos setores da
Instituicdo, acompanhando ou prestando informacdes; Abastecer maguinas e
equipamentos e efetuar limpeza periédica, garantindo condicdes apropriadas ao bom
funcionamento; Operar maquinas copiadoras garantindo a qualidade dos servicos e o
controle das copias solicitadas; Servir agua, café e lanche, preparando-os quando
necessario; Zelar pela boa organizagao da copa, limpando-a, guardando os utensilios e
mantendo a ordem e higiene do local; Zelar pelo ambiente de trabalho varrendo,
lavando, espanando e mantendo a ordem e segurang¢a dos equipamentos; Efetuar
servicos de embalagem, arrumacédo, transporte e remocéo de moéveis, maquinas,
pacotes, caixas e materiais diversos; Coletar o lixo dos depésitos, para deposita-lo na
lixeira ou incinerador; Abrir e fechar portas e janelas da Instituicdo nos horarios
regulamentares, responsabilizando-se pela entrega das chaves; Participar de reunides,
encontros, seminarios, congressos e cursos na sua area de atuacao; e Efetuar outras
tarefas correlatas ao cargo.

04 - Vigilante Escolar

Preservar a integridade dos bens patrimoniais da Instituicdo; Fazer ronda diurna e
noturna nas dependéncias internas e externas da Instituigdo; Exercer vigilancia sobre
veiculos; Atender telefonemas fora do expediente normal da escola; Transmitir
recados; Prestar informacoes; Verificar a seguranca de portas e janelas; Participar de
reunides, encontros, seminarios, congressos € Ccursos na sua area de atuacao;
Preservar a conservacdao e manutencao dos bens moveis e imoéveis; e Executar outras
tarefas correlatas ao cargo

05 - Professor da Educacao Infantil

Planejar e ministrar aulas nos dias letivos e horas aulas estabelecidos, além de
participar integramente dos periodos dedicados ac planejamento, a avaliacao e ao
desenvolvimento profissional; Avaliar os rendimentos dos alunos de acorde com o
regimento escolar; Informar aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e rendimentoc
dos alunos, bem como sobre sua execucdo de sua proposta pedagogica; Participar de
atividades civicas, sociais, culturais e esportivas; Participar de reunides pedagogicas e
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técnico administrativas; Participar do planejamento geral da escola: Contribuir com o
melhoramento da qualidade de ensino; Participar da escolha do livro didatico;
Participar de Palestras, seminarios, congressos, encontros pedagogicos, cursos e
outros eventos da area educacional e correlatos; Acompanhar e orientar estagiarios;
Zelar pela integridade fisica e moral do aluno; Participar da elaboracao e avaliacao de
propostas curriculares; Elaborar projetos pedagogicos; Participar de reunides
interdisciplinares; confeccionar materiais didaticos; Realizar atividades extraclasse em
bibliotecas, museus, laboratérios e outros; Avaliar e participar do encaminhamento
dos alunos portadores de necessidades especiais, para os setores especificos de
atendimento; Selecionar, apresentar e revisar conteudos; Participar do processo de
inclusao do aluno portador de necessidades especiais, no regime regular; Propiciar aos
educandos, portadores de necessidades especiais a sua preparagdo profissional,
orientacdo e encaminhamento para o mercado e trabalho; Incentivar os alunos a
participar de concursos, feira de cultura, grémios estudantis e similares; Realizar
atividades de articulacao da escola com a familia do aluno e a comunidade; Orientar e
incentivar o aluno para pesquisa; Participar do conselho de classe; Preparar o aluno
para o exercicio da cidadania; Incentivar o gosto pela leitura; Desenvolver a
autoestima do aluno; Participar da elaboracdo e aplicacdo do regimento da escola;
Participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo do Projeto pedagodgico da escola;
Orientar o aluno quanto a conservacéo da escola e dos seus equipamentos; Contribuir
para aplicacao da politica pedagogia do municipio e o cumprimento da legislacao de
ensino; Propor a aquisicao de equipamentos que venham a favorecer as atividades de
ensino e aprendizagem; Planejar e realizar atividades de recuperacic para os alunos
de menor rendimento; Analisar dados referente a recuperacao, aprovacao, reprovagao
e evasdo escolar; Participar de estudos e pesquisas em sua area de atuacao; Manter
atualizado os registros de aula, frequéncia e aproveitamento escolar dos alunos; Zelar
pelo cumprimento da legislacdo escolar e educacional; Zelar pela manutencao e
conservacdo do patriménio escolar; Apresentar propostas que visem a melhoria da
gualidade de ensino; Participar da gestdao democratica da unidade escolar; e Executar
outras atividades correlatas.

