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INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERAGAO (PCCR) DOS SERVIDORES EM AREA NAO
ESPECIFICA DA ADMINISTRAGAO DIRETA, SUAS
AUTARQUIAS E FUNDAGOES DO MUNICIPIO DE SANTO
ANTONIO DE PADUA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, FACO SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
Do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragio

CAPITULO |
Das Disposi¢oes Preliminares

Segao |
Da institui¢cdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo. sua aplicacdo e finalidade

Art. 1° Fica instituida reestruturacdo do Plano de Cargos, Carreira @ Remuneragio (PCCR), para os
servidores em drea nao especifica da Administragao Direta, Autarquias e Fundagdes do Municipio de
Santo Antdnio de Padua, para assegurar a continuidade administrativa, eficiéncia e efetividade do
servigo publico e fixar as diretrizes do sistema de carreira e o seu desenvolvimento, mediante as
seguintes finalidades:

| - fixacho de padrdes e critérios para desenvolvimento na carreira, primando pelo reconhecimento da
qualificagéo e desempenho profissional;

Il - transparéncia na fixagdo dos padroes de vencimento e demais componentes do sistema
remuneratério, considerando a natureza, o grau de responsabilidade, a complexidade, os requisitos
de investidura e as peculiaridades dos cargos componentes da carreira;

lil - reconhecimento da qualificagéo funcional por meio de critérios que proporcionem igualdade de

oportunidades profissionais aos servidores;
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IV - valorizagdo dos servidores que tenham iniciativa e busquem constante aprimoramento profissional,
visando a eficiéncia do servigo pablico realizados pela Administragio Plblica direta, suas autarquias
e fundag¢des do Municipio.

Secaolll
Dos Principios, Objetivos e Conceitos

Art. 2° Este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo reger-se-a pelos principios da legalidade,
igualdade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, e na valorizagdo do servidor, eficacia das acdes
institucionais e das politicas publicas, além desses principios setoriais:

| - ingresso na carreira condicionado & aprovagéo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos;

Il - racionalizag&o da estrutura de cargos e carreiras para a eficiente gestio de pessoas:

Il - incentivo e valorizagdo da capacita¢do e qualificagéo profissional, empenho e desempenho:

IV - desenvolvimento profissional corresponsavel que possibilite o estabelecimento de trajetoria das
carreiras, mediante progresséo e promogéo, por avaliagao periddica, considerando os conhecimentos,
frequéncia e compromisso com o interesse publico.

V - mobilidade, nos limites legais vigentes, que permita a prestacio de servigos publicos de exceléncia.

Art. 3° O Plano objetiva propiciar trajetéria profissional de crescimento continuo dos servidores

municipais, sua valoriza¢éo e incentivo, e a efetividade do servigo publico.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considerar-se-a:

| - Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo: sistema estratégico de remuneragéo, estruturado na
forma de Carreira, Cargos, Classes e Niveis, que possibilita o crescimento funcional do servidor de
forma transparente, prezando pela qualificagdo profissional e avaliagio de desempenho;

Il - Servidor publico da area ndo especifica: aquele investido em cargo de provimento efetivo, mediante
prévia aprovagéo em concurso publico e os integrados nos termos do Anexo | desta Lei, integrante do
Quadro de Pessoal do Municipio de Santo Antdnio de Padua;

Il - Area ndo especifica: quantitativo de cargos de provimento efetivo definidos em lei com
denominacg&o, requisitos e atribuigdes proprias, conforme as necessidades do Municipio e nio
vinculados a area ou entidade especifica;

fV - Carreira: trajetéria de um cargo publico, desde o seu provimento até o seu desligamento, regida
por regras especificas de ingresso e desenvolvimento profissional;
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V - Avaliacdo Especial de Desempenho (AED): instrumento avaliatorio empregado durante o estagio
probatério, destinado a mensurar, desde o inicio do exercicio no cargo, mediante avaliagdes regulares,
o desempenho do servidor, conforme requisitos e procedimentos definidos em lei especifica;

VI - Avaliagao Periddica de Desempenho (APD): instrumento avaliatério e participativo destinado a
mensurar, mediante avaliagdes regulares, o desempenho do servidor plblico no exercicio das
atribuicbes provenientes do cargo que ocupa;

VIl - Atribuigbes: células de atuagéo e responsabilidades em que pode estar subdividido um cargo,
atendida sua natureza primaria;

VIil - Classe: é a graduagéo ascendente do cargo na carreira;

IX - Nivel: € a posi¢ao do servidor na escala de vencimento em fungdo do cargo ocupado no respectivo
Grupo Ocupacional;

X - Vencimento: retribuicio pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei:

Xi - Remuneragao: vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes e
variaveis, incluidas as decorrentes de deciséo administrativa e judicial;

Xll - Promogao: forma de provimento pela qual o servidor passa para cargo de maior grau de
responsabilidade, com maior complexidade de atribui¢cdes, dentro da carreira a que pertence.

Xlil - Progresséo: desenvolvimento funcional, que ocorre com a passagem do servidor do grau em que
se encontra para o grau subsequente, no mesmo nivel da carreira a que pertence.

XIV - Retribui¢ao por titulagdo: a vantagem concedida aos servidores publicos detentores dos titulos
de Doutor; grau de Mestre ou possuir certificado de conclusdo, com aproveitamento, de cursos de
aperfeigoamento ou especializagao, como forma de incentivo a qualificagéo.

XV - Titulagdo: conferéncia de um titulo obtido por diploma ou certificado emitido por instituicdo de
ensino devidamente credenciada nos érgdos de Estado competentes.

XVI - Enquadramento: ato pelo qual se estabelece a posigéo do servidor ja em exercicio na data de
vigéncia desta Lei na Classe e Niveis iniciais, considerando a respectiva carreira;

XVII - Classe: agrupamento de cargos com a mesma denominagéo dentro da carreira, estabelecida
em lei;

XVHI — Quadro de pessoal: é formado pelos cargos de provimento efetivo, estruturados em grupos
ocupacionais, classes e niveis de vencimento padrio, conforme a escolaridade, natureza, grau de
complexidade e responsabilidade das respectivas atividades e as qualifica¢des exigidas para o seu
desempenho;

XX - Ato de correlagdo: ato administrativo de adequacéao e posicionamento do servidor em exercicio

na nova tabela de niveis e classes, e na inatividade, na nova tabela de niveis;




Prefeitura Municipal de Santo Antdnio de Padua
Estado do Rio de Janeiro

XX - Competéncia: agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes interdependentes,
seguindo critérios previamente conhecidos, que se manifestam através do comportamento profissional
e contribuem para o alcance do resultado esperado no trabalho:

§ 1° A remuneragéo do servidor investido em fungéo ou cargo em comissdo sera paga na forma
contida em lei especifica.

§ 2° E irredutivel o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater permanente.

§ 3°. E assegurada a isonomia de vencimentos para cargos de atribuigbes iguais ou assemelhadas,
ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou ao local de trabalho.

Art. 5° A carga horéria e o quantitativo de vagas dos respectivos cargos serdo regulamentados em lei
especifica.
CAPITULO I
Dos Grupos Ocupacionais

Art. 6° Os cargos previstos nesta Lei estdo divididos em Grupo Ocupacional Fundamental, Médio e
Superior de igual natureza e crescente complexidade, conforme Anexo | desta Lei, que demonstra as
correlagdes dos cargos.

CAPITULOIII

Da Investidura

Art. 7° A investidura nos cargos regidos por esta Lei dar-se-a por concurso pubiico de provas ou de
provas e titulos, no Padrao Inicial correspondente ao cargo pretendido.

Art. 8° Constituem requisitos minimos de escolaridade para investidura nos cargos no:

| - Grupo Ocupacional Fundamental: Ensino Fundamental completo;

IV - Grupo Ocupacional Médio: Ensino Médio completo, convencional ou técnico, podendo ser exigida
formagéo especializada, experiéncia, titulagao e registro profissional especifico, segundo a natureza,
o grau de responsabilidade e a complexidade das atribui¢des inerentes a cada cargo;

Il - Grupo Ocupacional Superior: Ensino Superior, podendo ser exigida formagdo especializada,
experiéncia, titulagdo e registro profissional especifico, segundo a natureza, o grau de
responsabilidade e a complexidade das atribuigdes inerentes a cada cargo;

§ 1° A carga horaria dos servidores da area nao especifica é aquela definida na norma de criagdo de
cada cargo;

§ 2° A forma de cumprimento da jornada de trabalho sera definida em regulamento.
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Secao |
Do Edital do Concurso Publico

Art. 9°. O ingresso nos cargos de provimento efetivo da carreira dos servidores da area néo
especifica dar-se-a por concurso pablico de prova e titulos, nos termos da legislacio especifica.
Paragrafo Unico. O prazo de validade do concurso publico sera de até 2 (dois) anos, contados da
data de sua homologagao, podendo ser prorrogado uma tnica vez, por periodo igual ao fixado no
edital.

Art. 10 O edital do concurso publico definird as regras especificas para participagdo e aprovagio,
contendo obrigatoriamente:
| - a fixag&o das etapas para o certame, bem como as respectivas fases distintas;
Il - o limite de candidatos classificados em cada etapa, que poderdo participar das etapas
posteriores.
Secao ll
Do Estagio Probatério

Art. 11 O candidato nomeado para cargos de provimento efetivo da carreira dos servidores da area
ndo especifica, ao entrar em exercicio, passard a cumprir o estagio probatério de 3 (irés) anos,
periodo em que sera avaliado em relagéo ao seu desempenho e competéncia, como condi¢io para
adquirir estabilidade no servigo publico.

Paragrafo Unico. Durante o estagio probatério o servidor podera ser convocado, de conformidade
com a organizagao da carreira que integrar, para realizar cursos de capacitagdo para a fungao,
cujos resultados poderéo ser utilizados na sua Avaliagao Especial de Desempenho.

CAPITULO IV

Do Desenvolvimento na Carreira — Parte Geral

Art. 12 O desenvolvimento na carreira do servidor da area ndo especifica dar-se-4 mediante
Progressao ou Promocgdo, nos termos desta Lei.

Art. 13 E vedado ao servidor da area ndo especifica o desenvolvimento na carreira nas hipéteses
de:
| - ter mais de 10 (dez) faltas injustificadas no respectivo intersticio;




Prefeitura Municipal de Santo Anténio de Padua
Estado do Rio de Janeiro

Il - ter sofrido pena administrativa de suspens&o no respectivo intersticio:

It - estar cumprindo sangédo decorrente de processo disciplinar ou criminal.

