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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

LEI N 3.920, DE12DE ABRIL DE 2018.

Acrescenta novos cargos ao quadro de servidores
efetivos do Poder Executivo do Municipio de Santa
Luzia, que exercem servicos de atividades de
Administracdo Geral, estabelece a respectiva tabela de
vencimento de cada um dos cargos criados € da outras

providencias.

O Povo do Municipio de Santa Luzia, Estado de Minas Gerais, por S€us
representantes legais, aprova. ¢ eu. Prefeito Interino, em seu nome, promulgo a seguinte Lel

Complementar:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Ficam acrescentados novos ¢argos ao quadro de servidores efetivos do Poder
Executivo do Municipio de Santa Luzia, que exercem servicos de atividades de
Administragdo Geral, nos termos do art. 2°% ficando estabelecida a respectiva tabela de
vencimento de cada um desses cargos, nos termos do Anexo I desta Lei Complementar.

Paragrafo énico. O Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Santa
Luzia é o Estatutario.

Art. 2°. Ficam criados no Quadro de Servidores do Poder Executivo Municipal 0s
cargos de provimento efetivo de Analista Administrativo, Analista de Sistema, Arquedlogo,
Arquiteto e Urbanista. Arquivista, Assistente Administrativo, Assistente Administrativo dé
Procuradoria, Assistente Social, Auditor, Ribliotecario, Bidlogo, Cerimonialista, Contador.
Controlador Interno. Coveiro, Economista, Engenheiro Agrimensor. Engenheiro Agronomo.
Engenheiro Ambiental, Engenheiro Civil, Engenheiro de Transito, Engenheiro Eletricista;
Engenheiro Florestal. Engenheiro Sanitario, Engenheiro de Seguranca :io Trabalho. Fiscai
Ambiental, Fiscal de Posturas, Fiscal de Tributos, Geodgrafo, Gedlogo, Historiador, Jornalista,
Médi.co do Trabalho, Muséologo. Nutricionista. Oficial Fazendario, Pregoeiro, Procuradof
i'\r/l'um.cipal., Psicologo. Técnico Agricola. Técnico Ambiental, Técnico em ‘Ediﬁcaqées.

écnico em Geoprocessamento, Técnico em [nformética, Técnico em Paisagismo, Técnico

. reuro, Op r’lafo e IUI]SI“O g



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
§1°. O Anexo I desta Lei Complementar relaciona a denominagao. a quantidade, a
carga horaria semanal de jornada € © vencimento de cada um dos cargos criados nos termos

do capul.

§2°. A criag@o dos novos cargos de que trata o capul € as demais disposigoes contidas
nesta Lei Complementar ndo revogam, nem trazem qualquer alterag@o para OS servidores que
ja compdem O quadro de servidores efetivos do Poder Executivo do Municipio de Santa

Luzia, que exercem servicos de atividades de Administrac@o Geral.

Art. 3° Compete a0s servidores da Administragao Geral, observado o nivel d& atuagdo
de cada cargo que @ comp?de, formular, implementar, acompanhar, difundir, avaliar € executar
politicas, diretrizes, procedimentos € agdes referentes a gestdo no ambito de sua competéncia,
nos 6rgaos € entidades, diretas € indiretas, do Municipio de Santa Luzia.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

| - CARGO PUBLICO: lugar na organizagdo do servico publico correspondente a um
conjunto de atribui¢des com estipéndio especifico, denominagdo propria, numero certo €
remuneraco pelo poder publico municipal, nos t€rmos desta Lei Complementar.

I - VENCIMENTO BASICO: ¢ a retribuicso pecunidria minima correspondente &
cada cargo, ndo podendo em nenhuma hipotese, ser inferior a um saléario minimo.

I - REMUNERACAO: vencimento do cargo de carreira, acrescido das vantagens
pecuniérias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

IV — MOBILIDADE: deslocamento do servidor para O quadro de pessoal entre 0S
orgdos € entidades do Municipio de Santa Luzia.

CAPITULO III
DO CARGO

Art. 5°. Compete a Secretaria de Administragdo e Gestao de Pessoas a gestdo dos
cargos de que trata esta Lei Complementar.

§1°. O servidor integrante dos cargos de que trata esta Lei Complementar tera lotag@o €
exercicio em qualquer 6rgdo ou entidade do Municipio de Santa Luzia. sendo vedada sua
vinculacdo definitiva a qualquer Orgéo ou entidade especifica.

§2°. A movimentagao do servidor a que se refere 0 paragrafo anterior se daré no estrito
interesse da administrag@o, devendo ser observada a preservagdo da integridade de seu nucleo
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T 3 ico afeito a cada
originario e a lotacdo minima necessara a continuidade da prestacad do servigo @

unidade administrativa. o )
§3°. Nos casos de desmembramento, fusao ou extingao de orgio da Administragad
Publica Direta E Indireta, a lotagéo € 0 exercicio dos servidores s&o definidos por ato do 0rgao
gestor do cargo.
§4°. Caberd a Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoas avaliar
anualmente a adequagéo do Quadro de Pessoal as necessidades da municipalidade, propondo
se for o caso, o redimensionamento, consideradas, entre outras, as seguintes variaveis:

I. as demandas sociais;

1L os indicadores socioecondmicos da cidade e da regifo;

III.  amodernizag@io dos processos de trabalho e as inovagdes tecnoldgicas;

IV.  arelagdo entre 0 numero de cargos previstos e 0 de usuarios;

V. a capacidade financeira e orcamentaria do municipio, bem como as exigéncias

dos art. 16 ¢ 17 da Lei Complementar n. ° 101, de 4 de maio de 2000, e o
disposto no Inciso XIII do art. 37eno § 1°doart. 169 da Constituigdo Federal;

VI, ¢ nulo de pleno direito o ato de que resulte aumento de despesa com pessoal
expedido nos 180 (cento € oitenta) dias anteriores ao final do mandato do titular
do respectivo Poder ou 6rgéo referido no art. 20, da Lei Complementar n. ° 101,
de 4 de maio de 2000.

§5°. A lotago global dos cargos de provimento efetivo do quadro previsto no Anexo I
corresponde ao quantitativo total de cargos previstos nesta Lei Complementar, e a cada ano
havera previséo da alocagdo de recursos, no orgamento geral do municipio de Santa Luzia, 2
fim de cobrir os custos globais de administragdo do quadro de pessoal.

Art. 6°. A cessdo dos servidores dos cargos de que trata esta Lei Complementar ocorre
nas seguintes hipdteses:

I — Desde que nfio haja prejuizo para o servigo, o servidor efetivo pode ser cedido a

outrg ?1'gao ou entidade dos Poderes da Unigio, dos Estados, do Distrito Federal ou dos
Municipios, para o exercicio de:

a) cargos comissionados ou fungdo de confianga, integrantes da Administragéo Publica

Direta e Indireta Municipal, Estadual, Federal ou do Distrito Federal, conforme a
relevincia do interesse publico a ser atendido.

0 : . -
., §1° O’serv1dor tem garantidos todos os direitos referentes ao exercicio do cargo efetivo
urante o periodo em que estiver cedido.

" . g
§2°. A cessdo termina com a:
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I — exoneragdo do cargo para 0 qual 0 servidor foi cedido, salvo se houver nova

nomeacio na mesma data;
11 — revogagdo pela autoridade cedente.

§3°. Terminada 2 cessdo, o servidor tem de apresentar-s¢ a Administragdo Direta ou
Indireta de origem até o dia seguinte ao da exoneragdo ou da revogacao, independentemente
de comunicagdo entre 0 cessionario e o cedente.

§4°. O dnus da cessdo é do 6rgdo ou entidade cessionaria, salvo ato em contrario da
autoridade cedente, devidamente motivado.

‘

§5°. O servidor, quando no exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de confianga, fica

afastado das atribuigGes do seu cargo de provimento efetivo.

Art. 7°. Os requisitos ¢ as atribui¢des dos cargos desta lei s@o os constantes no Anexo
[1, parte integrante desta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 8°. A jornada normal de trabalho dos servidores municipais € de 8 (oito) horas
diarias e 40 (quarenta) horas semanais, assegurado 0 intervalo de 1 (uma) hora para almogo.
adequado ao regime de funcionamento da unidade administrativa de lotagao do servidor, com
excecdo dos cargos previstos em lei especifica.

§ 1°. O disposto no capul do artigo ndo se aplica a0s servidores efetivos que possuem
carga horaria diferenciada em decorréncia da categoria profissional a que pertencem.

§ 2°. A unidade administrativa, em fungéo de sua natureza ou peculiaridade da
atividade profissional, poderé funcionar em regime de escala, compensagdo, revezamento Ou
plantéo.

§ 3°. O ocupante de cargo em comissdo se submeterd a regime de integral dedicag@o
ao servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administraggo, hipotese
que ndo caracteriza servico extraordindrio.

§ 4°. Podera ser alterado 0 horario de expediente de ¢rgéo, unidade administrativa.
srea de atividade, a critério do Chefe do Poder Executivo Municipal, por meio de instrumento
proprio para atender a natureza especifica do servigo a ser prestado ou em face de

circunstancias especiais. observado o cumprimento da jornada normal de trabalho, nos termos
de regulamento préprio.

5 . , o
§ 5°. Podera ser estabelecida carga horaria a ser cumprida na proporgdo de 12h/36 de

acordo com a natureza do cargo e o interesse publico.

NI C§16° A jornada normal do servidor ocupante de cargo de PROCURADOR
PAL, nos quadros da municipalidade, sera de 30 (trinta) horas semanais. '
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Art. 9°. Fica 0 chefe do Poder Executivo Municipal, observada 2 convem?nma 3a
Administragao € do servidor, conceder ampliagdo de jornada de t'ra\?alho, por necessidade do
servico, @os servidores que t€m jornada de 6 (seis) horas diarias e que S€ mostrarem
interessados. | ‘ ,

§1°. Na hipdtese do capuf, a proporciona\idade do acréscimo da jornada ?:era como
referéncia, para fins de pagamento, O valor da hora correspondente 3 base do vencimento do
servidor. .

§2° A apuragao da ampliagdo da jornada, que trata este artigo, sera feita mensalmente
e devera ser atestada pelo titular da unidade administrativa. .

§ 3°. Compete 208 dtulares das unidades administrativas a convocagdo € 2 dlspens?x, do
servidor para a realizagao do servico de que trata este artigo, mediante autorizago prévia do
Secretario Municipal ou autoridade equivalente.

§ 4°. A ampliagdo de jornada de que trata este artigo, ndo se configura como hora
extra.

Art. 10. O servidor que acumular licitamente dois cargos efetivos, quando investido
em Cargo de Provimento em Comissdo, ficard afastado de ambos os cargos efetivos, podendo
optar pela maior remuneragao.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DO CARGO

Art. 11. Séo atribuigdes de cada um dos cargos, as especificadas no Anexo I da
presente Lel Complementar.

CAPITULO VI
VENCIMENTOS

Art. 12. Os vencimentos basicos dos cargos estdo estabelecidos na forma do Anexo L.

Paragrafo Gnico. Os vencimentos p

oderdo ser reajustados, preferencialmente, no més
de Janeiro.

CAPITULO VII
DOS DEVERES, DAS PROIBICOES E DOS IMPEDIMENTOS

Art. 13. Os :
srofblokes et OAIOCprantes dos cargos de que trata esta Lei Complementar tém os deveres
pedimentos estabelecidos nesta lei, em outras legislagdes especificas, como o !
b

wn
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estatuto do servidor piblico, além daquelas fixadas pelos cddigos de ética das respectivas

proﬁssées.

Art. 14. Além das proibi¢des decorrentes do exercicio do cargo publico, 20$

integrantes dos cargos de que trata esta Lei Complementar ¢ vedado: B

I — receber em razao do cargo, a qualquer titulo e sob qualquer pretexto, honorarlos,
percentagens Ou quaisquer outras vantagens alheias a0 cargo. para si ou para outrem, de
natureza econdmica ou ndo;

I — manifestar-s€ por qualquer meio de comunicagdo Ou transmitir informagao 2
terceiro, sobre assunto de carater sigiloso ou confidencial, que conhega em razdo do cargo ou
da fung@o. ‘

Art. 15. A atividade funcional dos ocupantes dos cargos de que trata esta Lei
Complementar esta sujeita a correigao ordindria € extraordinaria, a ser realizada, de oficio ou
por determinagao do 6rgao gestor, pela Corregedoria dos respectivos 0rgdos ¢ entidades da

.

Administracdo Direta e Indireta ou, ainda, pelo 6rgédo central de correi¢do do Municipio de
Santa Luzia.

Art. 16. Os servidores publicos abrangidos por esta Lei Complementar, assim como 0S
agentes publicos em geral, devem atuar com retidio e honradez, procurando satisfazer o

interesse publico ¢ evitar todo e qualquer proveito ou vantagem pessoal, para si ou para
terceiro.