06 - Professor Ensino Fundamental |

Planejar e ministrar aulas nos dias letivos e horas-aula, estabelecidos, além de
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional; Avaliar o rendimento dos alunos de acordo com o
Regimento Escolar; Informar aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e rendimento
dos alunos, bem como sobre a execucdo de sua proposta pedagogica; Participar de
atividades civicas, sociais, culturais e esportivas; Participar de reunides pedagogicas e
técnico-administrativas; Participar do Planejamento Geral da Escola; Contribuir para o
melhoramento da qualidade do ensino; Participar da escolha do livro didatico;
Participar de palestras, seminarios, congressos encontros pedagogicos, capacitacoes,
cursos e outros eventos da Aarea educacional e correlatos; Acompanhar e orientar
estagiarios; Zelar pela integridade fisica e moral do aluno; Participar da elaboracao e
avaliacdo de propostas curriculares; Elaborar projetos pedagégicos; Participar de
reunides interdisciplinares; Confeccionar material didatico; Realizar atividades
extraclasse em bibliotecas, museus, laboratérios e outros; Avaliar e participar do
encaminhamento dos alunos portadores de necessidades especiais para os sefores
especificos de atendimento; Selecionar, apresentar e revisar conteudos; Participar do
processo de inclusao do aluno portador de necessidades especiais no ensino regular;
Propiciar aos educandos portadores de necessidades especiais, a sua preparacao
profissional, orientacdo e encaminhamento para o mercado de trabalho; Incentivar os
alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grémios estudantis e similares;
Realizar atividades de articulagéo da escola com a familia do aluno e a comunidade;
Orientar e incentivar o aluno para a pesquisa; Participar do conselho de classe;
Preparar o aluno para o exercicio da cidadania; Incentivar o gosto pela leitura;
Desenvolver a autoestima do aluno; Participar da elaboracao e aplicagao do regimento
da escola; Participar da elaboracgao, execucao e avaliacdo do projeto pedagbgico da
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escola; Orientar o aluno quanto a conservagao da escola e dos seus equipamentos;
Contribuir para a aplicacdo da politica pedagogica do municipio e o cumprimento da
legislacdo de ensino; Propor a aquisicdo de equipamentos que venham favorecer as
atividades de ensino aprendizagem; Planejar e realizar atividades de recuperacéao para
os alunos de menor rendimento; Analisar dados referentes a recuperacao, aprovacao,
reprovagao e evasao escolar; Participar de estudos e pesquisas em sua area de
atuacdo; Manter atualizados os registros de aula, frequéncia e de aproveitamento
escolar do aluno; Zelar pelo cumprimento da legislacdo escolar e educacional; Zelar
pela manutencédo e conservacdo do patrimodnio escolar; Apresentar propostas que
visem a melhoria da qualidade de ensino; Participar da Gestdo Democratica da
Unidade Escolar; e Executar outras atividades correlatas.

07 - Professor Ensino Fundamental II

Planejar e ministrar aulas nos dias letivos e horas-aula, estabelecidos, além de
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento. a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional; Avaliar o rendimento dos alunos de acordo com o
Regimento Escolar; Informar aos pais e responséaveis sobre a frequéncia e rendimento
dos alunos, bem como sobre a execucédo de sua proposta pedagogica; Participar de
atividades civicas, sociais, culturais e esportivas; Participar de reunides pedagogicas e
técnico-administrativas; Participar do Planejamento Geral da Escola; Contribuir para o
melhoramento da qualidade do ensino; Participar da escolha do livro didatico;
Participar de palestras, seminarios, congressos encontros pedagogicos, capacitacoes,
cursos e outros eventos da area educacional e correlatos; Acompanhar e orientar
estagiarios; Zelar pela integridade fisica e moral do aluno; Participar da elaboracao e
avaliacdo de propostas curriculares; Elaborar projetos pedagoégicos; Participar de
reunides interdisciplinares; Confeccionar material didatico; Realizar atividades
extraclasse em bibliotecas, museus,