Art. 14 Na contagem dos intersticios minimos necessarios para o desenvolvimento na carreira, ndo
sera contado o tempo em que o servidor da area néo especifica estiver:
| - no respectivo intersticio, licenciado:
a) para tratamento da propria satide, se superior a 120 (cento e vinte) dias, ininterruptos ou né&o;
b) por motivo de doenga em pessoa da familia, se superior a 90 (noventa dias), ininterruptos ou
nao;
c) para atividade politica;
d) para servigo militar;
e) para tratar de interesses particulares.
Il - no respectivo intersticio, afastado para:
a) exercicio em ¢érgédo ou entidade de outro ente federado, no Poder Legislativo Municipal ou no
Poder Judiciario;
b) exercicio de mandato eletivo;
c) estudo ou misséo, no Brasil ou no exterior;
d) exercicio de mandato classista.
§ 1° Excetua-se do disposto no inciso Il, alinea "a", deste artigo o afastamento do servidor da area
nao especifica originado por convénio de cooperagdo técnica ou para atender & requisi¢do da
Justiga Eleitoral e convocagéao para Tribunal do Juri.
§ 2° O exercicio de cargo em comisséo ou fungao gratificada ndo suspende a contagem do periodo
de avaliagdo, tampouco as progressdes e promogdes, quando exercido em 6rgéo ou entidade do
Municipio de Santo Anténio de Padua, suas autarquias ou fundagdes, ou quando se enquadrar em
uma das situagdes previstas no § 1.° deste artigo.
§ 3° O tempo de servigo relativo ao estagio probatério sera computado para desenvolvimento na
carreira.
CAPITULO V
Do Enquadramento

Art. 15 Os servidores efetivos serdo reenquadrados automaticamente neste Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragio, na seguinte forma:
| — os cargos publicos preexistentes de nivel fundamental, em cargos do Grupo Ocupacional de

Nivel Fundamental;
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Il - os cargos publicos preexistentes de nivel médio, em cargos do Grupo Ocupacional de Nivel
Médio;

Il - os cargos publicos preexistentes de nivel superior, em cargos do Grupo Ocupacional de Nivel
Superior.

§ 1° As fragBes de tempo de servigo nao utilizadas no nivelamento do servidor ser3o consideradas
como cumprimento parcial do intersticio para progresséo.

§ 2° O tempo de servigo para efeito de nivelamento & computado até o Gltimo dia do més anterior
ao més de inicio da vigéncia da presente Lei.

Art. 16 Né&o é considerado como de efetivo exercicio no cargo, para efeito de nivelamento, o tempo
relativo a:

| - faltas injustificadas;

Il - gozo de licenga para trato de interesses particulares;

Il - afastamento sem remuneragdo para acompanhar cdnjuge ou companheiro;

IV - cessdo funcional a Orgdo ou Entidade;

V - suspensao disciplinar.

Art. 17 Fica instituida a Comissdo Permanente de Enquadramento e Acompanhamento do Plano
de Cargos, Carreiras e Remuneragdo, integrada pela Chefia de Gabinete, pelo Procurador Geral
do Municipio e presidida pelo Secretario Municipal de Administra¢éo e Gestao;

§ 1° Séo atribuigdes da Comisséo de Enquadramento e Acompanhamento do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragéo, designada por meio de portaria do Chefe do Poder Executivo Municipal:
| - elaborar os instrumentos necessarios aos procedimentos de enquadramento;

It - providenciar e coordenar o recolhimento das informagdes pertinentes sobre a situagéo funcional
dos servidores;

Il - analisar as informagbes recolhidas para efeito de identificagdo da situacdo funcional
correspondente ao Plano de Cargos, Carreiras @ Remuneragéo;

IV - elaborar e encaminhar a proposta final de enquadramento;

§2° Os integrantes da Comiss&o constante no caput poderao delegar a fungio, por meio de ato
administrativo, para servidor efetivo lotado no respective Orgéo;

Art. 18 O servidor tem o prazo de 30 (trinta) dias, contado da data da publicagao do resultado, para
recorrer da decisdo que promoveu o seu enquadramento.
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Art. 19 A efetivacéo do enquadramento sera condicionada a realizagdo de estudo técnico elaborado
por atuario legalmente habilitado, que devera demonstrar a estimativa do seu impacto para o
equilibrio financeiro e atuarial do Regime Préprio de Previdéncia Social, nos termos do Art. 69 da
Portaria 1.467/2022 do Ministério da Previdéncia Social.

Paragrafo Unico. O ente federativo devera prever fontes de custeio e adotar medidas para o
equacionamento do déficit, se o enquadramento, eventualmente, agravar a situagdo de

desequilibrio financeiro ou atuarial.

TiTULO Il
Da Organiza¢ao e Desenvolvimento das Carreiras — Parte Especial

Art. 20 O desenvolvimento funcional dos servidores efetivos de area nio especifica dar-se-a por
progresséo por tempo e por mérito profissional e por promogao, ambas movimentagdes ocorrem
dentro do mesmo grupo ocupacional, sem que haja a mudanga de sua categoria funcional, apés o
cumprimento dos requisitos exigidos nesta Lei.

Paragrafo unico. A promoc¢éo aplica-se aos servidores que se encontrarem em atividade.

Art. 21 A progressao por mérito profissional dar-se-a automaticamente pela Secretaria Municipal
de Administragdo e Gestao, observando-se o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio na

funcéo e o resultado favoravel obtido na Avaliagdo Periédica de Desempenho.

Art. 22 Para efeito de progresséo por merecimento, ndo sera considerado como de efetivo exercicio
ne cargo, o tempo relativo a:

| - faltas injustificadas;

Il - licenga para tratamento de interesses particulares;

Il - afastamento sem remuneragao para acompanhar conjuge ou companheiro;

IV - suspenséo disciplinar;

V - desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

VI - priséo decorrente de sentenga condenatéria transitada em julgado.

Art. 23 A Promocgdo dar-se-a automaticamente pela Secretaria Municipal de Administragéo e

Gestdo, quando o servidor atingir o Gltimo nivel na classe anterior.
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CAPITULO |
Da Progresséao

Art. 24 A progress&o na Carreira dos servidores efetivos de drea nao especifica ocorrera com base
nos critérios gerais estabelecidos nesta Lei e observara, cumulativamente:

I'- o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em cada nivel: e,
Il - seja aprovado com rendimento, no minimo, bom na Avaliagio Peritdica de Desempenho (APD).

Segiol
Da Progressao por tempo

Art. 25 A progressdo por intersticio se dara em cada Classe e Nivel considerando o disposto no
artigo 20 desta Lei.

Secgaol ll
Da Progressao por merecimento

Art. 26 A progressao por merecimento consiste na passagem de um nivel para outro superior;

Art. 27 Para participagao na progressao por merecimento o servidor devera ter, no minimo, conceito
‘Bom’, aferido na Avaliagéo Periddica de Desempenho (APD).

Paragrafo Unico. Podera ser exigido aproveitamento satisfatério no Curso de Aperfeicoamento para
servidores efetivos de area nédo especifica, com aprovagao e frequéncia de 75% (setenta e cinco

por cento), por ato regulamentar editado pelo Chefe do Pader Executivo municipal.

Art. 28 Em caso de reprovagao por conceito e/ou frequéncia no Curso de Aperfeicoamento para os
Servidores Municipais, estes poderdo recorrer do resultado ao chefe imediato, apresentando
justificativa idénea e fundamentagao.

Art. 29 Competira ac Presidente da Comisséo preencher o Formulario de Avaliagéo Periddica de
Desempenho (APD), remetendo-o, apds, & Secretaria o qual o servidor estiver originalmente lotado
para validagao do resultado.

§ 1° A Comisséo, de que trata este artigo, sera composta por 3 (trés) servidores efetivos indicados
por ato do Chefe do Executivo Municipal, que nédo estejam submetidos & avaliagdo e tenham
ascendéncia hierarquica sobre os avaliados.
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§ 2° A presidéncia da Comiss&o sera exercida pelo servidor com ascendéncia hierarquica direta
sobre o avaliado.

§ 3° Caso néo exista servidor com ascendéncia hierarquica direta sobre o avaliado, a comissao
sera composta pelos servidores com maior tempo de servigo na Administracdo Publica.

Art. 30 No formulario de Avaliagéo Periddica de Desempenho (APD) seréo registrados e pontuados
os seguintes elementos, nos termos do Anexo |l desta Lei:

| - Responsabilidade e senso de disciplina;

Il - Iniciativa e lideranca;

Il - Comprometimento e postura profissional;

IV - Relacionamento interpessoal e comunicagao;

V - Apresentagéo pessoal.

Art. 31 Para cada aspecto avaliado sera atribuido um conceito, que variara da seguinte forma:

a) Excepcional: para aqueles que apresentarem um desempenho exemplar, aliado ao zelo com a
causa publica, obtido pela superag&o do exigido iegalmente, podendo variar entre 9 & 10 pontos;
b) Otimo: para aqueles que apresentarem um desempenho exemplar, podendo variar entre 8 ¢ 8,9
pontos;

c) Bom: para aqueles que apresentarem um desempenho muito satisfatério, podendo variar entre
7 e 7,9 pontos;

d) Regular: para agueles que apresentarem um desempenho satisfatério, podendo variar entre 5 e
6,9;

e) Insuficiente: para aqueles que apresentarem um desempenho insatisfatério, podendo variar
entre 0 e 4,9 pontos.

Art. 32 Os conceitos serdo atribuidos pela comissdo avaliadora de reconhecimento pessoal e
profissional, designada pela autoridade competente.

Art. 33 O servidor avaliado devera ser cientificado da decisdo emitida pela comisséo avaliadora,
manifestando sua concordéncia com o parecer emitido ou discordando do resultado, cabendo
recurso fundamentado no prazo de 15 (quinze) dias, a ser analisado, em igual prazo, pela
Secretaria, o qual o servidor estiver originalmente lotado.

Art. 34 Os resultados, obtidos nos formularios de Avaliagio Periddica de Desempenho (APD), serdo
validados pelo Secretario do Orgéo o qual o servidor estiver originalmente lotado, competindo ao
chefe imediato dar ciéncia do resultadoe ao interessado.
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Art. 35 O resultado da avaliagdo sera correspondente @ média aritmética simples, considerando
todos os aspectos avaliados.

§ 1° O Formulario de Avaliagdo Periédica de Desempenho (APD) registrara o desempenho do
servidor no periodo anual, iniciado no ano civil.