Art. 17. A observancia do interesse publico, especialmente no qué diz respeito &
protegdo € manutengéo do patrimdnio publico, implica o dever de abster-se 0 agente publico

de qualquer ato que importe €m enriquecimento ilicito, gere prejuizo a Fazenda Publica,
atente contra os principios da Administragao Publica ou viole direito de particular.

Art. 18. Todo e qualquer agente publico néo utilizard bens ou recursos publicos.

humanos ou materiais, para fins pessoais, particulares, politicos ou partidarios, nem se valera
de sua fungdo para obtengéo de qualquer tipo de vantagem.

Art. 19. Séo deveres dos servidores publicos de que trata esta Lei C

omplementar, bem
como dos agentes publicos em geral, dentre outros:

mesma C'{ I (24 1amin t ldOl Cl“plc aria ara com oS Scus plop! 108 bc}ls' c
1 lbencla qUC um bom td 1S1re g P -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

{1 - ter permanente disposicéo para O cumprimento de suas fungdes. atuando com

1 _ com seus
honestidade € eficiéncia em suas relagles com © Estado, com 2 sociedade, ¢

superiores € subordinados; ' '
11 - desenvolver suas funcdes com respeito € sobriedade, usando as prerrogativas

inerentes a seu cargo ¢ OS meios de que dispde unicamente para © cumprimento de suas
funcoes e deveres; .

[V - capacitar-s€ continuamente, visando o melhor desempenho de suas func;'oes; '

V - conhecer € cumprir 2 Constitui¢do Federal, a Lei Orgénica Municipio, as leis €
demais normais que regulam sua atividade; '

V1 - expressar-s¢ com veracidade em suas relagdes funcionais, tanto com 0S particulares
quanto com Seus superiores € subordinados, assim cOmo contribuir para O esclarecimento da
verdade;

VII - guardar reserva a respeito de fatos € informagbes que tenha conhecimento em
razdo do exercicio de suas funcdes, sem prejuizo dos deveres ¢ das responsabilidades
previstas em normas que regulam o sigilo administrativo;

VIII - dar cumprimento as ordens oriundas do superior hierarquico competente, na
medida em que preencham as formalidades do caso € tenham por objeto a realizacdo de atos
de servico que se vinculam as funcdes de seu cargo, salvo as hipoteses de arbitrariedade ou
ilegalidade manifestas;

IX — evitar o envolvimento em situagdes, atividades ou interesses incompativeis com
suas funcdes, devendo se abster de toda conduta que possa afetar sua independéncia para O
desempenho de suas fungdes;

X - esclarecer a existéncia de eventual conflito de interesses, bem como comunicar
qualquer circunstancia, suspeigdo ou fato impeditivo de sua participagdo em Processo
administrativo, em decis@o individual ou em 6rgdo colegiado;

X1 - néo realizar discriminagdo em sua relacdo com o publico ou com 0S demais agentes
da Administraco, ou seja, outorgar a todas as pessoas igualdade de tratamento em igualdade
de situacdes. Entende-se que existe igualdade de situagoes quando n&o existam diferengas
que, de acordo com as normas vigentes, devem s€ considerar para estabelecer uma
preferéncia. Este principio se aplica também as relagdes do agente com S€us subordinados;

XII — néio obter. mediante 0 uso do seu cargo. autoridade, influéncia ou aparéncia de
influéncia, beneficios ou vantagens indevidas, para si ou para outrem;

XIII — n#o adotar, por ocasido do exercicio de suas fungdes, represélia de nenhum tipo
ou exercer coa¢dio alguma contra servidores ou outras pessoas, que ndo emane do estrito
exercicio do cargo;

X1V - proteger € conservar os bens do Estado, devendo utilizar os que foram cntregucs
para o desempenho de suas fungdes de maneirar

acional, com vistas a evitar 0 abuso ou perda
dos bens;

.
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: 1 igagles.
XV - usar 0 tempo oficial com esforgo responsavel para cumprir COM Suas obrigac

Deve desempenhar suas fungdes de uma maneira eficiente € eﬁcalz = velar ipara que seus
subordinados atuem da mesma maneira. Nio deve fomentar, eXiglf (.)u \sohcx'tar. a~ seus
subordinados que empreguem O tempo oficial para realizar atividades alheias as atribuicdes de
seus cargos;

XVI — abster-se de difundir toda informacgéo que tenha sido qualiﬁcada como reserv.ada
ou secreta, conforme legislagdo vigente. Nzo deve utilizar, em beneficio proprio, de terceiros
ou para fins alheios a0 Servigo publico, informagéo de que tenha conhecimento €m raz&o do
exercicio de suas fungdes € que ndo esteja destinada a0 publico em geral;

XVII - denunciar ao seu superior ou as autoridades competentes OS atos que teve
conhecimento em razao do exercicio de suas fungdes € que possam causar prejuizo ao Estado
ou constituir uma infrag@o ou violacdo a qualquer das disposigdes contidas na legislagao;

XVIII - observar uma conduta digna e decorosa, atuando com sobriedade € modera¢do:

XIX - observar, frente s criticas do publico e da imprensa, um grau de tolerancia
superior ao que, razoavelmente, possa s€ esperar de um cidaddo comum;

XX — abster-s¢ de atuar com proselitismo politico, através da utilizacdo de suas funcdes
ou por meio de utilizagdo da infraestrutura, bens ou recursos publicos, seja a favor ou contra
partidos politicos ou candidatos;

XX1 - ngio participar de transagdes ou operagoes financeiras utilizando informagao
privilegiada da entidade a que pertence ou que possa ter acesso a ela por sua condicéo ou
exercicio do cargo que desempenha, nem deve permitir 0 Uuso improprio de referida
informaggo para beneficio de algum interesse;

XXII — jamais retardar qualquer prestagdo de contas, condi¢d@o essencial da gestdo dos
bens, direitos e servigos da coletividade a seu cargos;

XX - tratar cuidadosamente 08 usudrios dos servigos publicos, aperfeigoando ©
processo de comunicagao e contato com 0 publico;

XXIV - zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias especificas da defesa
da saude, educagdo € seguranga publica;

XXV — manter limpo ¢ em perfeita ordem o local de trabalho;

XXVI - apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da fungéo:

XXVII - facilitar a fiscalizago de todos os atos ou servigos por quem de direito;

XXVIII — velar pela regularidade dos processos em que intervenham;

XXX — abster-se de praticar atos que prejudiquem ou possam prejudicar as fungdes ou
a reputagdio de outro agente publico ou cidad&o;

XXX - ndo permitir que persegui¢des, simpatias, antipatias, caprichos ou interesses de

ordem pessoal interfiram no trato com a coisa publica, com o cidaddo ou com colegas

hierarquicamente superiores ou inferiores;

XXXI _ abster-se de dar o seu concurso a qualquer institui¢@o que atente contra a moral,
a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

8
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KXXIl — ndo exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome 4

empreendimemo de cunho duvidoso; €. o
XX — ndo utilizar sua identidade funcional com abuso de poder ou para O ter

vantagem indevida.

Art. 20. Diante de situagdes extraordindrias, O servidor publico de que trata esta Lel
Complementar podera realizar tarefas que por sua naturezd ou modalidade néo sejam
estritamente inerentes a0 S€U cargo, sempre queé elas resultem necessarias para mitigar,
neutralizar ou superar as dificuldades que se enfrentem, desde que ndo caracterize desvio de

fungdo.

Art. 21. O servidor publico integrante dos cargos de que trata esta Lei Complementar
nio deve, direta ou indiretamente, para §l Ou para outrem, solicitar, aceitar ou receber
dinheiro, beneficios, presentes, favores, promessas ou outras vantagens.

Art. 22. Presume-s€ proibido © beneficio, presente, favor, promessa Ou outra
vantagem caso seja proveniente de pessoa Ou entidade que:

I — tenha atividades reguladas ou fiscalizadas pelo érgdo ou entidade no qual o agente
publico desempenhe sua funcao;

11 — administre ou explore concessdes, autorizagdes ou permissdes concedidas por 0rgéo
ou entidade no qual haja o desempenho das fungoes pelo agente publico;

TII — seja ou pretenda ser contratada por 6rgéo ou entidade em que desempenha a fungdo
o agente publico;

IV — procure uma decisdo ou acdo do oOrgdo ou entidade em que O agente publico
desempenha sua fungéo; €,

V — tenha interesse que possa Ser afetado por decis@o, a¢éo, retardamento ou omisséo do
6rgdo ou entidade em que O agente publico desempenha sua fun¢ao.

Art. 23. Nio se consideram presentes, beneficios, favores ou vantagens:

I — os reconhecimentos protocolares recebidos de governos, organismos internacionais
ou entidades sem fins lucrativos, nas condicOes em que a lei e o costume oficial
admitam esses beneficios:

Il — os brindes que néo tenham valor comercial ou que sejam distribuidos a titulo de
cortesia, divulgacdo, ou por ocasidio de eventos especiais ou datas comemorativas;

Art.24. A fim de preservar a independéncia de critério € 0 principio de equidade. 0

servidor publico de que trata esta Lei Complementar e 0s agentes publicos em geral néo

9
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podem manter relagdes nem aceitar situagOes em cujo contexto Seus interesses pessoats,

1 i 1 o dos
proﬁssionais, econdmicos ou financeiros possam estar em conflito com o cumpriment

deveres funcionais do cargo.

CAPITULO VIII ,
DISPOSICOES FIN AISE TRANSITORIAS

Art. 25. O art. 28, inciso 1, item 5 da Lein® 3.123,de 1°de setembro de 2010, passa 2

vigorar com a seguinte redagao:

A estrutura organizacional basica do Poder Executivo do Municipio de Santa Luzia
sera a seguinte:

(..

1. Orgéos de Assessoramento Superior — Assisténcia Direta a0 Prefeito:

.1. Subprocuradoria;
Assessoria Juridica - Execugao Fiscal;

5.3. Assessoria Juridica - Administrativa,
5 4. Assessoria Juridica - Contencioso;
5.5. Assessoria Juridica - Licitagdes e Contratos;
5.6. PROCON Municipal;
5.7. Assessoria Juridica - Assisténcia Judicidria;
5 8. Diretoria de Apoio Administrativo;

()
5. Procuradoria Geral do Municipio:
5.1
5.2,

Art. 26. O Anexo [II — (Cargos Comissionados — Recrutamento Amplo de Livre
Nomeacido e Exoneracio) da Lei n° 3.224, de 30 de dezembro de 2010, em relago a
Procuradoria, passa a vigorar com a seguinte reda¢éo:

10
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ik X N.° DE
DENOMINACAO CARGOS M

Procuradoria Geral
Procurador Geral m_m
Subprocurador m_m_

Assessor Juridico - Coordenacao Execugdo |01 _
Fiscal |

Assessor Juridico - Coordenagéo Administrativo _m
[Assessor Juridico - Coordenacao Contencioso _m_

Essessor Juridico - Coordenagdo Licitagdes e|01 _
| Contratos

Assessor Juridico - Coordenagdo PROCON _m
Assessor Juridico - Coordenag@o Assisténcia

Judiciéria 01 C.o.l
Diretor de Apoio Administrativo 102 |C4

o

Art. 27. 0 Anexo V — (Tabela de Vencimento dos Cargos Comissionados — Nivel de
Vencimento Valor do Vencimento) da Lei n° 3.224, de 30 de dezembro de 2010, em relagdo a
Procuradoria, passa a vigorar com a seguinte reda¢ao:

ANEXO YV

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS COMISSIONADOS

| NIVEL DE VENCIMENTO VALOR DO VENCIMENTO B

| c.1 | RS 1.774.81

lc2 | RS 2.535,42

€3 | R$ 3.271,53
lca | RS 4.741,34 K
| 4.1 | RS 5.087,36 B

|c.s RS 5.926,68 |

!:C.S.l | RS 6.434,01 B

C6 [ R$9.117.97 B

C6.1 RS 12.956,30 |

Art. 28. Excepcionalmente, os servidores que ocuparem OS cargos comissionados

o
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IPAL DE SANTA LUZIA

Municipais efetivos.
s os 15 (quinze) cargos

PREFEITURA MUNIC
Art. 29. Assim que 08 15 (quinze) Pr

criados por €ssa Lei Complementar; tomarem
comissionados de Assessores Juridicos previstos na Lei

ocuradores cargos €SSEeS

posse, ficardo extinto
n° 3.123/2010.

vamente

o 9258/2000 ficardo gradati
providos

omissionados da Lei n
Lei Complementar sejam

Art. 30. Os cargos ©
fetivos criados por €ssa

extintos, na medida que 08 cargos €

por servidores efetivos.
Art. 31, EstaLei C omplementar entra €m vigor na data de sua publicagdo, revogando-

se as disposi¢des em contrario.