laboratérios e outros; Avaliar e participar do encaminhamento dos alunos portadores
de necessidades especiais para os setores especificos de atendimento; Selecionar,
apresentar e revisar contetidos; Participar do processo de inclusao do aluno portador
de necessidades especiais no ensino regular; Propiciar aos educandos portadores de
necessidades especiais, a sua preparacédo profissional, orientagdo ¢ encaminhamento
para o mercado de trabalho; Incentivar os alunos a participarem de concursos, feiras
de cultura, grémios estudantis e similares; Realizar atividades de articulagao da escola
com a familia do aluno e a comunidade; Orientar e incentivar o aluno para a pesquisa;
Participar do conselho de classe; Preparar o aluno para o exercicio da cidadania;
Incentivar o gosto pela leitura; Desenvolver a autoestima do aluno; Participar da
elaboracao e aplicacao do regimento da escola; Participar da elaboracao, execucao e
avaliacdo do projeto pedagogico da escola; Orientar o aluno quanto a conservacao da
escola e dos seus equipamentos; Contribuir para a aplicagao da politica pedagégica do
municipio € o cumprimento da legislacao de ensino; Propor a aquisicdo de
equipamentos que venham favorecer as atividades de ensino aprendizagem; Planejar e
realizar atividades de recuperagao para os alunos de menor rendimento; Analisar
dados referentes a recuperagéo, aprovagao, reprovacgac e evasao escolar; Participar de
estudos e pesquisas em sua area de atuacdo; Manter atualizados os registros de aula,
frequéncia e de aproveitamento escolar do aluno; Zelar ‘pelo cumprimento da
legislacdo escolar e educacional; Zelar pela manutencéo e conservacao do patrimoénio
escolar; Apresentar propostas que visem & melhoria da qualidade de ensino; Participar
da Gestao Democratica da Unidade Escolar; e Executar outras atividades correlatas.

08 - Agente de Saude

Atividade envolvendo a execucéo de sauide relativa & observacao, cuidados e aplicacéo
de tratamentos, bem como a participacdo de programas voltados para a saude
publica; planejar, organizar, coordenar e avaliar servico de saude nas unidades
sanitarias, ambulatérios, segoes proprias. Desenvolver atividades de fiscalizacao,
orientacdo e atendimento a populagdo no ambitoc da prevencdo de higienizacdo de
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géneros alimenticios e outros nocivos a saude em locais determinados pela
Administracao. e outras atividades inerentes ao cargo/funcéo.

09 - Técnico em Enfermagem

Controlar sinais vitais de pacientes; Ministrar, sob supervisao, medicamentos e
tratamentos aos pacientes, de acordo com prescricio médica; Prestar socorros de
urgéncia; Preparar pacientes para consultas e exames; Remover aparelhos e outros
objetos utilizados pelos doentes; Preparar e esterilizar os materiais e instrumentos
médicos e odontologicos; Auxiliar o paciente a se alimentar; Coletar material para
exame de laboratério; Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando
medicamentos; Preparar o instrumental para aplicacdo de injecdes musculares e
intravenosas e vacinas, segundo prescricao médica; Pesar e medir doentes; Auxiliar de
acordo com a orientacdo recebida, o médico ou dentista, no atendimento aos
pacientes; Controlar o estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e
odontolégicos, requisitando-os quando necessario; Receber, registrar e encaminhar
pacientes para atendimento médico, odontolégico; Auxiliar no desenvolvimento dos
programas de enfermagem, relativos & protecdo, recuperacao e reabilitacdo da saude
publica; Controlar e manter atualizado fichario contendo informagdes sobre pacientes,
tratamento e medicamentos ministrados e outros dados de interesse médico; Fazer
visitas domiciliares e a escolas, segundo programacao estabelecida, para
encaminhamento de pacientes aos postos de satde; Medir a temperatura e registra-la
nos graficos de febre; Atender doentes em isolamento, de acordo com instrucgées
recebidas; Promover e fazer higienizacao dos doentes; Manter o local de trabalho limpo
e arrumado; Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribuicdes tipicas da
classe; Fazer o registro do trabalho realizado durante o dia; Exercer atividades
auxiliares, de nivel médio técnico, atribuidas & equipe de enfermagem, cabendo-lhe: o
planejamento, a programacao, orientacao e supervisdo das atividades de assisténcia
de enfermagem; a prestacao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave; a prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiolégica; a prevencao e o controle sistematico da infeccdo hospitalar;
a prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude; participacdo nos programas € nNas
atividades de assisténcia integral a4 saude individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritarios e de alto risco; participacdo em programas e
atividades de educacdo sanitaria, visando & melhoria de satde do individuo, da familia
e da populagao em geral; participagao nos programas de treinamento e aprimoramento
de pessoal de saude, particularmente nos programas de educacdo continuada;
participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de
acidentes e de doencas profissionais; e Executar outras tarefas correlatas.