§ 2° Os registros do formulario, de que trata o caput deste artigo, deverao ser publicados em Boletim
Interno ou equivalente, apds a tabulagéo dos resultados, sendo o documento, apos processado,
arquivado junto aos assentamentos do servidor.

CAPITULOII
Da Promogéao

Art. 36 E habilitado a promogao o servidor publico de area nao especifica que, cumulativamente:;

| - cumpra intersticio minimo de 8 (oito) anos de efetivo exercicio na Classe em que se encontre;

il - comprove o cumprimento de carga horaria minima de qualificagéo profissional;

IIl - seja aprovado com rendimento, no minimo, “bom” na Avaliagdo Periodica de Desempenho
(APD), conforme o Anexo Il.

Paragrafo Unico O ato do Poder Executivo dispora sobre a qualificagio profissional a que se refere
o inciso Hl do caput deste artigo, devendo estabelecer, no minimo:

| - a pertinéncia da qualificagéo profissional com as atribuigdes do cargo ou do respectivo orgéo de
lotagéo;

II - a carga horaria minima;

lIt - a forma de comprovagéo e validagao da qualificagao profissional apresentada.

CAPITULO III
Da Retribuigao por Titulagédo

Art. 37 A retribuigao por titulag@o dos servidores de area nao especifica sera paga considerando
0s seguintes titulos:

| — Doutor;

Il = Mestre;

Il - Certificado de Especializagéo, quando existir pertinéncia tematica com as atribuicdes do cargo;
IV - Diploma de curso superior;

V - Documento de conclusa@o de curso de extensio que promova agbes de aperfeicoamento e

treinamento que totalize pelo menos 180 (cento e oitenta) horas.
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§ 1°. Para fins do disposto neste artigo, a comprovacéo deve ser feita por meio de diploma ou
declaragio de concluséo de curso ou documento similar, emitido pela institui¢ao responsavel pelo
curso autorizado pelo Ministério da Educacio, com indicacdo da data de conclusdo e respectiva
carga horaria, ndo sendo aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participagao.

§ 2°. Os cursos de aperfeicoamento e especializagdo deverfio ter uma carga horaria total minima
de 180 (cento e oitenta) e 360 (trezentos e sessenta) horas, respectivamente.

§ 3°. A data de concesséo da retribuigio por titulago sera devida a partir da data de concluséo do
curso, comprovada por meio de diploma, certificado, atestado ou declaragao emitida pela instituigao
responsavel, com indicagao de sua carga hordria, nos termos da legislagio federal.

§4°. Os incentivos a que se refere este Capitulo, n&o so cumulativos, prevalecendo isoladamente
a titulagéo de maior grau, exceto no caso da retribuigao por titulagdo constante no inciso V.

§5°. Os valores referentes a retribuicao por titulagao serdo fixados posteriormente mediante lei
especifica, condicionado a realizacdo de estudo técnico elaborado por atuario legalmente
habilitado, que devera demonstrar a estimativa do seu impacto para o equilibric financeiro e atuarial
do Regime Préprio de Previdéncia, nos termos do Art. 69 da Portaria n.® 1.467/2022 do Ministério
da Previdéncia Social.

§6° O ente federativo devera prever fontes de custeio e adotar medidas para o equacionamento do
deficit se a retribuigao por titulagdo, eventualmente, agravar a situagéo de desequilibrio financeiro
ou atuarial.

§7° O servidor no podera ser contemplado com a retribuicdo por titulagao, caso ja perceba verba
de mesma natureza com fundamento em leis anteriores decorrente do mesmo titulo.

Art. 38 A concess&o da Retribuic8o por Titulagéo exigird o atendimento das seguintes condigdes:
| - aprovagao em Estagio Probatério;

Il - que o curso néo seja pré-requisito para o exercicio do cargo ou fungéo exercida pelo servidor:
Il - que o curso seja oferecido por Instituigdo autorizada pelo Ministério da Educagéo.

Art. 39 Fica instituida a Comiss&o de Acompanhamento de Retribuigo, a ser composta por 3 (trés)
membros, todos servidores efetivos, que serao responsaveis pelo acompanhamento da validagao
dos requisitos necessarios a este direito, designados por Ato do Chefe do Poder Executivo.
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CAPITULO IV
Da Capacitagdo e do Aperfeicoamento

Art. 40 O curso de formagao técnico-profissional podera ser ofertado a todos os titulares do cargo
como capacitagdo em servico, imediatamente apés a investidura,

Art. 41 Os servidores efetivos de drea ndo especifica poderdo ser obrigados a realizar a cada 2
(dois) anos cursos de capacitagao considerando as atribuigdes exercidas no cargo.

Art. 42 A participagéo nos cursos, tratados nos artigos antecedentes desta Lei, constitui requisito
basico para a ascensio ao nivel imediatamente superior.

Paragrafo tnico. O aproveitamento insatisfatério nos cursos importara na manutengéo do servidor
no nivel em que se encontra.

CAPITULO V
Da Gestiao e Jornada de Trabalho

Art. 43 incumbe ao Secretario do Orgao o qual o servidor estiver originalmente lotado ou quem por
ele receba delegagéo, baixar normas especificas destinadas a regular a gestdo e jornada de
trabalho, segundo critérios que garantam efetividade do servigo publico.

Art. 44 As fungbes gratificadas serdo instituidas por:

I — Por Lei especifica, que fixara remuneragéo, vencimento, niveis e quantitativos;

Il - Ato do Titular da Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo que definira lotagéo,
atribuigéo, designagao e dispensa do servidor publico de area nao especifica.

TiTULO NI
Das Vantagens Remuneratorias

Art. 45 Ficam revogadas as verbas implementadas até a data de promulgacéo desta Lei, salvo o
vencimento-base, o adicional por tempo de servigo, o adicional de insalubridade, a gratificagao por
produtividade e o auxilio-alimentag¢éo, ficando resguardada a legislagdo em vigor.

§1° Fica transformada em Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada (VPNI), de forma
individualizada, as vantagens recebidas pelos servidores efetivos em area da néo especifica que

faziam jus as gratificagbes revogadas previstas no caput.
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§2° Fica concedido o adicional por tempo de servigo no percentual de 2% a cada ano efetivamente
trabalhado, contados a partir do cumprimento do periodo do estagio probatério, limitado a 50%,
integrando o salario para todos os efeitos legais.

§3° Fica autorizada a concesséo de gratificagéio por produtividade a todos os servidores efetivos
em area da ndo especifica, por meio de Decreto, exceto aquelas cujo valor seja superior ao
vencimento-base.

§4° O auxilio-alimentagéo e o adicional de insalubridade poder&o ser regulamentados por meio de
Decreto, exceto aqueles cujo valor seja superior ao vencimento-base.

§5° As verbas contidas nos paragrafos §3° e §4° deste artigo que ultrapassarem o vencimento-
base, deverado ser regulamentadas mediante lei especifica.

§6° As verbas contidas nos paragrafos §3° e §4° deste artigo ndo servira como base de caiculo da
contribui¢cdo previdenciaria para efeito de aposentadoria.

§7° Os parametros para concessao da gratificago por produtividade deverdo ser minutados pela
Secretaria ou Orgdo o qual estiver vinculado o respectivo cargo, encaminhados ao Chefe do Poder
Executivo para avaliag@o, e se for o caso, convertida a minuta em Projeto de Lei ou Decreto, para
posterior prosseguimento do processo legislativo.

§8° A gratificagéo por produtividade a ser concedida aos fiscais de tributos e aos fiscais de posturas

e obras, terdo precedéncia sobre os demais setores administrativos.

Art. 46 A diferenga dos percentuais quanto ao valor pecuniario existente entre cada nivel e classe,
serdo fixados em tabela a ser implementada posteriormente, a partir da realizagdo de estudo
técnico elaborado por atuario legalmente habilitado, que devera demonstrar a estimativa do seu
impacto para o equilibrio financeiro e atuarial do Regime Préprio de Previdéncia Social, nos termos
do Art. 69 da Portaria n.° 1.467/2022 do Ministério da Previdéncia Social.

Paragrafo Unico. O ente federativo devera prever fontes de custeio e adotar medidas para o
equacionamento do déficit caso a implementagéo da tabela entre niveis e classes, eventualmente,

agravar a situagéo de desequilibric financeiro ou atuarial.

TITULO IV
Da Criagédo e Alteragao de Cargos

Art. 47 As Secretarias e os 6rgéos de igual nivel hierarquico poderédo, quando da realizagdo do estudo

anual de sua lotagéo, propor a criagdo de novos cargos, sempre que necessario.
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§ 1° A proposta para a criagéo de novos cargos devera ser encaminhada & Secretaria Municipal de
Administragéo e Gestéo, que a submetera a apreciagdo da Procuradoria-Geral do Municipio, para
posterior encaminhamento ao Chefe do Poder Executivo.

§ 2° Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

| - denominag&o dos cargos que se deseja criar;

Il - descrigao das respectivas atribuicGes e requisitos de instrugio para provimento;

Il - justificativa pormenorizada de sua criagéo;

IV - quantitativo de vaga para os cargos a serem criados;

V - nivel de vencimento dos cargos a serem criados.

§ 3° O vencimento inicial de cada cargo a ser criado se dara no padrdo e classe inicial deles,
considerando-se o grau de;

| - instrugdo exigida para seu provimento;

H - complexidade e responsabilidade das atribuigdes descritas para o cargo.

Art. 48 Cabe a Secretaria Municipal de Administragdo e Gesto analisar a proposta e verificar se:
| - a proposta apresentada esta conforme as exigéncias contidas na presente Lei.

Il - ha dotagdo orgamentaria para a criacéo dos novos cargos;

Il - suas atribuigdes estédo implicitas ou explicitas nas descri¢des dos cargos ja existentes.

Art. 40 Sendo a conclus&o da analise favoravel, a Secretaria de Administragéo encaminhara a proposta
para a criagdo de novos cargos para o Chefe do Poder Executivo, que se estiver de acordo, a
encaminhara, em forma de projeto de Lei, a Camara Municipal.

Art. 50 Caso o parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio seja desfavoravel, em razéo da
inobservancia de qualquer dos incisos do artigo anterior, a Secretaria Municipal de Administragao

encaminhara cépia da proposta ao Chefe do Poder Executivo, justificando o indeferimento.

Art. 51 (Suprimido)
| - (Suprimido);

Il - (Suprimido};

I — (Suprimido);
IV — {Suprimido).
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TiTULO v

Disposi¢oes Finais e Transitorias

Art. 52 O Poder Executivo regulamentara, por Decreto, os temas previstos nesta Lei no prazo de 6
(seis) meses, a contar da entrada em vigor desta Lei.