Municipio de Santa Luzia, 12 de abril de 2018.

o~
/ }

SANDRO LUCI(% SOUZA COELHO

)

PREFEITO INTERINO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

ANEXO 1
QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS -
CARGA HORARIA, QUANTIDADE E VENCIMENTO

DENOMINACAO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO 40 horas semanais

' ANALISTA DE SISTEMAS 40 horas semanais
ARQUEOLOGO 30 horas semanais \

FRQUITETO E\ RS 5.820,00
\URBANISTA 40 horas semanais 6
. 2 =

["ARQUIVISTA 40 horas semanais R 654,31

|
| |
ASSISTENTE \ \ o \
| l o
\ ADMINISTRATIVO “ 40 horas semanais |

FSSISTENTE J\‘
ADMINISTRATIVO DA $1.65431 |
LPROCURADORIA li 40 horas semanais 5 \ ‘i
F\SSISTENTE SOCIAL \ 30 horas semanais \ 2 \ RS 2.620,50 ]

AUDITOR g 40 horas semanais \ 2 ‘\ RS 3.601,39 |
{‘—BIBLIOTECARIO \l 40 horas semanais \ 2 \Rs 262050 |
i—BIOLOGO \ 40 horas semanais 2 ‘R$ 2.620,50 j
rCERIMONIALISTA ‘ 40 horas semanais 1 \R$ 1.950,00 i
"CONTADOR 0 hores semanais 4 [RS3.785.70 J

CONTROLADOR i . \
(INTERNO I‘ 40 horas semanais 2 HES B 1
j COVEIRO ( 40 horas semanais 4 RS 1.431,00 j
| ! i
f ECONOMISTA !‘ 40 horas semanais 2 R$ 3.785,70 J




PREFEITURA MUNICIP

AL DE SANTA LUZIA
ENGENHEIRO \ . \
AGRIMENSOR 40 horas semanais 2 |
ENGENHEIRO \ RS 5.820,00
AGRONOMO 40 horas semanais \ 1
ENGENHEIRO RS 5.820,00
\AMBIENTAL 40 horas semanais \ 2
FNGENHEIRO CIVIL \ 40 horas semanais \ 8 RS 5.820,00
ENGENHEIRO RS 5.820,00 |
TRANSITO 40 horas semanais \ 2 \ |
ENGENHEIRO RS 5.820,00 \
ELETRICISTA 40 horas semanais \ 2 \ J
ENGENHEIRO RS 5.820,00 |
FLORESTAL \ 40 horas semanais \ 2 \'
FNGENHEIRO ‘ ’ RS 5.820,00
‘ SANITARIO \ 40 horas semanais \ 1 J
ENGENHEIRO SEG. DO\ \ \R$ 5.820,00 !
| TRABALHO l 40 horas semanais 1 \ J
1 FISCAL AMBIENTAL \ 40 horas semanais \ 4 R$ 2.620,50 ‘J
P’ISCAL DE POSTURAS \ 40 horas semanais 8 )Rs 2.620,50 '1
rFISCAL DE TRIBUTOS \‘ 40 horas semanais 6 \R$ 1.115,93 \
| GEOGRAFO | 40 horas semanais 1 RS 3.601.39 ]
TGEGLOGO 30 horas semanls 2 RS 3.601,39 ;J\
EISTORIADOR i 40 horas semanais 1 R$ 3.601,39 J
UORNALISTA 40 horas semanais 1 R$ 3.601.39

[

Y
|
| MEDICO DO TRABALHO
MUSEGLOGO

20 horas semanais

|

R$ 6.201,00 J

30 horas semanaxs

RS 2.620.50 \

1 NUTRICIONISTA

30 horas semanais

RS 2.620,50 ‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

\ OFICIAL FAZENDARIO 40 horas semanais \ 25
PREGOEIRO 40 horas semanais

RS 1.654,31
RS 1.950,00

PROCURADOR
RS 5.774,00
MUNICIPAL 30 horas semanais
PSICOLOGO 30 horas semanais‘\ 1
TECNICO AGRICOLA \ 40 horas semanais \ R$ 2.620,50 1
7 T ‘T—’_—_J‘
TECNICO AMBIENTAL ‘ 40 horas semanais \ 2 RS 2.620,50 \
TECNICO EM
N RS 1.950,00
‘EDIFICACOES 40 horas semanais

TECNICO
GEOPROCESSAMENTO

R$ 1.950,00

40 horas semanais

[38]

| TECNICO EM |

H\‘FORMATICA ‘\ 40 horas semanais 3 ikt
TECNICO EM 1

\;AISAGISMO \ 40 horas semanais 2 e \'

‘fTECNICO FAZENDARIO \ 40 horas semanais \ 8 RS 2.620,50 J

ﬁESOUREIRo ‘ 40 horas semanais ‘ 2 RS 2.620.50 l‘
TOPOGRAFO 40 hores semanais \ 2 R$1950,00 |

lWumsr\/[omc}o \ 40 horas semanais ‘\ 1 R$ 2.620,50 ﬂ




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL — CARGOS I:ZFETIVOS -
REQUISITOS E ATRIBUICOES

1.Analista Administrativo

e Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Curso Superior em uma das seguintes graduagoes: Administrac@o,
Gestdio Publica, Administracio Publica € Politicas Publicas, Gestao Social ou Gestdo de
Politicas Publicas, além de conhecimentos basicos em informatica.

Atribuicdes: Executar atividades de natureza administrativas  ou técnico-
administrativas e de apoio logistico ou auxiliar na sua execugdo, conforme as competéncias de
sua respectiva area de atuacdo, sob coordenagéo. Acompanhar, executar e controlar a
execucdo das atividades da area. Elaborar estudos, notas técnicas e pareceres sobre atividades
da 4rea. Verificar fluxo de rotinas, praticidade € eficacia, alterando € acompanhando novos
procedimentos, a fim de aumentar a qualidade dos servigos prestados. Prestar assessoramento
técnico, organizando € coordenando trabalhos, instruindo equipes. acompanhando resultados €
cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos. Emitir pareceres € notas técnicas
em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando problemas. verificando
variaveis ¢ implicagdes, consultando normas, bibliografia pertinente, a fim de possibilitar uma
solucdo adequada & questdo. Efetuar o controle e planejamento dos programas € sistemas,
controle de dados, informagdes. relatorios, anélises de interesse da unidade e atividades
especificas. Participar de comissdes, grupo s de trabalho ou de estudos, quando designado por
seu superior hierdrquico; Obedecer as normas de seguranca, Executar outras atividades afins
a0 seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da éarea e de
conformidade com as orientagoes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos €
sistemas de informética e outros, quando autorizado € necessario ao exercicio das demais

atividades; Manter organizados. limpos € conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢

local de trabalho sob sua responsabilidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

2.Analista de Sistemas

e Carga horéria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em cursos da area de Tecnologia da
Informagao.

Atribuicdes: Analisar € propor solugdes para situagdes que incluam multiplas €
complexas variéveis € requeiram capacidade de julgamento; Planejar, desenvolver €
coordenar projetos, assegurando a sua execucdo de acordo com padrdes de qualidade
definidos; Analisar, recomendar e definir procedimentos sobre assuntos relacionados & sua
4rea de atuagdo, emitindo pareceres técnicos e definindo padrdes: Efetuar estudos € pesquisas
aplicadas sobre assunto de interesse da Prefeitura, referentes & sua area de atuacdo; Executar
outras atividades necessarias a consecucdo dos servicos; Projetar € definir tecnologia,
topologia e configuragdo de rede de computadores; Avaliar, especificar, dimensionar e valorar
recursos € servios de comunicacio de dados; Elaborar procedimentos para instalac@o,
customizacdo e manutencdo dos recursos de rede; Analisar problemas 1o ambiente
operacional de rede ¢ definir procedimentos para correcdo; Analisar a utilizagdo € O
desempenho das redes de computadores, implementar acdes de melhoria € planejar a evolugdo
da rede; Demonstrar conhecimento em Linux, Linux Server ¢ Windows Server. Iptables
(DHCP, ACTIVEDIRECTORE, ECT), configurag@o de Roteadores € Acesspoint, Firewall,
monitoramento de portas, rede Ethernet, Wireless cabeamento estruturado € infraestrutura;
Prestar suporte técnico € consultoria quanto & aquisi¢ao, implantag@o ¢ a0 uso adequado dos
recursos de rede; Prospectar, analisar € implementar novas ferramentas € recursos de rede,
Definir e implementar 0S procedimentos de seguranga do ambiente de rede; Prestar suporte
técnico e consultoria, relativos & seguranca dos servicos de rede. Executar outras atividades
necessarias & consecug@o dos servigos, bem como, solicitacdes a critério do seu superior
imediato. Participar de comissdes, grupo $ de trabalho ou de estudos, quando designado por
seu superior hierarquico; Obedecer as normas de seguranca, Executar outras atividades afins
ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades ¢ demandas da area ¢ de
conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos €

sistemas de informatica € outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais

1%



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
atividades; Manter organizados, limpos ¢ conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos €

local de trabalho sob sua responsabilidade.

3.Arqueélogo

e Carga hordria semanal: 30 h (trinta horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Arqueologia

Atribuicdes: Realizar estudos € pesquisas sociais, econdmicas € politicas; participar
da gestdo territorial € socioambiental; estudar o patriménio arqueoldgico; gerir patrimdnio
historico e cultural. Realizar pesquisa de mercado. Participar da elaboragéo, implementagao €
avaliacio de politicas € programas publicos; organizar informagdes sociais, culturais €
politicas. Elaborar documentos técnico-cientificos. Definir metodologias de pesquisa; estudar
organizagdes sociais; levantar informagdes documentais e Orais: sistematizar dados primérios
e secundarios; elaborar instrumentos de coleta de dados: pesquisar segmentos sociais (jovens,
mulheres, segmentos sociais especificos); estudar identidade de grupos sociais: investigar
atitudes. valores e motivagdes de grupos sociais; analisar processos de mudanca politico-
social; realizar pesquisa comportamental. Montar processos de regularizagao fundiaria de
terras de populagdes tradicionais; subsidiar planos de manejo; fornecer subsidios para
programas de zoneamento ecoldgico-econémico cultural; caracterizar O meio antropico;
realizar analises periciais; participar da implementagdo de projetos com populagdes
tradicionais. Participar da elaboracdo de diretrizes de preservagao do patrimdnio cultural;
subsidiar a formulagéo de leis de preservagéo; inventariar patriménio cultural; organizar uso ¢
acesso a bens culturais; avaliar projetos de pesquisa relativos a0 patrimdnio cultural;
promover a participagdo da comunidade para preservagao do patrimdnio histérico e cultural;
monitorar andamento de projetos arqueologicos: realizar educagdo para a preservagao do
patrimdnio histérico e cultural; promover a participagdo das comunidades. Participar de
comissdes. grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico;
Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo € setor de
trabalho, a partir das necessidades e demandas da darea € de conformidade com as orientagdes

dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos € sistemas de informaética € Oulros,

quando autorizado ¢ necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
limpos € conservados 08 materiais, maquinas. equipamentos € local de trabalho sob sua

responsabilidade.

4.Arquiteto € Urbanista
o Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

¢ Requisitos: Ensino Superior completo em Arquitetura € Urbanismo e registro ativo

no seu respectivo conselho de classe.

Atribuicdes: Executar atividades que dizem respeito a0 planejamento de agdes de
trabalho, elaboragdo, implantagdo € gerenciamento de projetos, organizagéo de sistemas de
informagdes gerenciais, andlise e sistematizacdo de processos de trabalho ¢ assuntos
correlatos; executar atividades relativas ao planejamento € estruturagdo de atividades
relacionadas com as demandas dos usuarios dos servigos publicos municipais; elaborar,
executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar 2
legislaggo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual se encontra
habilitado; elaboragdo de estudos € emissio de pareceres por solicitacdo do dirigente da
unidade organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por definicdo do Secretério
Municipal; prestagéo de assessoria em sua area de habilitaao profissional aos dirigentes das
unidades organizacionais desta Prefeitura; Elaborar projetos arquitetonicos, incluindo planta
baixa, fachada, cortes ¢ detalhamento; elaboragdo de projetos elétricos, hidro-sanitarios,
urbanisticos e demais projetos vinculados 3 sua habilitacdo profissional; efetuar 0s respectivos
caleulos dos projetos elaborados; execugao de servicos de arquitetura legal, envolvendo
pericias, arbitramento, laudos e outros; emissdo de pareceres técnicos, estudos e pesquisas
para fins de elaboragao de projetos e demais assuntos de sua especializago; realizacéo de
estudos, pareceres e projetos que visem garantir a preservagao ou recuperacdo do patriménio
arquitetdnico do Municipio; realizacdo de planejamento e/ou projetos, de regides, zonas.
cidades, obras, estruturas, transportes, exploragoes de recursos naturais e desenvolvimento da
producao industrial e agropecudria; execucdo, diregdo e supervisdo de construggo de edificios
e obraf complementares, assim como,demais servigos técnicos relativos a drea de atuagdo
pl‘éﬁss'loflal; exccucdo, diregdo e supervisdo, de servigos, tais como: urbanismo, arquitetura
paisagistica e obras de grande decoragdo arquitetdnica; execugdo das demais atividades

compreendidas a i
p na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da
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Administrag@o Publica Municipal. Participar de comisses, grupos de trabalho ou de estudos,

quando designado por seu superior hierdrquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar
outras atividades afins a0 seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas
da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar
equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados 0s materiais, maquinas,

equipamentos € local de trabalho sob sua responsabilidade.