10 - Gari

Coletar os residuos solidos urbanos domiciliares em residéncias, hospitais, farmacias,
estabelecimentos comerciais, industriais ou de qualquer natureza; Efetuar servicos de
capina, rocada manual ou mecéanica, remocao de residuos, utilizando ferramental e
equipamentos especificos de acordo com a natureza do servico e/ou operacao;
Proceder a limpeza de ralos, valetas e demais elementos que compdem o sistema de
drenagem de superficie de logradouros e areas publicas do Municipio; Auxiliar a
descarga de residuos so6lidos urbanos nas estacgées de transferéncias, aterros, fornos
de incineracao e outros locais de transferéncia, intermediarios ou de destino final;
Auxiliar a varricdo mecéanica dos logradouros, coletando residuos de maior porte que
dificultem a operacdo dos equipamentos; Executar servicos de limpeza geral e
remocao de residuos sélidos urbanos em todos os locais da area de atuacédo do
Municipio; Realizar transporte, remocao, arrumacao e acondicionamento de
materiais, maquinas e cargas em geral, dentro das areas de atuacdo; Conservar e
zelar pelos equipamentos, ferramentas, acessorios e demais bens sob sua
responsabilidade direta ou indireta; Responder pela guarda do cabideire (limpeza,
recepgao e entrega de uniformes dos empregados); Responder pela guarda, controle e
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distribuicdo de materiais e equipamentos do depésito de sua Geréncia; Executar e
manter a limpeza dos elementos que compdem o mobilidrio urbano, tais como:
papeleiras, contenedores, placas de sinalizacdo, cabines telefonicas, bancos, caixas de
correio, abrigos de onibus, monumentos e demais bens publicos que sejam de
responsabilidade do Municipio, utilizando equipamentos, ferramentas e produtos
adequados a finalidade; Proceder a lavagem de logradouros publicos, locais de feiras
livres e de eventos publicos, através de veiculos ou equipamentos e ferramentas
proprias, por ocasido dos servicos de limpeza e remogdo; Proceder a remocao de
entulhos e bens inserviveis em logradouros e areas publicas do Municipio e outros
locais de acordo com as atribui¢cées do Municipio; Auxiliar e transportar mobiliario,
equipamentos e acessodrios e qualquer objeto que venha a ser solicitado respeitando a
legislacdo e as normas vigentes, inclusive a de seguranca do trabalho; Efetuar a
limpeza das praias, promover a limpeza de contenedores de lixo e das areas adjacentes
a orla maritima; Capinar e ceifar taludes e encostas, conforme orientacoes da Defesa
Civil Municipal, removendo os residuos gerados na operacdo, quando exercer a
funcéo/atividade de gari-alpinista; Executar a limpeza e servicos de asseio em
hospitais municipais, utilizando ferramentas, Equipamentos de Protecdo Individual e
produtos quimicos adequados para limpeza das instalagées hospitalares; Efetuar a
limpeza de pichacdes em monumentos ou fachadas publicas, observando as normas
de seguranga para manipulacdo dos produtos quimicos; Efetuar os servigcos de
recuperacao e conservagdao de mobiliario urbano, em pracgas, parques e demais locais
publicos ou assemelhados, determinados pelc Municipio, como troca de grade,
raspagem, lixamento e pintura; Auxiliar na operacdo de incineradores e demais
equipamentos utilizados para tratamento de residuos, como fornos; Auxiliar na coleta
de residuos soélidos especiais, como pneus, pilhas e baterias, lampadas, e outros,
previstos na lei n°. 3273 e suas atualizacdes;

11 — Operador de Maquina Pesada

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que lhe forem confiados de dirigir maquinas
leves, cavar valetas, cortar pequenos taludes, efetuar pequenos nivelamentos e
abaulamentos; operar maquinas agricolas; rocgar, arar, gradear, semear, transportar
materiais, sementes e produtos agricolas; transportar aterros de pequena monta;
efetuar ligeiros reparos, quando necessario; providenciar o abastecimento de
combustivel, agua e lubrificante na maquina sob a sua responsabilidade; operar
maquinas pesadas, rodoviarias, agricolas e tratores; executar terraplanagem,
nivelamentos de ruas e estradas; abrir valetas; cortar taludes; operar maquinas
rodoviarias em escavacdo, transporte de terras, aterros e trabalhos semelhantes;
realizar servicos agricolas, com tratores e outras maquinas; operar com rolo
compressor, com varredouras mecénicas e outras maquinas; realizar ligeiros reparos
quando necessario; providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes
na maquina sob sua responsabilidade; zelar pela conservacao e limpeza das maquinas
sob a sua responsabilidade; comunicar ao seu superior qualquer anomalia no
funcionamento da maquina; executar tarefas correlatas.