Art. 53 Esta Lei devera ser revista, pelo menos, a cada 04 (quatro) anos.

Art. 54 Fica assegurada a revisao geral anual com data-base no més de marco, nos termos do Art.
37, inciso X da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico O Chefe do Poder Executivo devera se pronunciar de forma fundamentada, acerca
das razdes pelas quais ndo propuser a revisdo mediante projeto de lei, nos termos do Tema n°® 19
do Supremo Tribunal Federal — Recurso Extraordinario n® 565089.

Art. 55 Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor publico ndo serdo computados nem
acumulados, para o fim de concessdo de acréscimo ulterior, sob o mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

Art. 56 Os casos omissos desta Lei serdo analisados pela Procuradoria Geral do Municipio através

de parecer vinculante.

Art. 57 Esta Lei entrara em vigor apés decorrido 1 (um) ano da data de sua publicagéo oficial,
revogadas as disposicées em contrario, condicionada a apresentagdo prévia do Impacto
Financeiro e Orgamentario por parte do Poder Executivo proponente, para sua devida
execucao, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, 27 de marco de 2024.
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ANEXO |

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DE AREA NAO ESPECIFICA

CODIGO CARGO ATRIBUIGOES DO CARGO

1. Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de
58 TRABALHADOR edificios pulblicos municipais, a fim de manté-los nas
BRAGAL condigbes de asseio requeridas;

2. Percorrer as dependéncias da prefeitura, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
Grupo Ocupacional Nivel |desligando pontos de iluminagso, maquinas e aparelhos
elétricos;
3. Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores
do setor;
4. Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais
utensilios de cozinha;
5. Recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinagdes definidas;
6. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros
itens relacionados com o seu trabalho, comunicando ao
superior imediato a necessidade de reposigcdo, quando
for o caso;
7. Manter arrumado 0 material sob sua guarda;
8. Realizar de servigos de manutengdo e pintura de
equipamentos, instalages e espacos que compdem as
repartigdes publicas municipais;
9. Realizar, eventualmente, servigos externos para
atender as necessidades do setor;
10. Comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como, a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, mobveis e
utensilios que Ihe cabe manter higienizados de acordo
com os padrdes técnicos;
11. Preparar refeigbes, selecionando, lavando,
cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de
acordo com orientagdo recebida, quando compativeis
com as habilidades previstas no cargo de origem;
12. Verificar o estado de conservagdo dos alimentos,
separando os que ndo estejam em condicdes de
utilizacao, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes
preparadas, quando compativeis com as habilidades
previstas no cargo de origem;
13. Distribuir as refeigbes preparadas, servindo-as
conforme rotina predeterminada, para atender aos
comensais, quando compativeis com as habilidades
previstas no cargo de origem;

o

Fundamental
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14. Registrar, em formuiarios especificos, 0 nimero de
refeigdes servidas, bem como a aceitabilidade dos
alimentos oferecidos, para efeito de controle, quando
compativeis com as habilidades previstas no cargo de
origem;

16. Requisitar material e mantimentos quando
necessarios;

16. Receber e armazenar os géneros alimenticios, de
acordo com normas e instruges estabelecidas, a fim de
atender aos requisitos de conservacao e higiene;

17. Proceder a fimpeza, lavagem e guarda dos pratos,
panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e
cozinha, banheiros e outros espagos da repartigio
publica;

18. Zelar pela conservagdo e limpeza do local de
trabalho, com como dos instrumentos e equipamentos
que utiliza;

19. Observar os requisitos basicos de higiene durante a
execucao dos trabalhos;

20. Executar servigos diversos em logradouros publicos;
21. Executar tarefas na area de alvenaria, revestimentos
de edificagdes, instalagdes hidraulicas e
hidrossanitarias, madeiramento no &ambito da
construgéo civil, obras de artes e grandes estruturas:
22. Executar outras atribuicbes fixadas pela chefia
imediata.

34

MOTORISTA DE CARRO

Grupo QOcupacional Nivel
Fundamental

1. Conduzir automéveis, caminhonetes e demais
veiculos de transporte de passageiros e cargas;

2. Verificar, diariamente, as condigbes de
funcionamento dos veiculos, antes de sua utilizagéo,
tais como: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de
oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, dentre outros
equipamentos;

3. Transportar pessoas € materiais;

4. Orientar o carregamento e descarregamento de
cargas com ¢ fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;

5. Zelar pela segurang¢a de passageiros, verificando o
fechamento de portas e o uso de cinto de seguranga;

6. Fazer pequenos reparos de urgéncia;

7. Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em
condigdes de uso, levando-o a manutengio sempre que
necessario;

8. Observar os periodos de revisdo e manutengdo
preventiva do veiculo;

9. Anotar, segundo normas estabelecidas, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;
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10. Conduzir automdveis, caminhonetes, caminhées e
demais veiculos de transporte de passageiros e cargas;
11. Responsabilizar-se pela seguranga do passageiro,
mediante observancia do limite de velocidade e
cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do
veiculo;

12. Operar maquinas e equipamentos, executar
trabalhos relacionados com obras civis e demais
atividades complementares e afins, quando
devidamente habilitado para tal escopo;

13. Realizar servigos determinados pela chefia imediata
considerando o nivel de complexidade e especializagéo
correlatas ao cargo;

AGENTE AUXILIAR

Grupo Ocupacional Nivel
Fundamental

1. Receber a correspondéncia do érgdo, separando-a
para entrega aos seus destinatarios;

2. Movimentar e arrumar moveis, de acordo com a
orientacdo superior;

3. Receber e conferir com os pedidos, os materiais
recebidos do almoxarifado;

5. Distribuir material de escritério, observando
quantidades e especificacio do material solicitado, para
entrega ao solicitante;

6. Expedir documentos ou pequenos volumes, pelo
correio, rodoviarias ou transportadoras, para atende as
necessidades do érgao;

7. Distribuir interna ou externamente processos de
correspondéncias diversas, zelando pela presteza da
entrega e pela seguranga dos documentos, para
possibilitar o bom andamento dos servigos
administrativos;

8. Prestar informagdes aos interessados considerando
a complexidade do seu cargo;

9. Executar servigos auxiliares de administragio, nas
areas de secretariado, administragdo, digitagio,
arquivo, manipulagdo de dados, datilografia,
programagao, protocolo, registro, arquivos,
classifica¢éo e expedi¢do de correspondéncia, executar
tarefas internas e externas de correspondéncia;

10. Operar maquinas de datilografia, copiadoras,
digitacao, telex, atender telefone, dentre outros fixados
pela chefia imediata;

11. Fazer controle orgamentario e contabil;

12. Manusear ficharios e livros necessarios para o
funcionamento da reparticao;

13. Recepcionar e orientar ao publico;




Prefeitura Municipal de Santo Anténio de Padua
Estado do Rio de Janeiro

14. Controlar entrada e saida de materiais de consumo
e demais atividades complementares e afins;

15. Elaborar e redigir memorandos, oficios, relatérios e
demais documentos relativos aos servigos executados;

16. Executar outras atribuicdes fixadas pela chefia
imediata.

24

FISCAL DE TRIBUTOS

Grupo Ocupacional Nivel
Médio

1. Planejar a a¢ao fiscal,

2. Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados,
cartorios, eventos (shows, feiras e exposicdes),
mercadorias, bens e servigos;

3. Desenquadrar regimes especiais;

4. Examinar demonstrativos obrigatérios do
contribuinte;

5. Examinar contabilidade das empresas;

6. Examinar e conciliar documentos fiscais;

7. Revisar declaragGes espontaneas do contribuinte;

8. Circularizar documentos;

9. Impor penalidades;

10. Acompanhar inventarios faléncias e recuperagao
de empresas;

11. Intimar contribuintes;

12. Solicitar informacgbes bancarias;

13. Requisitar forga policial, quando necessaria para
cumprir ou fazer cumprir decisdo administrativa ou
judicial dentro de suas atribuictes;

14. Constituir o crédito tributario, identificando sujeito
passivo da tributagao, bens, mercadorias e servicos e
a ocorréncia do fato gerador;

15. Determinar base de célculo e identificar aliquota
aplicavel;

16. Verificar irregularidades, lavrar notificagdes e auto
de infragao tributaria e fiscal;

17. Emitir notifica¢des de langamento de débitos;

18. Retificar langamentos;

19. Replicar defesa do contribuinte;

20. Controlar a arrecadagio de tributos, a identificacéo
do contribuinte;

21. Controlar regime especial de arrecadagéo;

22. Atualizar débitos fiscais:

23. Controlar parcelamento de débito;

24. Inscrever crédito tributario na divida ativa;

25. Encaminhar débitos para cobranga judicial;

26. Analisar consisténcia de documentos de
arrecadacao;

27. Controlar desempenho da arrecadacgio;

28. Realizar procedimentos e auditoria na rede
arrecadadora;

29. Montar relatérios de crédito tributério;

30. Controlar certificado de crédito;
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31. Prever receita tributaria para fins orgamentarios;
32. Atender o contribuinte e analisar pedidos seus
pedidos, inclusive beneficios fiscais;

33. Elaborar pareceres, despachos decisorios e
decisdes;

34. Conceder regime especial ou atipico;

35. Parcelar dividas de contribuinte;

36. Enquadrar contribuinte em regime especial de
fiscalizagéo;

37. Autorizar uso de equipamentos emissores de
documentos fiscais;

38. Credenciar interventor em equipamento emissor de
cupons fiscais;

39. Encaminhar representagéo de ilicito tributario;

40. Assessorar elaboragdo de normas;

41. Compor juntas de julgamento;

42. Analisar pedidos de inscri¢ido no cadastro fiscal;
43. Enquadrar contribuinte na atividade econémica;
44. Administrar sistema de informacdes tributarias;

45. Operar sistema de informagdes tributarias;

48. Verificar integridade das informagdes cadastrais;
47. Identificar e bloquear contribuinte em situagéo
irregular;

48. Pesquisar valores de bens e servigos, bem como
valores de locagédo de imoveis;

49, Elaborar planta genérica de valores;

50. Atualizar pautas de valores minimos de bens e
mercadorias,

51. Diligenciar repartigbes publicas e privadas,
coletando informac¢ées do contribuinte, se for o caso;
52. Apreender livros e documentos;

53. Realizar operagdes especiais;

54. Subsidiar a justica nos processos tributarios;

55. Arrolar bens e direitos para garantia do crédito
tributario;

56. Atender e orientar contribuinte no plantdo fiscal,
respondendo-lhe consuitas, inclusive;

57. Autorizar confecgéo de documentos fiscais e uso de
livros fiscais;

58. Calcular débitos fiscais;

59. Eliminar pendéncia de regularidade fiscal;

60. Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte;
61. Emitir certiddes de regularidade fiscal,