5.Arquivista

o Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Médio completo, com conhecimento basico em Informética

Atribuicdes: Organizar a documentagio de arquivos, acervos museologicos publicos €
conservar acervos; Preparar agoes educativas e culturais; Planejar € realizar atividades
técnico-administrativas, orientar implantagdo das atividades técnicas; Participar de comissoes,
grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer
as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a
partir das necessidades ¢ demandas da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela
sua chefia imediata; Operar equipamentos € sistemas de informética e outros, quando
autorizado e necessério ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos €
conservados os materiais, méaquinas, equipamentos & local de trabalho sob sua

responsabilidade.

6.Assistente Administrativo

o Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Médio completo, com conhecimento béasico em Informatica

Atribui¢des: Realizar apoio administrativo, sob a orientagdio da chefia imediata, em
todas as areas da Administragdo Publica; Prestar atendimento ao plblico interno e externo;
Atualizar € manter registros em sistemas operacionais e contabeis informatizados, registrando
dados, emitindo relatérios, correspondéncias, contratos e demais documentos; Executar,
facilitar e agilizar os processos administrativos burocraticos e técnicos inerentes a drea de
atuaco, mediante execugio de atividades operacionais de natureza administrativa; Participar
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de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior

hierarquico; Obedecer as normas de seguranga, Executar outras atividades afins ao seu cargo
e setor de trabalho, a partir das necessidades € demandas da area e de conformidade com as
orientacdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos € sistemas de informatica €
outros, quando autorizado € necessario ao exercicio das demais atividades; Manter
organizados, limpos € conservados os materiais, méquinas, equipamentos € local de trabalho

sob sua responsabilidade.

7. Assistente Administrativo da Procuradoria

e Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Médio completo, com conhecimento basico em Informaética

Atribuicdes: Realizar apoio administrativo, sob a orientagio da Procuradoria; Prestar
atendimento ao publico interno € externo; Atualizar € manter registros em sistemas
operacionais € contabeis informatizados, registrando dados, emitindo relatorios,
correspondéncias, contratos € demais documentos; Executar, facilitar e agilizar os processos
administrativos burocraticos € técnicos inerentes a area de atuacdo, mediante execugdo de
atividades operacionais de natureza administrativa; Obedecer as normas de seguranga:
Executar outras atividades afins ao seu cargo ¢ setor de trabalho, a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;
Operar equipamentos ¢ sistemas de informatica e outros, quando autorizado € necessario ao
exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados os materiais,

méquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua responsabilidade.

8.Assistente Social

o Carga hordria semanal: 30 h (trinta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Assisténcia Social e registro ativo no seu
respectivo conselho de classe.

Atribuicdes: Prestar servigos de natureza social aos municipes, pesquisando €
levantando informacdes de natureza material, econdmica, pessoal, psiquica, emocional ou de
outra ordem, com o objetivo de prevenir, interferir, propor € implementar agdes com vistas &
busca de solucdes que assegurem a reversao dos desajustes ou a sua minimizagao; Atender,
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ouvir, aconselhar e orientar as pessoas afetadas em Seu equilibrio emocional, familiar ou

social, baseando-s¢ 1O conhecimento sobre 2 dindmica psicossocial da conduta e do
comportamento humano; Analisar casos, situagdes e problemas, emitir laudos € acompanhar a
sua evolugdo, mantendo dossiés especificos em arquivos na sua 4rea; Aplicar técnicas €
procedimentos de servico social, estimulando a participagao € 0 envolvimento consciente dos
envolvidos em atividades recreativas, culturais e educativas, a fim de proporcionar por parte
deles, uma reflexdo que consiga recuperar a sua autoestima, despertar suas capacidades €
potenciais ¢ acelerar 0 progresso individual e coletivo, além de conseguir, gradativamente, 0
seu ajustamento ao meio ambiente; Participar na elaboragdo das politicas sociais do
Municipio; Prestar atendimento ¢ consultoria social, elaborando atividades de integragdo ¢
desenvolvimento social; Diagnosticar causas € propor medidas preventivas ou corretivas de
conflitos socio funcionais ou de clima organizacional; Orientar e acompanhar 0s €asos de
conflitos sociais; Estudar, elaborar e propor planos, programas € projetos sociais; Participar de
comissoes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico;
Obedecer as normas de seguranca; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de

trabalho, a partir das necessidades e demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes

dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica € outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados,

limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua

responsabilidade.

9.Auditor
o Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Curso Superior em uma das seguintes graduacdes: Contabilidade
(Ciéncias Contabeis), Administracdo, Economia, Direito, Gestdo Publica, Administracao
Publica e Politicas Publicas, Gestdo Social ou Gestdo de Politicas Publicas, com registro ativo
nos respectivos Conselhos de Classe.

Atribuicdes: Supervisionar, coordenar ¢ executar trabalhos de avaliacdo das metas do
Plano Plurianual, bem como dos programas € orgamento do governo municipal. Examinar a
legalidade e avaliar re a eficiénci

_ L 2 gt
g ltados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria,

financeira e patrimonial nos 6rgéos da Administracdo Municipal, bem como da aplicagéo de
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recursos publicos € subsidios em beneficio de empresas privadas. Exercer controle das

operagdes, avais € garantias, bem cOmMO dos direitos ¢ deveres do Municipio. Avaliar a
execucio das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a comprovar o
alcance e adequagdo dos seus objetivos e diretrizes. Avaliar a execugd@o dos orcamentos do
Municipio tendo em vista sua conformidade com as destinagdes e limites previstos na
legislagdio pertinente. Avaliar a gestdo dos administradores municipais para comprovar a
legalidade, legitimidade, razoabilidade € impessoalidade dos atos administrativos pertinentes
a0s recursos humanos ¢ materiais. Avaliar o objeto dos programas do governo e as
especificagdes estabelecidas, sua coeréncia com as condi¢des pretendidas € a eficiéncia dos
mecanismos de controle interno. Subsidiar, através de recomendagoes, O exercicio do cargo
do Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos orgdos da administracdo indireta, objetivando 0
aperfeicoamento da gestdo publica. Verificar e controlar, periodicamente, 0S limites €
condi¢des relativas as operagdes de crédito, assim como 0$ procedimentos € normas sobre
restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal €
do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio. Prestar apoio ao 0rgéo
de controle externo no exercicio de suas funcdes constitucionais legais. Auditar os processos
de licitacdes dispensa ou de inexigibilidade para as contratagdes de obras, servigos,
fornecimentos e outros. Auditar 0 sistema de previdéncia dos servidores, regime proprio ou
regime geral de previdéncia social. Auditar a investidura nos cargos ¢ funcdes publicas, a
realizacdo de concursos publicos, publicagdo de editais, prazos, bancas examinadoras. Auditar
as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagdes, concessao de vantagens,
previsdo na lei de diretrizes orcamentarias, plano plurianual e orgamento. Analisar contratos
emergenciais de prestag@o de servico, autorizag@o legislativa e prazos. Apurar existéncia de
servidores em desvio de fungéo. Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares.
publicidade, portarias € demais atos. Auditar langamento ¢ cobranca de tributos municipais,
cadastro. revisdes, reavaliagdes ¢ prescri¢o. Examinar e analisar 0s procedimentos da
tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicagdes
financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituragdo contabil, balancetes. Participar de
comisses, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierdrquico;
Obedecer as normas de seguranca; Executar outras atividades afins ao seu cargo © setor de
trabalho, a partir das necessidades e demandas da area € de conformidade com as orientagdes
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dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos ¢ sistemas de informética € outros,

quando autorizado ¢ necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados,
limpos € conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua

responsabilidade.

10.Bibliotecério

e Carga hordria semanal: 40h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Biblioteconomia € registro ativo no s€u
respectivo conselho de classe.

Atribuicdes: Difundir a importéncia da leitura e os beneficios do uso da informag@o:
Preservar e disseminar 0 conhecimento; Analisar os recursos € as necessidades de informacdo
da comunidade em que esta inserido; Formular e implementar politicas para ©
desenvolvimento de servigos da biblioteca; Promover programas de leitura e eventos
culturais; Planejar politicas para 0S servigos da biblioteca, definindo objetivos, prioridades €
servigos, de acordo com O Projeto da Prefeitura; Participar do Planejamento do Projeto
Pedagbgico € do Planejamento Estratégico Situacional da Prefeitura; Promover treinamento
da equipe da biblioteca; Orientar o usuario para leitura pesquisa; Processar 0 acervo, atraves
de técnicas bibliotecondmicas; Realizar estatisticas dos servigos da biblioteca; Oferecer
orientagdo sobre 0 funcionamento da biblioteca; Prestar atendimento aos usuarios; Executar a
politica de seledo € aquisi¢do de acervo; Efetuar parcerias com organismos relacionados 2
educacdo e areas afins; Orientar 0s usuarios na normalizagao de trabalhos; Restaurar 0 acervo
e zelar por sua CONServagao: Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos,
quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de seguranca, Executar
outras atividades afins a0 seu cargo € setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas
da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar
equipamentos € sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario a0 exercicio

das demais atividades: Manter organizados, limpos € conservados os materiais, maquinas,

equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.



11. Biologo

o Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

¢ Requisitos: Ensino Superior completo de Bacharelado ou Licenciatura €m Ciéncias
Biologicas e registro ativo no seu respectivo conselho de classe.

Atribui¢oes:  Planejar, formular, organizar, supervisionar € elaborar estudos Ou
pesquisas cientificas basicas € aplicadas nos vérios setores de biologia ou a ela ligadas, bem
como 0s que se relacionam 2 preservac;éo, saneamento € melhoramento do meio ambiente,
executando, direta ou indiretamente, as atividades resultantes destes trabalhos. Planejar ©
desenvolver atividades que visem & preservagao dos recursos naturais renovaveis; Planejar,
organizar, supervisionar ¢ executar programas de protecdo sanitaria, aplicando conhecimentos
e métodos para assegurar 2 satde da comunidade; Promover ¢ elaborar programas educativos
que visem a orientar publico quanto 4 preservagdo do meio ambiente; Promover, elaborar €
desenvolver atividades relacionadas a0 setor de biologia € & preservagdo das diferentes
espécimes; Supervisionar € orientar a criagéo € manutengdo de animais, plantas € outros
organismos Vvivos; Levantar informagoes técnicas, diagnosticar situacdes € elaborar relatorios
técnicos, fazendo as anotagdes sobre descobertas, conclusoes € analises; Emitir pareceres
técnicos a setores ligados a biologia; Identificar as necessidades inerentes ao desenvolvimento
das diversas fungdes do Bidlogo; Elaborar e desenvolver projetos de controle de polui¢do.
reflorestamento Ou recuperagdo de florestas € reservas naturais, visando a0 controle
ambiental; Elaborar estudos € relatorios de impacto ambiental; Participar de comissdes,
grupos de trabatho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer
as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo € setor de trabalho, a
partir das necessidades ¢ demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela
sua chefia imediata; Operar equipamentos € sistemas de informatica € Outros, quando
autorizado € necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos €

conservados os materiais, maquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua

responsabilidade.

12.Cerimonialista

o Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Médio completo
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Atribuicges: Coordenar € orientar os trabalhos de cerimonial e de eventos,

enfatizando suas atribuigdes quanto 3s atividades desenvolvidas no ambito das fungdes
tipicamente pertinentes 3 area de Cerimonial; colaborar com & organizagio do ambiente da
Prefeitura, bem como stands da Prefeitura em eventos exXiernos; dar suporte aos diversos
segmentos que organizam eventos no Gabinete do Prefeito e Secretaria de Governo.
providenciar ¢ requerer a organizagdo dos €spagos da Prefeitura, ornamentagao de eventos,
recursos materiais e outros, que S€ fizerem necessarios; organizar € supervisionar eventos
internos e externos: sessdes solenes, audiéncias publicas, seminarios, cursos, congressos.
lancamentos literarios € exposigdes artisticas e culturais realizadas pela Prefeitura ou €m suas
dependéncias; coordenar e supervisionar o trabalho realizado pelo pessoal de apoio, sobretudo
do mestre de cerimonia € das recepcionistas; emitir relagdo de convidados e elaborar 0OS
convites para as solenidades e eventos; coordenar a confecgdo de diplomas, troféus, medalhas
para as homenagens; elaborar check-list das cerimdnias; cumprir € fazer cumprir
determinacdes superiores; prestar assessoramento ao Gabinete do Prefeito e da Secretaria de
Governo, na area de sua competéncia; controlar € fazer cumprir o regulamento € demais
procedimentos a serem adotados no hasteamento € arreamento de bandeiras localizados na
Sede do Poder Executivo: manter atualizada lista de nomes € telefones de autoridades
normalmente convidadas para as solenidades da Prefeitura; acompanhar os eventos desde a
recepgdo até seu encerramento; Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos,
quando designado por seu superior hierdrquico; Obedecer as normas de seguranga. Executar
outras atividades afins ao seu cargo € setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas
da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar
equipamentos € sistemas de informatica e outros, quando autorizado € necessario ao exercicio
das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados os materiais, maquinas.

equipamentos € local de trabalho sob sua responsabilidade.