12 - Motorista CNH “D”

Transportar pessoas; conduzir transportes pesados e outros veiculos, de acordo com a
categoria; recolher o veiculo a garagem ou ao local destinado quando concluida a
jornada do dia; manter os veiculos em perfeitas condigdes e exigéncias as leis de
transito, comunicando qualquer defeito porventura existente; fazer reparos de
emergéncia; zelar pela conservagao do veiculo que lhe for entregue; promover o
abastecimento de combustiveis, agua e éleo; verificar o funcionamento do sistema
elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a
lubrificacdo quando indicada; verificar a calibracdo dos pneus; auxiliar médicos e
enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de
oxigénio e macas; proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuério, tipos
de carga, seu destino, quilometragem, horarios de saida e chegada; auxiliar na carga e
descarga do material ou equipamento; tratar os passageiros com respeito e
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urbanidade; manter atualizado o documento de habilitacdo profissional e do veiculo;
executar outras tarefas afins.

13 - Pintor

Executar servicos de pintura; Verificar as caracteristicas da obra, examinando a
planta e especificacdes para orientar-se na escolha do material apropriado € na melhor
forma e execucao do trabalho; Preparar o material a ser utilizado nos trabalhos e
reparos em geral; e Executar quaisquer outras tarefas correlatas.

14 — Pedreiro

Executar servicos de manutencdc e pequenas construcdoes de alvenaria, concreto e
outros materiais, assentando pisos ceramicos, tijolos, azulejos etc. revestindo paredes,
tetos e lajes, bem como dando o acabamento final exigido ao trabalho; Verificar as
caracteristicas da obra, examinando a planta e especificacdes, para orientar-se na
escolha do material apropriado e na melhor forma e execucéo do trabalho; Construir
bases de concreto ou de outro material, baseando-se nas especificacdes, de forma a
possibilitar a instalacdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins;
Efetuar o assentamento de batentes, portas e janelas, utilizando-se de instrumentos
pertinentes ao oficio e de acordo com as especificagées de plantas, desenhos e ordens
de servigo; Preparar o material a ser utilizado nos trabalhos e reparos em geral; e
Executar quaisquer outras tarefas correlatas.

15 - Servente

Executar servicos de manutencdo e pequenas construcdes de alvenaria, concreto e
outros materiais, assentando pisos ceramicos, tijolos, azulejos etc. revestindo paredes,
tetos e lajes, bem como dando o acabamento final exigido ao trabalho; Verificar as
caracteristicas da obra, examinando a planta e especificacdes, para orientar-se na
escolha do material apropriado e na melhor forma e execugdo do trabalho; Construir
bases de concreto ou de outro material, baseando-se nas especificacoes, de forma a
possibilitar a instalacdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins;
Efetuar o assentamento de batentes, portas e janelas, utilizando-se de instrumentos
pertinentes ao oficio e de acordo com as especificacdes de plantas, desenhos e ordens
de servico; Preparar o material a ser utilizado nos trabalhos e reparos em geral; e
Executar quaisquer outras tarefas correlatas.

16 — Vigilante

Preservar a integridade dos bens patrimoniais do Municipio; Fazer ronda diurna e
noturna nas dependéncias internas e externas do Municipio; Exercer vigilancia sobre
veiculos; Atender telefonemas fora do expediente normal do Municipio; Transmitir
recados; Prestar informacoes; Verificar a seguranca de portas e janelas; Participar de
reunides, encontros, semindrios, congressos € cursos na sua area de atuacgao;
Preservar a conservacéo e manutencac dos bens moveis e iméveis; e Executar outras
tarefas correlatas ao cargo.

17 — Agente Administrativo

Executar tarefas de rotina administrativa, tais como: recepcionar, informar e atender
ao publico, receber e protocolar documentos, organizar e manter arquivos, exercer
atividades de telefonia, fax, digitar e datilografar textos, decumentos, dados e
informacoes. E executar outras tarefas correlatas ao cargo.

18 — Coveiro

Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamento, exumacéo e localizacdo de sepulturas; Abrir covas e moldar lajes para
tampa-las; sepultar e exumar cadaveres; Auxiliar no transporte de caixdes; Limpar e
capinar o cemitério municipal, mantendo-o limpo; Abrir e fechar os portdes e controlar
o horario de visita; Transportar materiais e equipamentos de trabalho; Preparar e
adubar a terra, ajudar no plantio de arvores e espécies ornamentais e agua-las;
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Participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes, etc.; e Executar outras tarefas
afins.