62. Executar outras atribuigdes fixadas pela chefia
imediata.

63. Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da
legislagéo tributaria;

64. Averbar os imoveis transferidos, expedir as
respectivas certiddes e providenciar a cobran¢a das
taxas pertinentes;
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65. Promover a baixa dos débitos da divida ativa, tdo
logo sejam pagos e fornecer certiddes relativas a
situagdo fiscal dos contribuintes;

66. Orientar ¢ treinar os servidores que auxiliam na
execugdo das atribuigdes tipicas da classe;

67. Promover a inscrigho na divida ativa dos
contribuintes que ndo saldarem seus débitos nos prazos
regulamentares, bem como manter assentamentos
individualizados dos devedores inscritos;

68. Promover o lancamento e cobranga de contribuigées
de melhoria, conforme diretrizes previamente
estabelecidas;

69. Propor a realizagdo de inquéritos e sindicincias que
visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
70. Emitir parecer em processos sobre pedidos de
isen¢fo € dos recursos contra o langamento;

71. Verificar, em estabelecimentos comerciais, a
existéncia ¢ a autenticidade de livros e registros fiscais
instituidas pela legislacdo especifica;

72. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos
necessarios a execugfo da fiscalizagdo externa;

73. Propor medidas relativas a legislagdo tributaria,
fiscalizacfio fazenddria e administragfio fiscal, bem
como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

74. Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como
o langamento, cobranga e controle de recebimento dos
tributos;

75. Lavrar autos de infragfo e apreensdo, bem como
termos de exame de escrita, fianca, responsabilidade,
intimagdo e documentos, intimagdo e documentos
correlatos;

76. Verificar os registros de pagamento dos tributos nos
documentos em poder dos contribuintes;

77. Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos
tributos;

78. Fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as
fiscalizagGes efetuadas;

79. Informar processos referentes a avaliagdo de
imoveis;

80. Acompanhar auditorias e pericias contébil-fiscais
junto a pessoas fisicas ¢ juridicas;

81. Examinar, estudar e informar processos na drea de
suas atribuigdes, inclusive os que importem em defesa
em Juizo da Fazenda Municipal;
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82. Autuar e notificar contribuintes, bem como contestar
as respectivas impugnacdes;

83. Elaborar e redigir memorandos, oficios, relatérios e
demais documentos relativos aos servigos executados;
84. Executar outras atribui¢des fixadas pela chefia
tmediata.

AGENTE
ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional Nivel
Médio

Executar atividades de apoio administrativo, técnico e
operacional, de nivel médio, compreendendo a
execucao auxiliar de trabalhos relativos 4 aplicagéo de
normas legais e regulares, referentes a administracéo
geral, operacional e de manuteng&o. Conhecimentos
Basicos em informatica. Conhecimentos especificos
em servigos auxiliares de administragio em geral.

ALMOXARIFE

Grupo Ocupacionai Nivel

Fundamental

Organizar e executar as atividades do almoxarifado tais
como, recebimento, estocagem, distribuigao, registro e
inventario dos materiais, observando normas e
instrugdes, de forma a manter o estoque necessario ao
atendimento das unidades da Prefeitura.

ARTIFICE DE
ALVENARIA

Grupo Ocupacional Nivel

Fundamental

Executar tarefas na area de alvenaria, revestimentos
de edificagdo, instalagdes hidraulicas e hidrosanitaria,
madeiramento no ambito da construgéo civil, obras de
artes e grandes estruturas. Conhecimentos Especificos
em servigos de construgéo civil.

ARTIFICE DE
CARPINTARIA

Grupo Ocupacional Nivel

Fundamental

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios,
escolhendo o material mais adequado, para assegurar
a qualidade do trabalho. Tragar, na madeira, os
contornos da pega a ser confeccionada, segundo o
desenho ou modelo solicitado, a fim de possibilitar o
corte. Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira,
utilizando as ferramentas apropriadas (serrote, plaina,
formao, furadeiras, entre outras) para obter os
componentes necessarios a montagem da pega.
Confeccionar portas, janelas e mobiliarios diversos, em
madeira, montando as partes com utilizacdo de pregos,
parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar
o conjunto projetado. Instalar esquadrias, portas,
janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos
locais previamente preparados, de acordo com a
orientagdo recebida. Reparar e conservar objetos de
madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas
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para recompor sua estrutura. QOrientar e treinar os
servidores que auxiliam na execucéo dos trabalhos de
carpintaria.

Realizar atividades técnico-profissionais relacionadas a

10 ARTIFICE DE jardinagem e arborizaggo.
JARDINAGEM
Grupo Ocupacional Nivel
Fundamental
Executar atividades e servigos gerais de nivel primario,
48 SERVENTE envolvendo orientagdo e execugdo de servigos
operacionais semiqualificados de infraestrutura e
Grupo Ocupacional Nivel outros s_erviq:os afins de portaria, limpeza de prédio e
confeccdo de merenda escolar. Conhecimentos
Fundamental Especificos em alimentagdo, construgdo civil e
zeladoria.
. Atividades profissionais de execugio especializada
83 ARTIFICE DE MECANICA |relacionadas com a ajustagem, montagem, recuperacgéo
e manutengao de servigos de mecanica de aparelhos e
Grupo Ocupacional Nivel instrumentos, de motores a combustio e maquinas.
Fundamental
) Executar servigos de calcamento de ruas, observar e
11 ARTIFICE DE cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho,
PAVIMENTACAO gxecgtar tarefas correlatas, a critério do superior
imediato.
Grupo Ocupacional Nivel
Fundamental
Auxiliar de Servigos Gerais tem como tarefa prestar
14 AUXILIAR OP. DE SERV. |ajuda imediata em diversas fungdes de uma empresa e

DIVERSOS

Grupo Ocupacional Nivel
Fundamental

também garante o suporte necessério a quem precisa.
Além disso, esse profissional esclarece as duvidas,
auxiia na carga e descarga de mercadorias, faz
pequenos servicos de manutengéo e de limpeza. Entre
as suas responsabilidades estdo ajudar no
planejamento, prestar suporte no controle e na
programag¢do da produgdo, monitorar estoque de
materiais, acompanhar ordens de fabricagio e servir ou

repor lanches nos comodos.
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596

COVEIRO (A)

Grupo Ocupacional Nivel

Fundamental

Abrir covas para realizagdo de sepultamento; realizar
sepultamentos; zelar pela limpeza e conservagdo do
cemitério; desempenhar outras atribuigdes que, por
suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

115

DIGITADOR

Grupo Ocupacional Nivel
Médio

Nogcdes gerais de operacdo do editor de textos:
principais comandos aplicaveis ao texto, tabelas, mala
direta. Nog¢des gerais de operagdo do sistema
operacional: uso de arquivos e pastas. Nogdes gerais
de operagao da planilha. Digitacdo e edigéo de dados,
construcdo de formulas para calculos de valores,
formatagdo de dados e graficos. Nogbes gerais de
utilizagcdo de Internet. Utilizagao do correio eletrdnico.

18

ELETRICISTA

Grupo Ocupacional Nivel
Fundamental

Montar e reparar instalagbes de baixa e alta tensio, em
edificios e outros locais, guiando-se por esquemas e
outras edificagdes, utilizando ferramentas manuais
comuns e especiais, aparethos de medicéo elétrica e
eletrénica, material isolante e equipamento de solda,
para possibilitar o funcionamento das mesmas.
Conhecimentos Especificos em eletricidade.

19

ENCARREGADO

Grupo Ocupacional Nivel
Fundamental

Atividade de natureza repetitiva, relacionadas com
execugao, sob supervisdo de trabalhos de limpeza,
manutengdo e conservagdo de edificios em que
funcionem reparticbes publicas, logradouros e outras
atividades relacionadas com a supervisado de servigos
executado por servidores sob sua direcao.

23

FERRAMENTEIRO

Grupo Ocupacional Nivel

Fundamental

Executar ou orientar a execugdo de trabalhos de
usinagem, reparos, ajustagem ou modificagdo de
ferramentas. Selecionar e preparar materiais para
fundicdo e trabalhos afins. Preparar ou orientar a
preparagdo de matrizes, estampas, formas e outras
ferramentas ou pegas, mediante desenhos, instrugdes
ou especificagbes. Interpretar desenhos, esquemas e
croquis de ferramentas e executar a usinagem,
modifica¢ées ou recuperagdo das pecas. Executar
quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
esta especialidade.

140

FISCAL DE POSTURAS E
OBRAS

Fazer cumprir a legislagdo municipal relativa a
edificagdes, parcelamento, uso e ocupacéo do solo e
demais disposigdes da legislagéo urbanistica; Conduzir
veiculo oficial no exercicio de suas atividades;
Colaborar na coleta de dados e informagbes
necessarias ao Cadastro Técnico Municipal;
Desempenhar outras tarefas concernentes a




Prefeitura Municipal de Santo Anténio de Padua
Estado do Rio de Janeiro

Grupo Ocupacional Nivel

fiscalizacdo de obras; Sugerir medidas que visem ao

Médi aperfeicoamento da legislagdo municipal, Manter
édio i .
constante vigil&ncia sobre o cumprimento, por parte
dos municipes, do Cédigo de Posturas do Municipio,
aplicando, aos infratores, as multas ou outras
cominagdes aplicaveis e lavrando o Auto de Infragdo,
para, se necessario, promover a execucdo das
penalidades impostas; Conduzir veiculo oficial no
exercicio de suas atividades;, Executar outras
atividades correlatas que lhes forem atribuidas.
. Prestar assisténcia aos veiculos dos érgédos publicos
646 MECANICO DE municipais, revisando, trocando pecas, levando as
AUTOMOVEL oficinas, fazendo pedido de materiais, consertando,
reparando e mantendo em bom estado de
funcionamento os motores e veiculos. Conhecimentos
Grupo Ocupacional Nivel |Especificos de mecanica.
Fundamental
A Prestar assisténcia as Maquinas Pesadas dos Orgaos
602 MECANICO DE Publicos Municipais, revisando, trocando pecas,
; levando as oficinas, fazendo pedido de materiais,
MAQUINAS PESADAS consertando, reparando e mantendo um bom estado de
funcionamento dos motores e veiculos. Conhecimento
Grupo Ocupacional Nivel |especifico de Mecanica.
Fundamental
Dirigir caminh&o ou 6nibus, acionando os comandos de
33 MOTORISTA DE marcha e diregdo, e conduzindo-o em trajetos
x determinados e segundo as regras de trénsito, para
CAMINHAO transportar passageiros ou cargas. Conhecimentos
Especificos de mecéanica. Condugdo de veiculos
Grupo Ocupacional Nivel (automotores pesados, CNH, nivel “C ou D".
Fundamental
Nogcbes gerais de operagdo do editor de textos:
38 OPERADOR DE principais comandos aplicaveis ao texto, tabelas, mala
COMPUTADOR direta. Nogbes gerais de operacdo do sistema

Grupo Ocupacional Nivel
Medio

operacional: uso de arquivos e pastas. Nog¢Oes gerais de
operacao da planilha.