13.Contador

e Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro ativo no seu

respectivo conselho de classe
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Atribuicdes: Planejar o sistema de registro € operagdes contabeis, atendendo &s

necessidades administrativas € legais, para possibilitar controle contdbil € or¢amentario;
Escriturar a contabilidade da Prefeitura, observados os prazos legais; Elaborar ¢ assinar
balangos demonstrativos de contas, observando sua correta classificacio e langamento,
verificando a documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais € formais de controle:
Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigagdes de pagamentos 4 terceiros, os saldos em caixa € as contas bancérias, para
possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura, conforme determinagao
dos 6rgdos competentes; Analisar e controlar aspectos financeiros, contabeis € orcamentarios
da execugdo de contratos, convénios, acordos ¢ atos que geram direitos e obrigagdes.
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientag@o aos executores, a fim de assegurar O cumprimento da legislagdo
aplicavel; Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil ¢ patrimonial,
verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento
de controle interno; Orientar a Prefeitura. a0 cumprimento das normas referentes & Lei de
Diretrizes Orcamentarias e seus anexos € a Lei Orcamentdria e seus anexos, Controlar 2
execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios ¢ demonstrativos;
Elaborar o relatério de gestao fiscal da Prefeitura; Acompanhar 0s gastos de pessoal, tendo em
vista o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal ¢ Emenda Constitucional 25/00:
Elaborar pareceres, informes técnicos de relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observages e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento € aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagao; Planejar, programar, coordenar ¢ realizar exames, pericias
e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagéo de processo de tomadas
e contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais:
Desenvolver atividades de investigagdo € anélise em acdes administrativas desenvolvidas nas
sreas contébil, orcamentdria, patrimonial, tributdria, fiscal, civil e trabalhista, detectando
eventuais irregularidades, emitindo pareceres que atestam a regularidade ou comprovem OS
desvios, formulando, caso necessario, medidas de corre¢ao; Verificar livros contébeis, fiscais
¢ auxiliares, examinando 0s registros cfetuados, a fim de apurar a correspondéncia dos
lancamentos aos documentos que lhe deram origem; Investigar as operagdes contabeis €

financeiras realizadas, verificando cheques, recibos, faturas, notas fiscais € Outros
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documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas; Preparar relatorios parciais e globais das

auditagens realizadas, assinalando as eventuais falhas encontradas e certificando a real
situacdio patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura, para fornecer aos seus dirigentes
os subsidios contébeis necessarios a tomada de decisdes; Acompanhar processos € diligéncias
efetuadas pelo Tribunal de Contas; Sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas € quanto a
mudanga de rotina nos procedimentos administrativos; Participar da analise dos controles ja
existentes na avaliagdo da atitude € eficiéncia gerencial e nos programas de trabalho;
Acompanhar as agdes preventivas € corretivas a serem executadas pelas unidades auditadas,
avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condigdes de controle ou de extorsdes
apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condigdes insatisfatorias reveladas
pelos exames; Discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com ©OS
responsaveis pelas unidades administrativas ou fungdes auditadas, buscando soluges para as
deficiéncias de controle, de desempenho operacional ou administrativo; Participar de
comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico;
Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins a0 seu cargo ¢ setor de
trabalho, a partir das necessidades e demandas da area € de conformidade com as orientagdes
dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos € sistemas de informética € Outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados,
limpos e conservados oS materiais, méaquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua

responsabilidade.

14.Controlador Interno

e Carga hordria semanal: 40 h (vinte horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis ou Administrag@o ou
Economia ou Direito e registro ativo nos respectivos conselhos de classe.

Atribuicdes: Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo e controle
dos Contratos realizados pela Administragao. Examinar a legalidade e avaliar resultados
quanto a eficiéncia, eficacia e legalidade dos contratos; Exercer controle das operagdes, avais
¢ garantias, bem como dos direitos e deveres do Municipio. Avaliar a execugdo das metas do
Plano Plurianual e dos programas do govemno, visando a comprovar o alcance € adequagao
dos seus objetivos e diretrizes. Avaliar 2 execugdo dos orgamentos do Municipio tendo em
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vista sua conformidade com as destinacdes e limites previstos na legislagdo pertinente.

Avaliar a gestdo dos administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade,
razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos €
materiais. Avaliar o objeto dos programas do governo ¢ as especificagdes estabelecidas, sua
coeréncia com as condi¢des pretendidas ¢ a eficiéncia dos mecanismos de controle interno.
Subsidiar, através de recomendagoes, O exercicio do cargo do Prefeito, dos Secretarios €
dirigentes dos orgdos da administracéo indireta, objetivando o aperfeigoamento da gestdo
publica. Emissdo de Certidio de Conformidade nos processos € contratos; Verificar €
controlar, periodicamente, 0S limites e condicdes relativas as operagdes de crédito, assim
como os procedimentos € normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos
rermos da Lei de Responsabilidade Fiscal ¢ do Regimento Interno do Sistema de Controle
Interno do Municipio. Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas fungoes
constitucionais e legais. Auditar os processos de licitagdes dispensa ou de inexigibilidade para
as contratagdes de obras, servigos, fornecimentos e outros. Auditar 0 sistema de previdéncia
dos servidores, regime proprio ou regime geral de previdéncia social. Auditar a investidura
nos cargos e fungdes publicas, a realizagdo de concursos publicos, publicagdo de editais,
prazos, bancas examinadoras. Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos,
reavaliacdes, concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretrizes orcamentarias, plano
plurianual e orgamento. Analisar contratos emergenciais de prestagdo de servigo, autoriza¢ao
legislativa e prazos. Apurar existéncia de servidores em desvio de funcdio. Analisar
procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias ¢ demais atos.
Auditar lancamento e cobranga de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliagdes €
prescrigdo. Examinar € analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, cheques, empenhos, aplicagdes financeiras, rendimentos, plano de contas.
escrituracdo contabil, balancetes. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos.
quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer 4s normas de seguranga: Executar
outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas
da 4rea e de conformidade com as orientagOes dadas pela sua chefia imediata; Operar
equipamentos ¢ sistemas de¢ informatica ¢ outros, quando autorizado € necessario ao exercicio
das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados os materiais, maquinas,

equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.
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15.Coveiro

o Carga horéria semanal: 40 h (quarenta horas)

¢ Requisitos: Ensino Fundamental completo

Atribuicdes: Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias
para sepultamento, exumacdo e localizagdo de sepulturas; abrir covas € moldar lajes para
tampa-las; sepultar e exumar cadaveres; auxiliar no transporte de caixdes; limpar e capinar 0
cemitério, mantendo-0 limpo; abrir e fechar os portdes € controlar o horério de visita;
transportar materiais ¢ equipamentos de trabalho; preparar ¢ adubar a terra, ajudar no plantio
de arvores e espécies ornamentais € agué-las; participar dos trabalhos de caiagdo de muros,
paredes e demais; Participar de comiss0es, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierdrquico; Obedecer as normas de seguranga Executar outras
atividades afins ao seu cargo € setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da area
e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos €
sistemas de informatica e outros, quando autorizado € necessario ao exercicio das demais
atividades; Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos €

local de trabalho sob sua responsabilidade.

16.Economista

e Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Curso superior em Ciéncias Econdmicas ou Economia e registro ativo
no respectivo Conselho de Classe.

Atribuicdes: Analisar dados relativos &s politicas econdmicas, financeiras,
orcamentaria, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar & Administragdo na
aplicagdo do dinheiro piblico, de acordo com a legislagdo em vigor. Analisar dados
socioecondmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fendmenos retratados, para
decidir sobre sua utilizagdo nas solug3es de problemas ou nas politicas a serem adotadas.
Participar da elaboragdo ¢ acompanhamento do orgamento € de sua execugdo fisico-
financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas € 0S resultados atingidos.
desenvolvendo e aplicando critérios, normas € instrumentos de avaliagdo. Coordenar a
elaboracdo de planos, programas € projetos voltados para a solugdo de problemas econdmicos
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gerais ou setoriais do Municipio. Providenciar 0 levantamento dos dados € informagdes

indispensaveis a elaborac@o de justificativa econdmica ¢ & avaliag@o das obras e servigos
publicos. Manter-s¢ atualizado sobre as legislagdes tributrias, econdmicas € financeiras da
Uni#o, do Estado e do Municipio. Participar da elaboracdo de estudos de impacto econdmico-
financeiro. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuag@o. Participar das atividades administrativas, de controle € de
apoio referentes & sua 4rea de atuacdo. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides,
emitindo pareceres Ou fazendo exposigdes sobre situacBes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdo de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho de interesse do Municipio.
Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo
e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as
orientacdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos € sistemas de informatica €
outros, quando autorizado € necessario ao exercicio das demais atividades; Manter
organizados, limpos € conservados os materiais, maquinas, equipamentos € local de trabalho

sob sua responsabilidade.

17.Engenheiro Agrimensor

o Carga hordria semanal: 40h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Engenharia de Agrimensura € registro
ativo no Conselho de Classe.

Atribuicdes: Exercer as atribui¢oes basicas do emprego referentes a levantamentos
topograficos, batimétricos, geodésicos € aerofotogramétricos; locacdo de loteamentos,
sistemas de saneamento, irrigagdo e drenagem., tracados de cidades, estradas e Seus Servigos
afins e correlatos. O desempenho das atividades refere-se a arruamentos, estradas e obras
hidraulicas e seus servigos correlatos. Nesse contexto, devera exercer a atividade de
supervisdo, coordenagao, orientacdo técnica, estudo, planejamento, projeto € edificacao;
estudo de viabilidade téenico-econdmica; assisténcia. assessoria e consultoria; diregdo de obra
e servico técnico; vistoria, pericia, avaliagéo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
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desempenho de cargo ¢ fungao técnica; ensino, pesquisa, analise; experimentacéo, ensaio €

divulgagdo técnica, extenséo; elaboracfio de orgamento, padronizagéo, mensuracdo e controle
de qualidade; execugdo de obras e servigo técnico; fiscalizacdo de obras € servico técnico;
condugdo de trabalho técnico; condugdo de equipe de instalag@o, montagem, operagao, reparo
ou manutencio; execucdo de instalagdo, montagem € reparo; operagdo € manuten¢do de
equipamentos € instalagdo; execucdo de desenho técnico. Participar de comissdes, grupos de
trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierdrquico; Obedecer as normas
de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo ¢ setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata; Operar equipamentos ¢ sistemas de informética e Outros, quando autorizado €
necessario 2o exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados 0s

materiais, maquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua responsabilidade.

18.Engenheiro Agronomo

o Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Engenharia Agrondmica € registro ativo
no seu respectivo conselho de classe.

Atribuicbes: Exercer as atribuigdes basicas do emprego referentes a Engenharia
Rural; construgdes para fins rurais € suas instalacdes complementares; irrigacdo e drenagem
para fins agricolas; fitotecnia e zootecnia; melhoramento animal e vegetal; recursos naturais
renovéveis; ecologia; agrometeorologia; defesa sanitaria; quimica agricola; alimentos; Prestar
assessoria na sua area de atuag@o; Prestar informacdes técnicas sob a forma de pareceres.
laudos e relatorios em matérias de sua area de formagcéo, indicando a fundamentag#o técnica,
métodos e pardmetros aplicados; Observar 0 atendimento as politicas ambientais vigentes no
Pais: Desenvolver propostas normativas de gestdo territorial e ambiental de ocupagéo de solo
e uso de recursos naturais nas areas rurais; Analisar as demais politicas publicas vigentes ou
em elaboracio para identificar os seus impactos ambientais no ambito local e setorial:
Elaborar, avaliar, executar, monitorar ¢ fiscalizar os projetos de recuperacdo de areas
degradadas ¢ recomposicdo de vegetagdo considerando 0 manejo integrado da paisagem ¢
incluindo plantio de espéc»ies nativas. enriquecimento da vegetagao, nucleacdo e outras
técnicas para a indug#o e condugdo da regeneragao natural, conservacio de solos e controle de
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erosdo; Acompanhar e avaliar as tecnologias ¢ sistemas de gestdo ambiental para o controle e

promogdo do uso eficiente de recursos naturais e minimizacdo da geragdo de residuos € de
impactos ambientais em atividades agropecudrias e florestais; Avaliar e propor instrumentos
econdmicos de incentivo a recuperagdo e' preservagdo de recursos naturais, incluindo a
valoracsio de servigos ambientais relacionados a biodiversidade, florestas e solos; Elaborar,
avaliar e monitorar os projetos de redugo de emissdes e/ou remogdo de gases de efeito estufa
relacionados a atividades agropecudrias e florestais; Elaborar, avaliar e monitorar 0s projetos
para a prote¢do da fauna silvestre € manejo da fauna invasora; Planejar, coordenar, executar €
fiscalizar as atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos naturais renovaveis €
ambientais, Orientar os produtores nos varios aspectos das atividades agrossilvipecudrias;
Elaborar documentacdio técnica e cientifica; Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo
prévia, quando necessario ao exercicio das demais atividades; Participar de comissdes, grupos
de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as
normas de seguranca; Executar outras atividades afins ao seu cargo ¢ setor de trabalho, a
partir das necessidades ¢ demandas da area € de conformidade com as orientagdes dadas pela
sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos ¢
conservados ©os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua

responsabilidade.