19 — Agente de Fiscalizacao Urbana

Executar a fiscalizacdo de transito e transporte, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis, nos termos da legislacdo federal pertinente; Fiscalizar,
autuar, aplicar as medidas administrativas cabiveis, relativas a infracées por excesso
de peso, dimensoes, lotacdo de veiculos e normas pertinentes; Fiscalizar o nivel de
poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga, autuar e
aplicar as medidas administrativas cabiveis; Dar apoio as acoes especificas dos orgaos
ambientais do Municipio, gquando solicitado, nas questbes relativas a transito e
transporte; Executar a fiscalizacdo de transito e transporte, quando e conforme
convénio firmado, como agente do orgdo ou entidade executiva de transito ou
rodoviaria (Unido, Estado ou Municipios), concomitantemente com os demais agentes
credenciados; Fiscalizar o cumprimento das normas de engenharia de trafego,
aplicando as penalidades e multas previstas; Dirigir motocicletas ou veiculos
automotores utilizados em exercicio de suas atribuigcoes; Orientar pedestres e
condutores de veiculos, notificar os infratores, sugerir medidas de seguranca relativas
a4 circulacdo de veiculos e de pedestres, bem como a concernente sinalizagdo de
transito nas vias urbanas municipais; Orientar ciclistas e condutores de animais;
Auxiliar no planejamento, na regulamentacdo e na operacionalizacdo do transito e
transporte, com énfase & seguranca; Fiscalizar o cumprimento, em relacdo a
sinalizacdao de transito; Auxiliar na coleta de dados estatisticos e em estudos sobre o
transito e transporte; Lavrar autos de infracdes de transito e transporte; Fiscalizar o
cumprimento das normas gerais de transito e transporte, assim como as relacionadas
aos estacionamentos e paradas de 6nibus, taxis, ambulancias e veiculos especiais;
Participar de projetos de orientacéo, educacao e seguranga de transito e transporte;
Vistoriar veiculos em questdes de segurancga, higiene, manutencgao, carga, etc.; Operar
radio, bem como desenvolver outras atividades afins, especialmente as contidas no
Cédigo de Transito pertinentes a fiscalizacao.

20 - Recepcionista

Recepciona clientes e visitantes da Prefeitura, procurando identifica-los, averiguando
suas pretensodes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas, receber recados e
encaminha-los a pessoas ou setores procurados.

21 — Técnico em Contabilidade

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da instituicdo, orientando
sua execucdao e participando dos mesmos; organizar os trabalhos inerentes a
contabilidade; planejar o sistema de regisiros e operagdes contabeis atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais; inspecionar regularmente a
escrituracao contabil; controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de
contas; proceder ou orientar a classificacao e avaliacdo das despesas; elaborar
relatérios sobre a situacao patrimonial, econdomica e financeira da entidade;
acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil; analisar, acompanhar e

fiscalizar a implantacao e a execugdo de sistermnas financeiros e contabeis; pode exercer
outras atividades afins, como, por exemplo, servicos de auditoria; executar outras
tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade dos mesmos.

22 - Analista de Controle Interno

Executar as atividades fazendarias de nivel superior de planejamento, supervisao,
coordenacao e execucdo especializada, bem como a execugao, sob supervisao superior,
de trabalhos relativos a administracao financeira e patrimonial, contabilidade e
auditoria administrativa, financeira e contabil, compreendendo retrospeccéo, analise,
registro e pericia contabeis, bem como controle, avaliacdc e estudo da gestdo
econdmica, financeira e patrimonial; Fazer analise de custos, anilise de balancos,

analise do comportamento das receitas, organizacdo dos processcs de prestacdo de/a'

//
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contas das entidades e 6rgaos da administragao publica municipal a serem julgadas
pelos Tribunais de Contas ou o6rgaos similares, auditoria interna e operacional, e
exame ou interpretacdo de pecas de qualquer natureza, envolvendo analise, registro de
pericias, balancos, balancetes e demonstragoes contabeis.

23 - Eletricista

Prestar manutencao preventiva e consertos na rede elétrica da sede do Poder
Legislativo, bem como elaborar relatério das necessidades e ou alteracées de porte e
dimensionamento das cargas internas e outras atribuicbes inerentes a funcao;
Auxiliar na execugao de servicos de manutencao elétrica corretiva em instalagoes e
equipamentos em geral; Auxiliar na instalagdo e ou recuperagaoc de linhas de
transmissdao e componentes; Reparar defeitos em instalagdes, substituindo pecas e
fazendo ajustes, conforme especificacdes e orientacdes; Auxiliar em atividades
operacionais sempre que necessario; Realizar treinamento na area de atuacgao, quando
solicitado; Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagdo
superior; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado
e necessario ao exercicio das demais atividades; Dirigir veiculos leves, mediante
autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais atividades; e Manter
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