Prefeitura Municipal de Santo Antdnio de Padua
Estado do Rio de Janeiro

37

OPERADOR DE
MAQUINA PESADA

Grupo Ocupacional Nivel

Fundamental

Operar maquinas, implementos agricolas e rodoviarios,
como: ftratores, pas-mecanica, pas-carregadeiras,
retroescavadeiras, motoniveladora, maquinas de
Beneficiamento agricola e outros similares. Na
operagédo e manutengdo de maquinas e implementos
rodoviarios. Portador de CNH de nivel “C, D ou E”.

40

PINTOR

Grupo Ocupacional Nivel
Elementar

Executar servigos de pintura a pistola, a trincha e com
outros aparelhos, utilizando tintas a4 base de odleo,
esmalte, verniz, cal, laca e outros. Trabalhar em
pinturas de prédios, interiores, automoveis,
embarcacgbes, aparelhos, méveis, pegas metalicas e de
madeiras, carros, pontes e outros bens do Municipio.
Restaurar pinturas. Emassar paredes, méveis e vidros.
Executar, sob a orientacdo imediata, trabalhos de
indutagem de pecas metdlicas. Fazer pintura
anticorrosiva de estruturas metalicas. Executar pinturas
por vaporizagdo. Preparar tintas, massas e outros
materiais. Requisitar e manter suprimento de material
necessario ao trabalho, verificando a qualidade do
mesmo, a vista das especificagdes. Manter em ordem
e em condigbes de utilizagdo, o equipamento de
trabalho, executando ou providenciando sua
repara¢do, quando necessario. Zelar pela limpeza no
local de trabalho. Executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a esta especialidade.

50

SOLDADOR

Grupo Ocupacional Nivel
Elementar

Executar trabalhos de soldas elétricas e oxiacetilénica.
Ligar pecas de metal e ferro fundido. Executar
diferentes tipos de soldas em chapas, pegas de
magquinas, trilhos e cabos em geral. Cortar metais.
Executar trabalhos de soldas em ferro, aluminio, ago e
ferro fundido. Manter em ordem e limpo o local de
trabalho. Conservar em perfeito funcionamento a
magquinaria e o equipamento de trabalho.

55

TECNICO EM REC.
HUMANOS

Grupo Ocupacional Nivel
Médio

Exerce a geréncia dos servigos da area de pessoal,
como os relacionados & contratagdo formacgdo
profissional, salario, seguranga e outros, planejando,
organizando e controlando programas e sua execugio
e avaliando resultados, para possibilitar a selegdo de
trabalhadores qualificados, dando aos mesmos

condicdes de desempenho de suas tarefas e em
consequéncia, assegurar o processamento ordenado e
eficaz dos trabalhos.
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56

TELEFONISTA

Grupo Ocupacional Nivel
Médio

Atender e fazer chamados telefénicos internos e
externos, operando em troncos e ramais. Verificar os
defeitos nos ramais e mesas, comunicando ao chefe
imediato os defeitos verificados. Controlar e auxiliar as
ligagbes de telefone automatico. Receber e transmitir
mensagens telefénicas. Manter registro de ligagbes a
longa distancia. Fornecer dados e prestar informacdes
gerais, inerentes a seu servigo. Pronunciar-se, quando
houver solicitag&o, sobre os servicos de centros
tetefénicos. Zelar e responsabilizar-se pela limpeza,
conservacdo e funcionamento do equipamento de
trabalho. Cumprir regulamentos internos. Executar
quaisquer outros encargos semeihantes, pertinentes a
categoria funcional.

59

TRATORISTA

Grupo Ocupacional Nivel
Fundamental

Operar maquinas, implementos agricolas e rodoviarios,
como: tratores, pas-mecénica, retroescavadeira,
motoniveladora, maquinas de Beneficiamento agricola
e outros similares. Na operagdo e manutencio de
maquinas e implementos rodoviarios. Portador de CNH
de nivel "C, D ou E".

62

VIGIA

Grupo Ocupacional Nivel

Fundamental

Atividades de execugéo, relacionadas a trabalhos de
vigildncia e conservagdo em geral, sobre bens e
propriedades do Municipio, mantendo sistematica
fiscalizacéo dos portdes de acesso a areas vedadas ao
publico, bem como protecdo e defesa dos recursos
naturais renovaveis, com vistas a conservagio dos
mesmos.

63

VIGILANTE

Grupo Ocupacional Nivel
Fundamental

Exercer  vigilancia ~em  locais  previamente
determinados; realizar ronda de inspecédo em intervalos
fixados, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios, danificagées nos edificios, pracas,
jardins, materiais sob sua guarda, etc; controlar a
entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portées de
acesso sob sua vigilancia, verificando, quando
necessario, as autorizagdes de ingresso; verificar se as
portas e janelas e demais vias de acesso estdo
devidamente fechadas; investigar quaisquer condigbes
anormais que tenha observado; responder as
chamadas telefénicas e anotar recados; levar ao
imediato conhecimento das autoridades competentes
qualquer irregularidade verificada; acompanhar

funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas
fungdes; exercer tarefas afins.
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ADMINISTRADOR
DISTRITAL

Grupo Ocupacional Nivel

A fungdo do administrador distrital conforme a lei,
estabelece que 0 mesmo tem sobre a sua
competéncia de procedimento de trabalho fiscalizar e
levar ao conhecimento do poder publico demandas
oriundas daquela comunidade, ser porta-voz da
comunidade perante a gestao publica buscando fazer
a interlocugéo junto ao poder pablico.

Fundamental
1. Verificar e orientar o cumprimento das posturas
78 ARQUITETOE municipais e da regulamentacdo urbanistica
URBANISTA concernente a edificagdes particulares;

Grupo Ocupacional Nivel
Superior

2. Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e
outros tipos de espetaculos publicos promovidos por
particulares, inclusive exigindo a apresentagio de
documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado:

3. Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e
manter a chefia permanentemente informada a respeito
de irregularidades encontradas;

4. Realizar sindicancias especiais para instrucdo de
processos ou apuragdo de denuncias e reclamagdes;
5. Verificar as violagbes as normas sobre poluigdo
sonora;

6. Verificar o licenciamento para realizacio de festas
populares em vias e logradouros pUblicos;

7. Verificar o licenciamento de placas comerciais nas
fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em
outros

locais;

8. Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las
em depédsitos publicos, devolvendo-as mediante o
cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;

9. Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias,
animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

10. Verificar, além das indicagdes de seguranga, o
cumprimento de postura relativas ao fabrico,
manipulagéo, depodsito, embarque, desembarque,
transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e
COrrosivos,;

11. Verificar a regularidade da exibigéo e utilizagéo dos
anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade
em via publica, bem como, a propaganda comercial
afixada em muros, tapumes e vitrines;

12. Inspecionar o funcionamento de feiras-livres,
verificando o cumprimento das normas relativas 3
localizacao, instalagdo, horario e organizagio;

13. Verificar a instalagdo de bancas e barracas em
logradouros publicos quanto a permisséo para cada
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tipo de comércio, bem como, quanto a observancia de
aspectos estéticos;

14. Verificar as licengcas de ambulantes e impedir o
exercicio desse tipo de comércio por pessoas gue néo
possuem a documentacéo exigida;

15. Verificar a regularidade do licenciado de atividades
comerciais, industriais e de prestacgéo de servigos, face
aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e aos
servigos que prestam;

16. Acompanhar os arquitetos e engenheiros da
prefeitura nas inspecGes e vistorias realizadas em sua
jurisdigao;

17. Verificar o licenciamento de obras de construgado ou
reconstru¢cdo, embargando as que naoc estiverem
providas de competente autorizagéo ou que estejam
em desacordo com o autorizado;

18. Verificar imoéveis recém-construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalagGes
sanitarias e o estado de conserva¢do das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessio de habite-se;

19. Verificar 0 horario de fechamento e abertura do
comercio em geral e de outros estabelecimentos, bem
como, a observaéncia das escalas de plantdo das
farmacias;

20. Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias relativas aqueles que violarem as
posturas municipais e a legislagéo urbanistica;

21. Instaurar processos por infragdo verificada,
instruindo-os, inclusive com despachos interlocutérios:
22. Determinar sindicancias especiais para a instrugéo
de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacgoes;

23. Receber defesas ou recursos e emitir parecer
conclusivo, encaminhando-os a decis&o da instancia
administrativa superior;

24. Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais
documentos relativos aos servicos de fiscalizagao
executados;

25. Executar outras atribuigbes fixadas pela chefia

imediata.

PROCURADOR DO
MUNICIPIO

Grupo Ocupacional Nivel
Superior

1. Representar o Municipio, assegurando-lhe a
defesa, nos efetivos e potenciais litigios/conflitos, nas
varias instancias forenses;

2. Estudar a legislagdo vigente apoiando-se em
interpretagbes, instrucdes e outros
recursos/procedimentos normativos cabiveis, de
maneira a assegurar, de um lado, que as partes
interessadas operem dentro dos aspectos legais,
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tendo em vista suas relagdes e, por outro, que as
sentengas reflitam o puro e inquestionavel
cumprimento das leis;

3. Orientar juridicamente por meio de pareceres os
Orgdos da Administragdo Publica Municipal no
exercicio de suas atribuigdes e no interesse publico;
4. Atuar no contencioso judicial;

5. Atuar na mediagdo, conciliagdo e arbitragem dos
conflitos extrajudiciais e administrativos;

6. Emitir pareceres quando requerido;

6. Executar outras atribuigbes designadas por ato do
Chefe do Executivo Municipal.

. 1. Planejar e desenvolver campanhas e servicos de
61 MEDICO VETERINARIO [fomento e assisténcia técnica, relacionados com a sadde
publica;

2. Fazer profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas
dos animais para assegurar a sanidade individual e
Superior coletiva deles:

3. Prover a fiscalizag&o sanitaria nos locais de produgéo,
manipulagdo, armazenamento e comercializa¢do dos
produtos de origem animal, para fazer cumprir a
legislagdo pertinente;

4. Aprimorar e desenvolver a pesca e pecudria local,
quando solicitada sua participagdo em programas
governamentais,

5. Orientar pequenos produtores rurais e trabalhadores
pesqueiros, dando-lhes assisténcia técnica, para
incrementar a exploragdo econdmica e melhorar os
padrbes de alimentagdo da populagao;

6. Coordenar e controlar o recebimento e a distribuicao
de produtos veterinarios, junto aos pequenos produtores
rurais;

7. Elaborar e redigir memorandos, oficios, relatérios e
demais documentos relativos aos servigos executados;
8. Executar outras atribuicbes fixadas pela chefia
imediata.