19.Engenheiro Ambiental

o Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Engenharia Ambiental e registro ativo no
seu respectivo conselho de classe.

Atribuicdes: Administrar, gerir os ordenamentos ambientais, 0 monitoramento €
mitigagio de impactos ambientais € correlatos. Exercer supervisio. coordenago, orienta¢do
téenica, estudo, planejamento, projeto e edificagdo; estudo de viabilidade técnico-econdmica;
assisténcia, assessoria e consultoria; diregiio de obra e servigo técnico; vistoria, pericia,
avaliagdo, arbitramento, laudo ¢ parecer técnico; desempenho de cargo € funcdo técnica;
ensino, pesquisa, andlise; experimentagéo, ensaio e divulgag8o técnica, extensdo; elaboragdo
de orcamento, padronizagdo, mensuragao e controle de qualidade; execugdo de obras € servigo
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técnico; fiscalizagio de obras e servigo técnico; produgéo técnica e especializada; condugdo

de trabalho técnico; execucdo de desenho técnico. Participar de comissdes, grupos de trabalho
ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de
seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e conservados 0s

materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua responsabilidade.

20.Engenheiro Civil

e Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Engenharia Civil e registro ativo no seu
respectivo conselho de classe.

Atribuicdes: Supervisionar, coordenar e dar orientag@o técnica; elaborar estudos,
planejamentos, projetos e especificagdes em geral de obras, estruturas, transporte, exploragdo
de recursos naturais. Realizar estudos de viabilidade técnico-econOmica; prestar assisténcia,
assessoria e consultoria. Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer
técnico. Desempenhar atividades de anélise, experimentacéo, ensaio € divulga¢do técnica.
Elaborar orcamentos. Realizar atividades de padronizacdo, mensuragéo, € controle de
qualidade. Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir equipe de instalago,
montagem, operagdo, reparo ou manutengdo. Elaborar projetos, assessorando ¢
supervisionando a sua realizagdo. Orientar e controlar processo de produgdo ou servigo de
manutencio. Projetar obras, instalagdes e sistemas. Pesquisar e elaborar processos. Estudar ¢
estabelecer métodos de utilizagdio eficaz e econdmica de materiais e equipamentos, bem como
de gerenciamento de pessoal. Utilizar recursos de informdtica. Participar de comissdes,
grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer
as normas de seguranca; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a
partir das necessidades ¢ demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela
sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando

autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e
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conservados os materiais, méquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua

responsabilidade.

21.Engenheiro de Transito

e Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

° Requisitos: Ensino Superior completo em Engenharia ou Arquitetura ¢ Urbanismo
com especializagdo em Engenharia de Trafego e registro ativo no seu respectivo conselho de
classe

Atribuigdes: Determinar o local de instalagGes se for necessario definir o tempo de
ciclo e fazer a manutengéo dos dispositivos de controles de tréfego, da sinalizacio semaférica,
vertical e horizontal; realizar andlise de acidentes de trafego; propor medidas e projetar
solugBes de engenharia para permitir um trafego seguro; planejar, realizar estudos e pesquisas
de engenharia sobre condigdes de trafego; planejar a operagdo do trafego, nas vias urbanas:
cooperar com as demais autoridades municipais no desenvolvimento de formas de melhorar
as condi¢des de trafego e realizar outras atividades determinadas pela Administracéo
Municipal; implantar e manter os dispositivos de controles de trafegos oficiais, incluindo
sinaliza¢d@o vertical e horizontal e semafbrica, quando ¢ como requeridos; declarar vias para
lazer, recreagdo e eventos comunitarios especiais, sinalizando-os adequadamente; especificar
€ manter, com dispositivos de sinalizagdo adequados, os locais de cruzamentos de pedestre e
intersegdes perigosas; estabelecer zonas de seguranca de pedestre e 4reas de circulagéo
exclusivas para pedestres; projetar, implantar e fiscalizar a sinalizacdo horizontal com linhas
de faixas ou linhas divisérias de fluxo das vias urbanas em que um regular alinhamento de
trafego € necessério; implantar areas de cargas de descargas de mercadorias, pontos de parada
de transportes coletivos, 4rea de embarque e desembarque de passageiros e pontos de taxi,
instalando e mantendo os dispositivos de sinalizagdo adequados, indicando os periodos de
tempo (horérios) permitidos ou proibidos; executar outras tarefas afins. Participar de
comisses, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico:
Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de
trabalho, a partir das nccessidades ¢ demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes
dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informética e outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados,
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limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua

responsabilidade.

22.Engenheiro Eletricista

o Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Engenharia Elétrica e registro ativo no
seu respectivo conselho de classe

Atribuicdes: Realizar transmissdo, distribui¢do, geragdo e utilizagdo da energia
elétrica; equipamentos, materiais e maéquinas elétricas; sistema de medi¢do e controle
elétricos; Exercer a supervisdo, coordenagdo, orientagdo técnica, estudo, planejamento,
projeto e edificacdo; estudo de viabilidade técnico-econdmica; assisténcia, assessoria e
consultoria; diregio de obra e servico técnico; vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo
e parecer técnico; desempenho de cargo e fungdio técnica; ensino, pesquisa, analise:
experimentagdo, ensaio e divulgacdo técnica, extensfio; elaboragdo de orgamento,
padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade; execugdo de obras e servigo técnico;
fiscalizagio de obras e servigo técnico; producfio técnica e especializada; condugdo de
trabalho técnico; conducdo de equipe de instalagdo, montagem, opera¢do, reparo ou
manutengdo; execucdo de instalagdo, montagem e reparo; operagdo e manutengdo de
equipamentos e instalacdo; execugdo de desenho técnico. Participar de comissdes, grupos de
trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas
de seguranc¢a; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da area e de conformidade com as orienta¢des dadas pela sua chefia
imediata; Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades; Participar de comissdes, grupos de trabalho ou
de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de seguranga;
Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata;
Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessério ao
exercicio das demais atividadcs_; Manter organizados, limpos e conservados os materiais,

maquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.
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23.Engenheiro Florestal

o Carga hordria semanal: 40 (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Engenharia Florestal e respectivo registro
ativo no Conselho de Classe

Atribuicbes: Elaborar e executar os projetos de engenharia florestal; Proceder a
andlise e emissdo de parecer sobre projetos florestais; Realizar o acompanhamento dos
projetos que envolvam o melhoramento florestal, recursos naturais renovéveis, conhecimentos
de ecologia e climatologia, construgdes para fins florestais e suas instalagdes complementares;
Prestar andlise e estudos sobre produtos florestais; Coordenar e orientar projetos sobre
processos de utilizagdo de solo e de florestas, ordenamento e manejo florestal ¢ mecanizagéo
de floresta com o uso de implementos florestais; implementar estudos, manter intercdmbio
com Orgdos federal e estadual, visando firmar parcerias e convénios na 4rea de engenharia
florestal; Realizar estudos, projetos, anélises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e
divulgagdes técnicas; Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierdrquico; Obedecer as normas de seguranca; Executar outras
atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da area
¢ de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e
sistemas de informatica e outros, quando autorizado € necessario ao exercicio das demais
atividades; Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e

local de trabalho sob sua responsabilidade.

24.Engenheiro Sanitério

¢ Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

¢ Requisitos: Ensino Superior completo em Engenharia Sanitéaria e registro ativo no
seu respectivo conselho de classe.

Atribui¢des: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia nas areas de meio
ambiente, saneamento basico e saide publica; elaborar esbogos, plantas, especificacdes,
cronogramas e outros subsidios técnicos necessarios a fiscalizacdo e ao desenvolvimento de
obras; projetar as instalagdes ¢ os equipamentos sanitarios, determinando dimensdes, volume,
forma e demais caracteristicas; preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricacéo,

montagem, funcionamento, manuten¢d@o e reparo das instalagdes e equipamentos sanitérios,
a
37



P o~

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
determinando e calculando materiais, custos € mao de obra necesséria; assessorar a unidade

de satde publica e outras unidades sanitarias com relacdo aos problemas de higiene,
determinando o processo de eliminag@o de gases nocivos, substancias quimicas e outros
detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais ¢ métodos mais indicados para as
obras projetadas; supervisionar projetos de construgdo de esgotos, sistemas de aguas servidas
e demais instalacdes sanitéarias de edificios industriais, comerciais, aquedutos € outras obras
sanitarias, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e legais; inspecionar
pogos, fossos, rios, drenos € 4guas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminacéo, para fins de verificagéo de necessidade de canais de drenagem e de obras de
escoamento de esgotos; orientar e controlar a execucdo técnica dos projetos de saneamento,
acompanhando os trabalhos de tratamento € de lixo; Participar de comissdes, grupos de
trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas
de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia
imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado €
necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados 0s

materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

25.Engenheiro de Seguranga no Trabalho

e Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Engenharia de Seguranga do Trabalho e
registro ativo no seu respectivo conselho de classe

Atribuicdes: Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de
seguranga do trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas, para
prevenir acidentes de trabalhos e doengas profissionais; acompanhar e fiscalizar a execugdo
de obras civis; avaliar e emitir parecer sobre a situagdo das edificagdes, das reformas dos
prédios préprios € locados e dos ambientes de trabalho no ambito da Prefeitura; controlar
perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos e ao identifica-las, determinar e
analisar suas causas, estabelecendo plano de agles preventivas e corretivas; desenvolver,
testar e supervisionar sistemas, processos ¢ métodos de trabalho; acompanhar atividades de

seguranc¢a do trabalho e do meio ambiente; planejar empreendimentos e atividades diversas e

38



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
coordenar equipes, treinamentos ¢ atividades de trabalho; emitir laudos na condi¢do de

assistente técnico e divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco € contratos;
avaliar laudos técnicos e emitir pareceres € relatérios de atividades; auxiliar na elaboracdo de
projetos € convenios; realizar vistorias objetivando o cumprimento de disposig¢des legais €
regulamentares, relacionadas 2 seguranga ¢ a medicina do trabalho; desenvolver e aplicar 0s
conhecimentos de engenharia de seguranga ao ambiente de trabalho e a todos os seus
componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali
existentes & saude do trabalhador; proceder & orientagao técnica quanto ao cumprimento do
disposto nas Normas Regulamentadoras — NRs - & Cédigos Sanitarios aplicaveis s atividades
funcionais executadas na prefeitura, no que diz respeito a seguranga € saude do trabalho;
inspecionar as unidades da Prefeitura verificando se existem riscos de incéndios,
desmoronamentos Ou outros perigos, para fornecer indicacdes quanto as precaugdes a serem
tomadas; promover a aplicag@o de dispositivos especiais de seguranga, como 4culos de
protecdo, cintos de seguranca, vestuario especial, mascara ¢ outros, determinando aspectos
técnicos funcionais e demais caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de
acidentes; adaptar os recursos técnicos e humanos, estudando a adequacdo da méaquina ao
homem e do homem & maquina, para proporcionar maior seguranga a0 trabalhador; executar
campanhas educativas sobre prevengdo de acidentes, organizando palestras € divulgagdes nos
meios de comunicacdo internos € €xternos, distribuindo publicagdes e outro material
informativo, para conscientizar 0s trabalhadores € o publico, em geral; estudar as ocupagdes
encontradas nos setores, analisando suas caracteristicas, para avaliar a insalubridade ou
periculosidade de tarefas ou operagdes ligadas & execugéo do trabalho; realizar estudos sobre
acidentes de trabalho e doengas profissionais, consultando técnicos de diversos campos,
bibliografia especializada; prestar consultoria e assessoria técnica; Participar de comissdes,
grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer
as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a
partir das necessidades ¢ demandas da area e de conformidade com as orientaces dadas pela
sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado ¢ necessario ao excrcicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e

conservados os materiais, maquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua
responsabilidade.
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26.Fiscal Ambiental

o Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Médio completo, com qualificagdo técnica em gestdo ambiental,
técnico florestal ou técnico em meio ambiente

Atribuicoes: Fornecer informagBes € emitir pareceres técnicos pertinentes aos
processos de licenciamento; promover a fiscalizagdo das atividades licenciadas ou em
processo de licenciamento e desenvolver tarefas de controle e de monitoramento ambiental;
promover a apura¢o de denuncias e exercer a fiscalizagdo sistematica do meio ambiente no
municipio; trazer ao conhecimento do ente ou 0rgao responsavel qualquer agressdo ao meio
ambiente, independentemente de denuncia; emitir laudos de vistoria, autos de constatacdo,
notificagdo, embargos, ordens de suspensdo de atividades, autos de infragdo € multas, em
cumprimento da legislag@o ambiental municipal e demais legislago pertinente; promover a
apreensdo de equipamentos. materiais e produtos extraidos, produzidos, transportados,
armazenados, instalados ou comercializados em desacordo com a legislagdo ambiental;
executar pericias dentro de suas atribuicdes profissionais, realizar inspegdes conjuntas com
equipes técnicas de outras instituicdes ligadas a preservagdo € uso sustentavel dos recursos
naturais; exercer o poder de policia ambiental e em especial aplicar as sangdes administrativas
previstas nas legislagdes. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar outras
atividades afins a0 seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades € demandas da area
e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos ¢
sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades; Manter organizados, limpos € conservados os materiais, maquinas, equipamentos €

local de trabalho sob sua responsabilidade.