24 — Assistente Administrativo

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicacdao que lhe
forem disponibilizadas; Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias,
requisigées e outros impressos; Otimizar as comunicacdes intsrnas e externas,
mediante a utilizacdo dos meios postos a sua disposicao, tais como telefone, fax,
correio eletrdnico, entre outros; Promover recebimentos e arrecadacao de valores e
numerarios, dentre outros; Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servigco de
malote e postagem; Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e
levantamentos de dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;
Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periddicos e outras publicacées; Operar
computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos & sua disposicdo, contribuindo para os processos de automacio, alimentagao
de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos & sua area de atuacdo; Operar
maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de
acordo com as necessidades do trabalho; redigir textos, oficios, relatérios e
correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas e
comunicacdo oficial; Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive
verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as condicdes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos;
Auxiliar nos processos de leildo, pregao e demais modalidades licitatérias de bens e
servicos; Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de
planos, programas, projetos e agdes publicas; Zelar pela guarda e conservagao dos
materiais e equipamentos de trabalho; Zelar pelo cumprimento das normas de satude e
seguranca do trabalho; Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da
unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas; Propor & geréncia imediata
providéncias para a consecugdo plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicao, substituicao, reposicao, manutencao e reparo de materiais e
equipamentos; Manter-se atualizado sobre as normas municipais € sobre a estrutura
organizacional da Prefeitura; Participar de cursos de qualificacdo e requalificacio
profissional; Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informacoes; tratar o publico com zelo

/
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25 - Procurador Juridico

Prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como, representar judicial
e extrajudicialmente a Prefeitura nas &areas administrativa, civil, previdenciaria,
societaria, tributaria e trabalhista, atuando no contencioso administrativo e judicial;
Atender e prestar assessoramento ao Prefeito, no ambito administrativo, legislativo e
juridico; Emitir pareceres e interpretacdes legais aos Projetos de Lei e Resolucoes
oriundos do Executivo; Acompanhar alteracées e atualizacgbes na legislacdao local,
estadual e federal; Atender consultas dos diversos setores da Prefeitura no ambito
administrativo, juridico e legislativo, bem como, emitir pareceres técnicos e
interpretacoes da legislacdo municipal, estadual e federal; Acompanhar a revisdo e
alteracdes da legislacdo municipal quando assim for solicitado e/ou determinado a
realizar; Observar nos pareceres as normas federais e estaduais que possam ter
implicacbées na legislacao local, a medida que forem sendoc expedidas e prestar
orientagédo para adaptacdo desta; estudar e revisar minutas de contratos, termos,
projetos e demais atos que se fizerem necessarios; Atuar em qualquer foro ou
instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou
oponente, no sentido de resguardar seus interesses; Prestar assessoria juridica as
unidades administrativas emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos, processos
licitatérios, de habite-se, parcelamento do solo e outros, através de pesquisas da
legislacao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares; Estudar e redigir
minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
diversos setores da Prefeitura; Promover desapropriacées de forma amigavel ou
judicial; Estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos
juridicos especificos; Assistir & Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas; Analisar processos referentes a
aquisicao, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta, permissidoc e concessao de bens
ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a
documentacdo concernente & transacdo; Prestar assessoramento juridico aos
Conselhos Municipais, analisando as questées formuladas e orientando quanto aos
procedimentos cabiveis; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo; Participar
das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pesscal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicées sobre situacées e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar
outras atribuicées compativeis com sua especializacdo profissional; Efetuar a
prestacdo de esclarecimentos junto ao Tribunal de Contas referente aos Processos de
Tomadas de Contas, bem como, apresentar os recursos cabiveis, se necessario.

26 - Contador
Consolidar os balancetes da Prefeitura Municipal integrando valores ao sistema de
contabilidade atendendo a legislacdo; Conferir os lancamentos ern relatérios ou no
sistema; Conferir as notas de empenho emitidas verificando se estdo em acordo com o
plano de contas; Controlar e informar as dotacbes orcamentdrias as areas da
administracdo municipal; Realizar balancetes mensais para acompanhar a situacéao da
Prefeitura Municipal em obediéncia ao tribunal de Contas; Prestagdes de contas
quanto a variacao das receitas e despesas e outros de exigéncia legal e fiscal do
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Tribunal de Contas; Elaborar o orgamento anual a partir das receitas e despesas
realizadas no exercicic e as previsdes de crescimento ou redugdo, bem como as
despesas que poderdao ser autorizadas para o proximo exercicio e obras a serem
realizadas e bens a serem adquiridos; Emitir relatérios para o FUNDEF, Tribunal de
Contas e outros érgaos estaduais e federais para controlar e cumprir leis; Atuar na
coordenacido, execucdo e acompanhamento de PPA, LDO e LOA; Supervisdo dos
investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da capacidade de
endividamento; Planejar, acompanhar e avaliar acdes e processos relacionados ao
orcamento, de forma a garantir o desempenho das atividades do Municipio; Propor
ajustes orgamentarios quando necessario; Executar e acompanhar os sistemas SIM e
demais exigéncias impostas pelo Tribunal de Contas correlatas aos assuntos e outras
atribuicées inerentes a funcao.