Grupo Ocupacional Nivel

1. Participar de equipes de planejamento para avaliar
234 BIOLOGO o impacto de projetos industriais, habitacionais e
turisticos na regido, através de RIMA (Relatério de
Impacto do Meio Ambiente);

2. Analisar as repercussfes de acidentes que
Superior envolvam a vida marinha, de manguezais e florestas
nativas;

3. Participar de atividades de conscientizagdo em
escolas, debates e através da imprensa;

4. Levantar dados sobre poluigdo ambiental e prover
de informagbes campanhas publicas;

5. Observar e mapear ecossistemas e catalogar
espécies vivas pertencentes a eles;

Grupo Ocupacionai Nivel

]
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6. Fazer levantamentos e apontar as repercussdes
sobre a pesca predatéria e o desmatamento,
encaminhando os resultados aos  érgdos
competentes;

7. Elaborar e redigir memorandos, oficios, relatérios e
demais documentos relativos aos  servicos
executados;

8. Executar outras atribuigdes fixadas pela chefia
imediata.

21

ENGENHEIRO CIVIL

Grupo Ocupacional Nivel
Superior

1. Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;
2. Analisar processo e aprovar projetos de loteamento
quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como:
orgamento, cronograma, projetos de pavimentagéo,
energia elétrica, entre outros;

3. Promover a regularizagdo dos loteamentos
clandestinos e irregulares;

4. Fiscalizar a execu¢do do plano de obras de
loteamento, verificando 0 cumprimento de cronogramas
e projetos aprovados;

5. Acompanhar e controlar a execu¢io de obras que
estejam sob encargo de terceiros;

6. Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas
graficos relacionados & programagao da execugio de
planos de obras;

7. Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

8. Promover levantamento das caracteristicas de
terrenos onde serao executadas as obras;

9. Elaborar e redigir memorandos, oficios, relatérios e
demais documentos relativos aos servigos
executados;

10. Executar outras atribuicbes fixadas pela chefia
imediata.

665

SECRETARIO
EXECUTIVO

Grupo Ocupacional Nivel
Médio

1. Assessorar, gerenciar informa¢des, auxiliar na
execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides;

2. Coordenar e controlar equipes e atividades:;

3. Controlar documentos e correspondéncias:

4, Atender usuarios externos e internos;

5. Organizar eventos e viagens e prestar servigos em
idiomas estrangeiros;

6. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao;

7. Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais
documentos relativos aos servigos de executados;

8. Executar outras atribuicfes fixadas pela chefia
imediata.
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51

TECNICO AGRICOLA

Grupo Ocupacional Nivel
Médio

1. Executar tarefas de carater técnico, relativas a
programacgao, assisténcia técnica e controle dos
trabalhos agricolas;

2. Orientar os agricuitores nas tarefas de preparacio
dos solos, plantio, colheita e beneficiamento de
espécies vegetais;

3. Combater parasitas e outras pragas para auxiliar os
especialistas de formag¢ao superior no desenvolvimento
da produ¢ao agricola;

4. Desempenhar as atividades especificas da criacéo e
reproducéo de gado de grande, médio ou pequeno
porte, no que couber;

5. Preparar pastagens e forragens para alimentagdo das
espécies animais;

6. Executar outras tarefas referentes ao cargo;

7. Executar outras tarefas solicitadas pela chefia
imediata, compativeis com a funcao.

215

TECNICO DE
TOPOGRAFIA

Grupo Ocupacional Nivel
Médio

1. Efetuar levantamentos topograficos, nivelamentos
trigonométricos e geométricos e determinar o perfil, a
localizagdo e as dimensdes de areas de terrenos
mediante uso de teodolito, trena, baliza, dentre outras
tecnologias disponiveis;

2. Calcular diferengas de nivel, altitude, distancia e
angulos;

3. ldentificar & demarcar pontes e areas mediante
utilizagao de instrumentos de topografia;

4. Desenhar cortes, croquis, perfis de terrenocs, plantas
e mapas,

5. Efetuar avaliagdes métricas de terras e benfeitorias e
calculos de areas, hidrograficos etc.

6. Atuar, a partir complexidade cargo, no processo de
regularizagao fundiaria;

7. Realizar todas as demais atividades necessarias ao
pleno exercicio do cargo.

52

TECNICO EM
CONTABILIDADE

Grupo Ocupacional Nivel
Medio

1. Escriturar os livros de contabilidade, lavrando os
respectivos termos de abertura e encerramento, bem
como as contas correntes diversas;

2. Coligir & ordenar os dados para balancetes, balangos
e demonstra¢bes financeiras;

3. Examinar empenhos de despesas e a existéncia de
saldos nas dotacoes;

4. Auxiliar na feitura global de contabilidade dos
impostos municipais;

5. Executar todas as tarefas correlatas a escrituragéo
mercantil e tributaria;

6. Fazer analise econémico-financeira e patrimonial;

7. Confeccionar “vouchers” para escrituragao;

8. Escriturar contas correntes;
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8. Executar quaisquer outros encargos semelhantes,
pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na
legislagéo que regulamentou o exercicio da profisséo.

64

ZOOTECNISTA

Grupo Ocupacional Nivel
Superior

1. Assessorar na elaboragio de legislagio pertinente;
2. Fomentar produgédo animal, em especial:
Dimensionar plantel; estudar viabilidade econdmica da
atividade; estabelecer interface entre informatica e
produgdc animal; realizar analise zootécnica e
diagnéstica de eficiéncia produtiva;  desenvoiver
programas de controle sanitario de plantéis; elaborar
projetos de instalagGes e equipamentos zootécnicos;
desenvolver programas de melhoramento genético;
avaliar caracteristicas reprodutivas de animais;
elaborar programas de nutricdo animal; projetar
instalagdes para animais; supervisionar implantagéo e
funcionamento dos sistemas de produgdo; aprimorar
projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos;
orientar produgdoc e comercializagdo, segundo
tendéncias de mercado; supervisionar qualidade dos
ingredientes utilizados na alimentagao animal; orientar
criagdo de animais silvestres em cativeiro; selecionar
linhagens vegetais para produg¢do animal; desenvolver
produg¢do de forragens; adaptar tecnologia de
informatica & produgio animal.

3. Atuar na produgéao industrial, tecnologia e controle de
qualidade de produtos:

4. Executar andlises laborateriais de controle de
qualidade, quando necessarias;

5. Monitorar padrdes de qualidade de matérias primas
e produtos;

6. Testar produtos, equipamentos e processos;

7. Desenvolver novos produtos no interesse da
Administragéo Publica;

8. Aprimorar produtos no interesse da Administracéo
Publica;

9. Utilizar recursos de Informatica;

10. Elaborar e redigir memorandos, oficios, relatorios e
demais documentos relativos aos servigos executados;
11. Executar outras tarefas de mesma natureza
e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

12

ASSISTENTE SOCIAL

Grupo Ocupacional Nivel
Superior

1. Efetuar levantamento de dados para identificar
problemas sociais de grupos especificos de pessoas,
como menores, migrantes, estudantes da rede escolar
municipal e servidores municipais;

2. Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as
caracteristicas socioecondmicas dos servidores
municipais, bem como dos pacientes assistidos nas
unidades de assisténcia social;
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3. Elaborar e executar programas de capacita¢do de
mao-de-obra e sua integragdo no mercado de trabalho;
4. Promover por meio de técnicas préprias e através de
entrevista, palestras, visitas a domicilios e outros
meios, a prevencgao ou solugdo de problemas sociais
identificados entre grupos especificos de pessoas;

5. Orientar comportamento de grupos especificos de
pessoas, face a problemas de habitagdo, saude,
higiene, educag¢io, planejamento familiar e outros;

6. Participar da elaboragéo, execuc¢io e avaliagido dos
programas de orientagéo educacional e pedagégica na
rede escolar municipal;

7. Organizar atividades ocupacionais de menores,
idosos e desamparados;

8. Elaborar ou participar da elaboragio e execugéo de
campanhas educativas no campo da salude publica,
higiene e saneamento;

9. Aconselhar e orientar a populagdo nos postos de
salde, escolas e creches municipais;

Executar outras atribuicoes fixadas pela chefia
imediata.

15

BIOQUIMICO

Grupo Ocupacional Nivel

Superior

1. Orientar e controlar a produgéo de kits destinados as
andlises bioguimicas, microbioldgicas e sorolégicas
destinadas as andlises clinicas, imunologicas e aos
bancos de sangue;

2. Orientar e controlar a produgdo de produtos
sorolégicos destinados as analises clinicas, biolégicas
imunolégicas e aos bancos de drgdos, quando
necessarios,

3. Executar e supervisionar andlises toxicologicas
destinadas a identificagdoc de  substancias
entorpecentes e outros toxicos, com a finalidade de
garantir a qualidade, grau e pureza e homogeneidade
dos alimentos e produtos diabéticos;

4. Orientar e executar a coleta de amostra materiais
bioldgicos destinados as andlises clinicas, biologicas,
bem como a analise citolégicas e hormonais com o fim
de esclarecer o diagnéstico clinico;

5. Assessorar autoridades, em diferentes niveis,
preparando informes e documentos sobre a legislagéao
e assisténcia farmacéutica, exarando pareceres a fim
de servir de subsidio para a elaboragio de ordens de
servicos, portarias, decretos, dentre outros
instrumentos normativos;

6. Produzir e realizar analise de soro e vacina em geral
e de outros produtos imunoldgicos, valendo-se de
método laboratoriais (fisico, quimico, bioldgicos e
imunolégicos) para controlar a pureza, qualidade e
atividade terapéutica;
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7. Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do municipio.