27.Fiscal de Posturas

o Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

¢ Requisitos: Ensino Médio completo € conhecimento especifico na area
Atribuicdes: Realizar planejamento de agdes de trabalho, elaboracdo, implantacdo €

gerenciamento de programas a serem desenvolvidos ou em desenvolvimento; organizagdo de
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sistemas de informagdes gerenciais; analise € sistematizagdo de processos de trabalho e

assuntos correlatos & area de atuagdo; elaboragéo, execugdio e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos € estratégias de trabalho relativas a sua drea de atuagdo
funcional; execucdo de atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades
relacionadas com as demandas dos usuérios dos servicos publicos municipais; fiscalizar o
cumprimento de obrigagdes relativas a legislagdo aplicavel a gestdo de posturas municipais;
notificar e/ou autuar quando houver o descumprimento explicito da legislagdo aplicavel & area
de posturas municipais; realizar atividades complementares ¢ de apoio as de fiscalizag@o,
quando necessérias; oferecer suporte administrativo as atividades de fiscalizagdo, quando
necessérias; elaboracdo de estudos € emiss@o de pareceres por solicitagdo do dirigente da
unidade organizacional municipal; prestagao de assessoria em sua area de atuag@o funcional
especializada aos dirigentes das unidades organizacionais da Prefeitura; coordenag@o de
equipes de trabalho, por definicdo do Secretario Municipal; execugdo de atividades de
natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usudrios dos servigos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua édrea de habilita¢@o
profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execucdo das atividades de suporte, tais como: digitag@o,
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros,
informac@es escritas ou verbais, entre outras. Verificar a instalagdo e localizagdo de moveis,
equipamentos, veiculos, bancas ¢ barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para
cada tipo de comércio, bem como quanto 3 observancia de aspectos estéticos de ordem ¢
seguranga publica; inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento
das normas relativas a localizagdo, & instalagdo, ao horario e & organizagdo; verificar a
regularidade da exibi¢o e utilizagao de anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade
em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes € vitrines ou
em logradouros publicos; verificar o horario de fechamento ¢ abertura do comércio em geral e
de outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plant@o das farmaécias:
verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo reforma ou demoligao,
bem como a carga e descarga de material em via publica; verificar o depdsito em via publica,
de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de construgdo, entulhos provenientes de
reformas e demoli¢cdes, residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos
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jardins e quintais particulares, objetivando a desobstrugdo da via publica; apreender, por

infragdo, veiculos, mercadorias, animais € objetos expostos, negociados ou abandonados em
ruas e logradouros publicos; autuar € apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-
las em depdsitos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais,
inclusive o pagamento de multas; verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas
dos estabelecimentos respectivos ou €m outros locais; verificar o licenciamento para
realizacdo de festas populares em vias € logradouros publicos; verificar o licenciamento para
instalacdo de circos e outros tipos de espetdculos publicos promovidos por particulares,
inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado; fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos
livres de mato, 4agua estagnada e lixo; fiscalizar as ligagBes de esgoto clandestinas,
diretamente em rios e lagoas; verificar as violagdes as normas sobre polui¢do sonora: uso de
buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre
outras; intimar, autuar, estabelecer prazos & tomar outras providéncias relativas aos
transgressores das posturas municipais e da legislagdo urbanistica; realizar sindicancias
especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denuncias e reclamagdes; Verificar ¢
orientar 0 cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente as obras publicas €
particulares; verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando 0
funcionamento das instalagdes sanitarias € o estado de conservacdo das paredes, telhados,
portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessio de habite-se; verificar o
licenciamento de construgdo ou reconstrugao, embargando as que ndo estiverem providas de
competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com © autorizado; embargar
construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas; solicitar & autoridade competente a vistoria de
obras que lhe paregam em desacordo com as normas vigentes; verificar a existéncia de habite-
se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido alteracdes de ampliagdo.
transformacdo e redugdo; inspecionar a execugdo de reformas de préprios municipais;
verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos; solicitar forca policial para dar
cumprimento as ordens superiores, quando necessario; emitir relatorios periddicos sobre suas
atividades ¢ manter a chefia, pcrmanentemente, informada a respeito das irregularidades
encontradas; executar outras atividades correlatas de mesma natureza € grau de complexidade.
Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
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hierarquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo

e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da drea e de conformidade com as
orientacdes dadas pela

sua chefia imediata; Operar equipamentos ¢ sistemas de informatica € OULrOS, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos €
conservados os materiais, mdquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua

responsabilidade.

28.Fiscal de Tributos

e Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimento especifico na érea

Atribuicdes: Apresentar estudos € sugestdes para o aperfeigoamento da legislag@o
tributaria municipal e para o aprimoramento Ou implantagdo de novas rotinas €
procedimentos; fiscalizar sociedades empresarias, contribuintes, pessoas fisicas e juridicas em
matéria tributaria de natureza municipal como ISSQN, IPTU, ITBI, TAXAS,
CONTRUBUICAO PARA CUSTEIO DE ILUMINACAO PUBLICA, verificar os pedidos de
cancelamento de nota fiscal eletrdnica concedendo ou ndo o direito ao cancelamento;
instaurar procedimentos administrativos como identificacdo do fato gerador, identificag@o da
obrigagéo tributaria, langar 0 tributo e acompanhar sua arrecadagao; manifestar nos termos da
impugnagéo ao crédito tributdrio emitindo parecer fiscais nos termos da legislagdo; verificar
por meio de parecer fiscais aspectos a ocorréncia de institutos juridicos como prescri¢ao,
decadéncia, as formas de exting&o do crédito tributario, suspensdo do crédito tributério,
exclusdo do crédito tributério, ndo incidéncia. substituto tributario, € imunidades tributarias;
homologar os pagamentos para 0s impostos de natureza indireta - ISSQN, por meio de
fiscalizac@o ou denuncia espontdnea. Nos termos dos impostos langados de oficio, promover a
revisio de langamento quando solicitado pelo contribuinte ou administragdo, cadastrando,
dando baixa, alterando dados cadastrais ensejadores de elementos modificativos ao
lancamento de origem. Preparar os atos necessarios 4 conversio de depositos em renda do
Municipio, calculos de tributos, autuagdo fiscal, notificag@o, intimagdes, etc; instaurar
metodologia para recolhimento de tributos por meio de estimativa, regime especial, bem
como levantamento e atualizag@io de créditos tributarios administrativos apos as decisoes das
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autoridades competentes; diligenciar agdes para abastecer de informagdes agdes judiciais de

provenientes de execucdo fiscal: prestar informacdes sobre processos tributérios
administrativos; prestar informagdes sobre expedientes administrativos; formaliza¢ao de
procedimentos administrativos atendendo contribuintes diretamenté por meio de plantdo
fiscal; responder a consultas de natureza tributarias; realizar andlises de natureza contabil,
econdmica ou financeira com referéncia as atividades de fiscalizacdio tributaria; para 0s
impostos langados por declarac#io, acatar ou ndo a declaragio do contribuinte € emitir laudo
de avaliag@io de imoéveis para O langamento; manifestar sobre impugnag@o ao langamento do
ITBI; realizar fiscalizag@o volante para identificacdo de possiveis fatos geradores; realizar
fiscalizagdo porta a porta para cumprimento da taxa de fiscalizacdo e funcionamento €
atualizacdo da 4rea ocupada para corrigir o valor do tributo; fazer diligéncia direcionada para
liberacdo de alvaré de localizagdo e funcionamento no que tange a matéria tributaria da taxa
de fiscalizacdo e funcionamento; fiscalizagdo em eventos € festas com cobranga de ingresso
para mensurar 0 quantum de receita para tributagdo do ISSQN. Participar de comissdes,
grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierdrquico; Obedecer
as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo ¢ setor de trabalho, a
partir das necessidades € demandas da area ¢ de conformidade com as orientacdes dadas pela
sua chefia imediata; Operar equipamentos ¢ sistemas de informaética € outros, quando
autorizado e necessério ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos €
conservados ©Os materiais, méquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua

responsabilidade.

29.Geografo
o Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Geografia, Engenharia Cartografica ou
Engenharia Geodésica ¢ Topografia ou Engenharia Geografica e registro ativo no seu
respectivo conselho de classe.

Atribuicdes: Realizar levantamentos topograficos, batimétricos, geodésicos €
aerofotogramétricos; elaboragdo de cartas geograficas; seus servigos afins e correlatos;
supervisio, coordenagdo, orientagdo técnica, estudo, planejamento, projeto € edificagdo;
estudo de viabilidade técnico-econdmica: assisténcia, assessoria € consultoria; dire¢do de obra
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e servico técnico; vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

desempenho de cargo € funcdo técnica; ensino, pesquisa, analise; experimentagao, ensaio €
divulgacdo técnica, extensio; elaboragdo de orgamento, padronizagao, mensuracdo e controle
de qualidade; execugdo de obras e servigo técnico; fiscalizacio de obras € servigo técnico;
conducio de trabalho técnico; condugdo de equipe de instalag@o, montagem, operagdo, reparo
ou manutencdo; execucao de instalagdo, montagem € reparo; operagdo € manutenc¢do de
equipamentos € instalacdo; execucdo de desenho técnico. Participar de comissdes, grupos de
trabalho ou de estudos, quando designado por se€u superior hierarquico; Obedecer as normas
de seguranca; Executar outras atividades afins ao seu cargo € setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da éarea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata; Operar equipamentos € sistemas de informética e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados 08

materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua responsabilidade.

30.Geodlogo

o Carga horéria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Geologia e registro ativo no seu
respectivo conselho de classe

Atribuicdes: Realizar levantamentos € mapeamentos geoldgicos, geoquimicos €
geofisicos; realizar estudos de fotointerpretagdo; realizar estudos relativos a ciéncia da terra;
efetuar trabalhos de prospecgdo € pesquisa para cubagdo de jazidas e determinacdo de seu
valor econdmico; realizar estudos de geologia econdmica € pesquisas de riquezas minerais;
examinar e analisar projetos de exploragdo de recursos minerais; emitir parecer; efetuar
pericias, arbitramentos, inspegdes ¢ vistorias referentes & matéria de sua competéncia,
emitindo laudos técnicos ou termos respectivos; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias 4 execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissdo. Participar de comissdes, grupos de trabalho
ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de
seguranga; Executar outras atividades afins ac seu cargo ¢ setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da érea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado €
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necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados 0s

materiais, maquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua responsabilidade.