27 — Médico

Realizar atendimento através de plantdes médicos hospitalares, realizar consultas e
atendimentos médicos; Tratar pacientes prescrevendo a medicacao adequada;
Implementar acdes para promocdo da satde; Participar de programas e Servigos;
Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas; Elaborar documentos e difundir
conhecimentos da area médica; Respeitar a ética médica; Planejar e organizar
qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no
6rgao em que atua e demais campos da administracdo municipal; Guardar sigilo das
atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informacées ou noticias de interesse do servico publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servico publico; Apresentar relatérios
semestrais das atividades para analise; e Executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

28 - Agente de Cadastramento mobiliario, imobiliario e patriménio Publico

Realizar o cadastro e a fiscalizacdo mobiliaria, imobiliario e o patriménio publico do
Municipio. Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;
Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da
fiscalizacao externa; Fazer cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a
cobranca e o controle do recebimento dos tributos; Verificar, em estabelecimentos
comerciais e industriais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais
instituidos pela legislacao especifica; Verificar os registros de pagamento dos tributos
nos documentos em poder dos contribuintes; Investigar a evasdo ou fraude no
pagamento dos tributos; Fazer plantées fiscais e relatérios sobre as fiscalizacdes
efetuadas; Informar processos referentes a avaliacdo de imoveis.

29 - Agente de Defesa Civil

Realizar o levantamento das familias habitantes de areas de risco, bem como proceder
ao cadastramento destas para ulteriores acdes de defesa civil; estudar e elaborar
mapas tematicos de ameacas, riscos e vulnerabilidades, de acordo com levantamento
de areas de risco; .coletar dados e informacdes basicas para o gerenciamento de
emergéncias e contingéncias de risco ambientais e sociais no municipio; atuar em
conjunto com os 6rgidos e Secretarias da administracdo municipal em programas de
orientacédo a populacéo sobre direitos humanos, cidadania e praticas que ponham em
risco a incolumidade dos municipes; participar de capacitacoes, treinamentos,
praticas e simulados, inerentes a agdes de defesa civil; .atuar nas agdes de socorro,
assisténcia e reabilitagdo das populacoes vitimadas por situacdes de emergéncia ou
desastres; .executar, acompanhar e coordenar planos de acgbes preventivas, de
contingéncia e de recuperacao; planejar a intervencao preventiva, o isolamento e a
evacuacao da populacao de areas de risco intensc e das edificagbes vulneraveis;
avaliar, preparar e efetuar o isolamento e a evacuacgéo da populacao de areas de risco
intenso e das edificacdes vulneraveis; realizar servicos de entrega de materiais de
distribuicdo gratuita nos abrigos publicos as familias atingidas por calamidades;
executar campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
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populacédo, motivando agdes relacionadas com a defesa civil; planejar e executar as
acoes de competéncia das Secretarias nas fases de prevencao, preparacao e resposta
as emergéncias e desastres, e na construcdo e recuperacdo, vistoriar edificagdes e
areas de risco juntamente com a Secretaria competente e o Corpo de Bombeiros;
articular junto a outras instituicées para que deem apoio a Comissao de Defesa Civil a
arrecadacao de alimentos e roupas, através de campanhas de doagoes.

30 - Fiscal de Tributos

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria; Coligir,
examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da fiscalizacao
externa; Fazer cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e
o controle do recebimento dos tributos; Verificar, em estabelecimentos comerciais e
industriais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela
legislacao especifica; Verificar os registros de pagamento dos tributos nes documentos
em poder dos contribuintes; Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;
Fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizacoes efetuadas; Informar processos
referentes a avaliacdo de iméveis; Lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como
termos de exame de escrita, flanca, responsabilidade, intimacao e documentos
correlatos; Propor a realizacdo de inquéritos e sindicdncias que visem salvaguardar o
interesse da Fazenda Municipal; Promover o lancamento e a cobranca de
contribuicées de melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas; Propor
medidas relativas a legislacao tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administracao fiscal,
bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas da
classe; Planejar e organizar qualificacdo, capacitacao e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da Administracao
Municipal, quando solicitado; Guardar sigilo das atividades inerentes &s atribuicoes
do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informacées ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento
do servico publico; Apresentacao de relatérios das atividades para analise, sempre que
solicitado; e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.
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