156

ENGENHEIRO
AMBIENTAL

Grupo Ocupacional Nivel

Superior

1. Realizar fiscalizagbes técnicas nos sistemas de
abastecimento de Agua e esgotamento sanitario:

2. Fiscalizar obras de expansdc dos referidos
sistemas;

3. Elaborar relatérios de fiscalizago;

4. Emitir pareceres técnicos;

5. Assessorar 0s 6rgaos competentes;

6. Analisar, dentro da area de competéncia, propostas
de novos servigos ou alteracio de prec¢os de servigos;
7. Aplicar a legislagdo Ambiental e os procedimentos
legais e administrativos pertinentes;

8. Realizar levantamentos, vistorias e avaliagbes
ambientais; desenvolver as atividades decorrentes da
aplicagéo da legislagdo ambiental municipal, por meio
de fiscalizagao e licenciamento ambiental;

9. Efetuar localizagdo de empreendimentos em
cartas/plantas  planialtimétricas e no sistema
informatizado de georreferenciamento;

10. Atender ao publico quanto as orientagGes
técnicas, referentes a procedimentos e processos de
licenciamento ambiental;

11. Analisar laudos € processos administrativos;

12. Avaliar os estudos ambientais, advindos da
implantagdo e opera¢do de empreendimentos que
possam causar degradagao e poluicdo ambiental;

13. Realizar vistorias em campo;

14. Elaborar pareceres técnicos e relatorios;

15. Desenvolver outras atividades pertinentes e
necessarias ao desempenho das fungdes do cargo.

22

ENGENHEIRO
FLORESTAL

Grupo Ocupacional Nivel

Superior

1. Estudar o indice de crescimento das arvores e os seus
cultivos em diferentes condigbes climaticas e tipos de
solo para estabelecer o grau de correlagdo existente
entre o comportamento das arvores e ¢ seu meio
ambiente;

2. Fazer observagbes e realizar experiéncias, para
desenvolver medidas de combate & redugédo da
cobertura florestal;

3. Efetuar estudos sobre produgdo e selecdo de
sementes, realizando testes e experiéncias, para
melhorar a germinacgio delas;

4. Analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do
fogo, do pastoreio e de outros fatores que contribuem
para redu¢éo da cobertura florestal;

5. Organizar e controlar o reflorestamento e a
conservagao de zonas de bosques, para preservar e
desenvolver as zonas verdes;

6. Estudar a situagio das reservas da fauna selvagem;
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7. Elaborar relatérios de fiscalizagéo:;

8. Emitir pareceres técnicos;

9. Assessorar os 6rgaos competentes;

10. Analisar, dentro da area de competéncia,
propostas de novos servigos ou alteragio de precos
de servigos;

11. Executar outras atribuigbes fixadas pela chefia
imediata.

159

GEOLOGO

Grupo Ocupacional Nivel
Superior

1. Desenvolver estudos geoldgicos e hidrolégicos
preliminares de campo, bem como elaborar projetos e
especificar servigos;

2. Vistoriar e dar assisténcia técnica a dire¢éo de obras
e servicos inerentes a area de formacgdo e/ou
especializac¢io profissional;

3. Realizar pesquisas de custos orcamentarios
especificos e elaborar orgcamentos e projetos
relacionados a area de formacgdo, de interesse do
Municipio;

4. Desenvolver estudos em fotografias aéreas para
definir locais que sejam 4areas impréprias para
urbanizacéo,

5. Realizar pericias, avaliagbes e arbitramentos e
desenvolver pesquisas para implemento de melhorias
na area de geomorfologia e geologia;

6. Assessorar a administragdo em assuntos referentes
a area geologica;

8. Desenvolver outras atividades relativas a sua
formagao profissional, a critério do Municipio;

9. Realizar estudos pertinentes da regularizacéo
fundidria do Municipio;

10. Orientar e revisar os levantamentos geolégicos e
hidrogeolégicos de superficie e subsuperficie;

11. Orientar e fiscalizar as condi¢des de alinhamento e
verticalidade dos pocos;

12. Elaborar a programac¢éo de sondagem e construgéo
de pogos;

13. Planejar, orientar e supervisionar a constru¢do de
pogos, elaborar locagdes, programas de perfuracgéo,
orcamentos, estudos geofisicos, descricdo das
amostras de calhas e superficies;

14. Executar outras atividades afins.

108

CONTADOR

Grupo Ocupacional Nivel
Superior

1. Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e
fatos administrativos municipais, de forma analitica e
sintética;

2. Levantar e assinar mensalmente os balancetes e
anualmente o balango;

3. Arquivar documentos relativos & movimentagao
financeira patrimonial;
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4, Controlar, contdbil e extra contabiimente, a
movimentagdo do Fundo de Participagdo dos
Municipios;

5. Controlar a movimentagdo de transferéncias
financeiras recebidas de orgaos do Estado e da Uniéo,
inclusive de outros fundos especiais;

6. Estudar, controlar e interpretar os fendmenos
relativos aos fatores econdmicos e publicos,
prevendo:

a) as medidas adotaveis, a quantidade; e a evolugéo;
analisar balangos e balancetes;

B) planejar, acompanhar e avaliar agbes e processos
relacionados aoc orgamento, de forma a garantir o
desempenho das atividades do Municipio;

7. Propor ajustes orgamentarios quando necessario;
preparar relatorios informativos referentes a situagao
financeira patrimonial do Municipio;

8. Verificar e interpretar contas do ativo e do passivo;
preparar pareceres referentes & Contabilidade Pablica
Municipal, nos termos da legislagdo especifica de
regéncia;

9. Analisar calculos de custos desde que pertinentes
a area contabil, inclusive os de natureza trabalhista;
10. Assistir tecnicamente a Procuradoria-Geral do
Municipio em processos administrativos e judiciais;
11. Programar, executar, controlar e avaliar toda a
contabilidade municipal,

12. Langar na responsabilidade do ordenador da
despesa, aquele que nao estiver de acordo com as
normas e legislacao pertinentes;

13. Colocar as contas do Municipio, por ocasido das
audiéncias publicas, a disposicdo dos contribuintes
municipais, para exame e apreciagio, nas condi¢tes
e prazos prefixados pela legislagcéo pertinente;

14. Coordenar os servigos da drea contabil referentes
ao cadastramento de processos, emissdes de guias,
movimentagao de processos, langamentos de receitas
e despesa,

156. Assinar processos de natureza contabil; emitir
parecer técnico sobre processos da area contabil;

16. Manter controle contabil sobre os sistemas de
pagamento dos contribuintes sobre ISS, IPTU, ITB!,
Taxas e Divida ativa;

17. Emitir relatérios contabeis sobre a arrecadacéo de
tributos municipais para consultas gerenciais;

18. Emitir relatério mensal de avaliagdo e
acompanhamento da andlise das receitas e despesas
realizadas;

19. Proceder ao langamento contabil da liquidacao de
empenhos;
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20. Emitir ordens de pagamento por determinagéo do
ordenador de despesa;

21. Elaborar relatérios mensais sobre a execugéo das
despesas com recursos originarios FUNDEB e outros
convénios;

22. Cadastrar processos de RPA, DIRF e DCTF,
atribuindo os atos administrativos pertinentes e
emitindo relatérios mensais de controle e
acompanhamento destes;

23. Lancgar e emitir guias de recolhimento de IRPF e
INSS a serem pagos pelos fornecedores; atender aos
pedidos e consultas do publico interno e externo;

24, Recolher os encargos sociais e previdenciarios
relativos a folha de pagamento dos servidores do
Municipio;

25. Emitir relatério mensal de controle, demonstragéo
de resultados e acompanhamento das atividades da
Divisdao de Contabilidade;

26. Defender as metodologias aplicadas nos
documentos que produzir perante o Tribunal de
Contas, o Poder Judicidrio e os demais 6rgéos de
fiscalizagdo e controle externo e interno, bem como
cumprir e atender todas as recomendagdes,
orientagdes, decisdes e deliberagdes oriundas desses
orgados que guardem relagdo com a Contadoria
Municipal.

45

PSICOLOGO

Grupo Ocupacional Nivel

Superior

Planejamento, execucao, acompanhamento,
avaliacdo e controle das atividades relacionadas a
Psicologia, aplicada a area clinica de atuagio nas
unidades de saude do ambito Municipal, respeitadas
a formagéo, legislagao profissional e regqulamentos do
senvico.
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ANEXO Il

FORMULARIO DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

IDENTIFICAGAO
Nome:
Cargo: Matricula:
CONCEITUAGAO
CONCEITO DISCRIMINAGCAOQ PONTUAGAO
EXCEPCIONAL (E) desempenho exemplar e desvelo com a entre 9 e 10
causa publica pontos
OTIMO (0} desempenho exemplar entre 8e 8,9
pontos
BOM (B) desempenho muito satisfatério entre7e7.9
pontos
REGULAR (R) desempenho satisfatdrio entre 5e¢ 6,9
pontos
INSUFICIENTE )] desempenho insatisfatorio entre0e 4,8

pontos
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AVALIAGAO

FATORES CONCEITO PONTUAGAO

Responsabilidade e senso de disciplina: avaliar o grau de
responsabilidade e disciplina no cumprimento dos deveres e
obriga¢des inerentes as tarefas desenvolvidas pelo servidor

Iniciativa e lideranga: mensurar o grau de aptidao e a capacidade
que o Servidor possui na tomada de deciséo frente as mais diversas
situacbes para aplicar os meios disponiveis para alcancar os
objetivos.

Comprometimento e postura profissional: analisar a capacidade
do agente em otimizar os recursos de sua unidade, proporcionando
a execucao perfeita das atividades, a fim de atingir os objetivos do
cargo.

Relacionamento Interpessoal e Comunicacdo; avaliar a
capacidade de relacionamento do servidor com o publico interno e
externo e como direciona este fator em prol das atividades. Verificar
as condicdes de comunicagdo escrita e oral do servidor e a
aplicabilidade de ambas ao servigo.

Apresentagado Pessoal: analisar, sob o &ngulo da conveniéncia ao
interesse do, a postura pessoal e a apresentagdo do servidor
durante o servigo ou fora dele.

PONTOS

TOTAL:

CONCEITO
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Santo Antdnio de Padua, em de de

Presidente da Comissao

Integrante da Comissao

Integrante da Comisséo

Integrante da Comisséo

Integrante da Comissao

o De acordo.

o Nao concordo.

Razdes:

Santo Antdnio de Padua, em de de
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Servidor Municipal Avaliado

Gabinete do Secretario

Ratifico a presente Avaliagédo pelas seguintes razdes:

Retifico a presente Avaliagdo nos seguintes itens:

Santo Antdnio de Padua, em de de

Assinatura