31.Historiador

e Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Histéria

Atribui¢des: Analisar bens e documentos, avaliando e definindo o seu valor histdrico
para a sua preservacdo, objetivando assegurar a construcdo do acervo historico; responder
pela recepgdo guarda direcionamento e monitoramento dos documentos, avaliando sua
temporalidade, para subsidiar as acdes da administragdo municipal, quanto a Preservagao do
Patrimdnio Histérico; avaliar a temporalidade dos documentos recepcionados € arquivados;
participar da comissdo de avaliagdo da temporalidade de documentos; orientar quanto a
aplicacdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos e de Temporalidade, dirimindo duvidas;
orientar quanto aos procedimentos de selecéo dos documentos, para subsidiar a comisséo de
avaliacdo, no sentido de autorizar a eliminacdo de documentos ou acompanhar a destinagao
final de documentos; fazer triagens, avaliagdes das Unidades de Interesse de Preservagéo do
Municipio, com relagdo & qualidade da presenga na paisagem € significado social (valor
histérico); formular metodologia para desenvolvimento de pesquisas, envolvendo sua area de
atuacdo, do setor do patrimdnio  histérico; desenvolver procedimento e instrumentos
(formularios, questiondrios) para coleta, tratamento, analise de dados e documentos para a
realizagdo de pesquisas; planejar, coordenar a execuco das atividades de pesquisa € 0 Seus
resultados; elaborar diagnéstico e levantamento de dados histéricos referentes & area de
atuacdo, para subsidiar as agdes do planejamento; acompanhar estagiarios, com a finalidade
de desenvolver o conhecimento prético; realizar vistorias e/ou levantamentos in loco nos
trabalhos desenvolvidos. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar outras
atividades afins ao seu cargo ¢ setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da area
¢ de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos ¢
sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais

atividades: Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e

local de trabalho sob sua responsabilidade.
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32.Jornalista

e Carga horiria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Comunicagdo Social ou Jornalismo €
registro ativo no seu respectivo conselho de classe

Atribuicdes: Assessorar € produzir a comunicagéo da Prefeitura; produzir redacao,
condensacdo, titulagdo, interpretagdo, corregiio ou coordenagdo de matéria a ser divulgada;
Realizar entrevista ou reportagem; Planejar, organizar, € executar servicos técnicos de
jornalismo, como os de arquivo, ilustragéo ou distribuicdo grafica de matéria a ser divulgada;
Coletar noticias ou informagdes € seu preparo para divulgagdio; Proceder a revisao de originais
de matéria jornalistica, com vistas 4 correcio redacional e a adequa¢do da linguagem;
Organizar e conservar o arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos dados para elaboragédo
de noticias; Realizar a distribuigdo grafica de texto, fotografia ou ilustragdo de carater
jornalistico. para fins de divulgagdo; Execucdo de desenhos artisticos ou técnicos de carater
jornalistico, para fins de divulgagdo; Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia,
quando necessario ao exercicio das demais atividades; Participar de comissdes, grupos de
trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas
de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo ¢ setor de trabalho, a partir das
necessidades ¢ demandas da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia
imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado €
necessério ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados 0s

materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

33.Médico do Trabalho
e Carga hordria semanal: 20h (vinte horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Medicina com especializagdo em
Medicina do Trabalho e registro ativo no seu respectivo conselho de classe

Atribuicdes: Conhecer 0s processos produtivos e ambientes de trabalho atuando com
vistas essencialmente & promogdo da saide e prevengdo de doenca, identificando os riscos
existentes no ambiente de trabalho (fisicos, quimicos, biolégicos ou outros), atuando junto ao

4rgdo para eliminar ou atenuar a nocividade dos processos de produgéo € organizagdo do
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trabalho. Avaliar o trabalhador ¢ a sua condicdo de saude para determinadas fungGes e/ou

ambientes, procurando ajustar O trabalho ao trabalhador, indicando sua alocagdo para
trabalhos compativeis com sua situagdo de saude, orientando-0, s€ necessario, no referido
processo de adaptagao. Reconhecer que existem necessidades especiais determinadas por
fatores tais como sexo, idade, condigdo fisiologica, aspectos sociais, barreiras de comunicagao
e outros fatores, que condicionam o potencial de trabalho. Comunicar, de forma objetiva, a
comunidade cientifica, assim como as autoridades de Saude ¢ do Trabalho, sobre achados de
novos riscos ocupacionais, suspeitos ou confirmados. Dar conhecimento, formalmente ao
6rgiio de gestdo de pessoas; dos riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como dos
outros informes técnicos no interesse da satde do trabalhador, considerando-se que 2
eliminaco ou atenuagdo de agentes agressivos. Providenciar a emissdo de Comunicagéo de
Acidente do Trabalho, de acordo com 0S preceitos legalis, independentemente da necessidade
de afastamento do trabalho. Notificar o setor competente, através de documentos apropriados,
quando houver suspeita ou comprovagdo de transtornos da saide atribuiveis ao risco do
trabalho, bem como recomendar a0 empregador 0s procedimentos cabiveis. Participar de
comissdes, grupos de trabatho ou de estudos, quando designado por seu superior hierdrquico;
Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo © setor de
trabalho, a partir das necessidades e demandas da area € de conformidade com as orientagdes
dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos € sistemas de informadtica e outros,
quando autorizado ¢ necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados,
limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua

responsabilidade.

34.Musedlogo

o Carga horaria semanal: 30h (trinta horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Museologia

Atribuicdes: Planejar, organizar, administrar, dirigir e supervisionar 0$ MUSE€Us, as
exposi¢des de carater educativo e cultural, os servigos educativos € atividades culturais dos
Museus e de instituicdes afins: executar todas as atividades concernentes ao funcionamento
dos museus: solicitar o tombamento de bens culturais e o seu registro em instrumento
especifico; coletar, conservar, preservar e divulgar o acervo museoldgico; planejar e executar
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servicos de identificagéo, classificacdo e cadastramento de bens culturais; promover estudos €

pesquisas sobre acervos museolégicos; definir o espago museoldgico adequado & apresentagao
e guarda das colegdes; prestar servigos de consultoria e assessoria na area de museologia;
realizar pericias destinadas a apurar O valor histérico, artistico ou cientifico de bens
museoldgicos, bem como sua autenticidade; orientar, supervisionar e executar programas de
treinamento, aperfeicoamento € especializagdo de pessoa das areas de Museologia ¢
Museografia, como atividades de extensdo; orientar a realizagio de semindrios, cOncursos,
exposicdes e de outras atividades de cardter museologico, bem como nelas fazer-se
representar. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por
seu superior hierarquico; Obedecer s normas de seguranca; Executar outras atividades afins
a0 seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da area e de
conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata: Operar equipamentos €
sistenas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades; Manter organizados, limpos € conservados os materiais, maquinas, equipamentos €

local de trabalho sob sua responsabilidade.

35.Nutricionista

o Carga hordria semanal: 30 h (trinta horas)

¢ Requisitos: Ensino Superior completo em Nutriio e registro ativo no seu
respectivo conselho de classe

Atribuicdes: Planejar, organizar, supervisionar e avaliar 0s trabalhos desenvolvidos
nas unidades de alimentag@o ¢ nutrigdo, em especial aquelas ligadas & nutri¢éo dos pacientes
da rede publica de satide e dos alunos da rede publica de ensino; Programar € estabelecer
normas técnico-administrativas para o Servigo, de acordo com as diretrizes vigentes; Elaborar
cardapios; Elaborar programagao de géneros pereciveis (cames ¢ hortifrutigranjeiros).
obedecendo aos cardéapios estabelecidos; Prover 0s servicos de todos os géneros alimenticios
e equipamentos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades; Auxiliar na especifica¢@o
técnica dos géneros alimenticios, de forma a assegurar uma alimentagdo balanceada;
Controlar recebimento e distribuig@o de mercadorias, assim como O Se€u Consumo, Promover
encaminhamento de notas fiscais, apos conferéncia, quanto as quantidades recebidas ¢
qualidade dos produtos entregues; Solicitar o servico de manutengéo, para a realizag@o de
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servicos em cozinhas sempre que houver necessidade; Orientar pessoal quanto ao preparo €

pré-preparo das refeicdes; Elaborar programas de treinamento para o pessoal do servigo de
alimentac@o e o pessoal indiretamente a ele ligado:; Colaborar em trabalhos multidisciplinares,
participando dos programas €m saude, especialmente no que s€ refere as orientagdes
nutricionais; Apresentar relatérios das atividades desenvolvidas; Contribuir no planejamento,
execucdo e andlise de inquéritos e estudos epidemiolégicos; Integrar 0s orgios colegiados no
controle social; Promover orientagdo € educacdo alimentar € nutricional para os alunos da
rede publica de ensino e familiares; Elaborar e implantar programas de educagdo preventiva,
vigilancia nutricional e de reeducacdo alimentar; Participar de comissdes, grupos de trabalho
ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de
seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo € setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da drea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata; Operar equipamentos € sistemas de informatica e outros, quando autorizado €
necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados 0s

materiais, maquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua responsabilidade.

36.0ficial Fazenddrio

e Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Médio completo ¢ conhecimentos especificos na area

Atribuicdes: Redigir correspondéncia, circular, comunicados e documentos relativos a
unidade que esté lotado; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura; prestar informagdes
sobre processos no ambito de sua competéncia; registrar a tramitacio de papéis ¢ garantir 0
cumprimento das normas referentes ao protocolo; colecionar leis, decretos e outros atos
normativos de interesse da unidade onde exerce suas fungdes; receber, classificar, fichar,
guardar e conservar processos, livros € demais documentos, segundo normas ¢ codigos
preestabelecidos; atender ¢ informar o publico externo e interno, pessoalmente ou por
telefone, consultando cadastro e documentos; executar, preparar documentacdo, utilizar
programas basicos € aplicativos para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como
consultar registros; emitir guias referentes aos tributos municipais, operacionalizar 0s

50



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
aplicativos do departamento; participar de comisses, grupos de trabalho ou de estudos,

quando designado por seu superior hierdrquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar
outras atividades afins ao seu cargo € setor de trabalho, a partir das necessidades € demandas
da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata; Operar
equipamentos ¢ sistemas de informatica e outros, quando autorizado € necessario ao exercicio
das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados 0s materiais, maquinas.

equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

37.Pregoeiro

e Carga horéria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Médio completo com capacitagdo especifica para exercer esta
atribui¢@o

Atribuicdes: Receber, examinar € julgar todos os documentos € procedimentos
relativos ao cadastramento de licitantes, 2 realizacdo e acompanhamento dos processos
licitatérios, o credenciamento dos interessados; 0 recebimento dos envelopes das propostas de
precos ¢ da documentagao de habilitacio; a abertura dos envelopes das propostas de pregos. o
seu exame e a classificagdo dos proponentes; a condugdo dos procedimentos relativos aos
lances ¢ 4 escolha da proposta ou do lance de menor prego; a adjudicagdo da proposta
vencedora; a elaboragdo de ata; a condugao dos trabalhos da equipe de apoio; 0 recebimento,
o exame ¢ a decisdo sobre recursos; € 0 encaminhamento do processo devidamente instruido,
ap6s a adjudicagdo, a autoridade superior, visando a homologagdo ¢ a contratagdo, na forma
da Lei Federal n° 8.666/1993, Lei Federal n° 10.520/2002 e demais legislagdes pertinentes.
Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo
e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da area € de conformidade com as
orientacdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos € sistemas de informaética e
outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter

organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos € local de trabalho

sob sua responsabilidade.
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38.Procurador Municipal

e Carga horaria semanal: 30 h (trinta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Direito € registro ativo na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB)

Atribuicdes: Representar o Municipio em juizo ou fora dele; atuar extrajudicialmente
para a solugéo de conflitos de interesse do Municipio; atuar perante 6rgaos € institui¢des no
interesse do Municipio; assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;
representar 0 Municipio perante 0s Tribunais de Contas; adotar as providéncias de ordem
juridica, sempre que o interesse publico exigir; efetuar a cobranca judicial da divida ativa do
Municipio; examinar, registrar, elaborar, lavrar e fazer publicar os instrumentos juridicos de
contratos, acordos e outros ajustes em que for parte ou interessada a Administragdo Direta;
examinar previamente editais de licitagdes de interesse do Municipio; analisar 0s projetos de
lei do Poder Legislativo, com vista @ sangdo ou ao veto do Prefeito; uniformizar as
orientacdes juridicas no dmbito do Municipio; das leis e dos atos normativos aplicaveis
Administracdo Direta ¢ Autdrquica; prestar orientagdo juridica para a Administracgo Publica
Municipal; elaborar as informagdes que devam ser prestadas em mandados de seguranca
impetrados contra atos do Prefeito, dos Secretarios Municipais € de outros agentes da
Administracdo Publica Municipal: orientar sobre a forma do cumprimento das decisGes
judiciais e dos pedidos de extensdo de julgados; propor as autoridades competentes a
declaracio de nulidade de seus atos administrativos; ajuizar acgdes de improbidade

administrativa e medidas cautelares; exercer outras atribui¢des necessarias ao desempenho do

7
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cargo; Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu—"

superior hierarquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao
seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade
com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos € sistemas de
informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades:

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos € local de
trabalho sob sua responsabilidade.
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39.Psicélogo

e Carga hordria semanal: 30 h (trinta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Psicologia e registro ativo no seu
respectivo conselho de classe

Atribui¢des: Proceder & formulagdo de hipdteses e & sua comprovagdo experimental,
observando a realidade e efetivando experiéncias de laboratério ¢ de outra natureza, para
obter elementos relevantes ao estudo dos processos de crescimento, inteligéncia,
aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano e animal; analisa a
influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outra espécie que atuam sobre o individuo,
entrevistando, consultando ficha de atendimento, aplicando testes, elaborando
psicodiagndstico e outros métodos de verificagdo, para orientar-se no diagndstico e tratamento
psicoldgico de certos distirbios emocionais e de personalidades; promover a corregdo de
distirbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais e aplicando técnicas adequadas,
para restabelecer os padrdes normais de comportamento e relacionamento humano; elabora e
aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicoldgicos, para determinar
o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e outras caracteristicas
pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de
ordem psiquica e recomendar a terapia adequada; participar na elaboragdo de analises
ocupacionais, observando as condigdes de trabalho e as fungles tipicas de cada ocupagéo,
para identificar as aptiddes, conhecimentos e tragos de personalidade compativeis com as
exigéncias da ocupacdo e estabelecer um processo de selegdo e orientagdo no campo
profissional; efetua o recrutamento, selecfio, treinamento, acompanhamento ¢ avaliagdo de
desempenho de pessoal e orientagdo profissional, promovendo entrevistas e elaborando e
aplicando testes, provas e outras verificagdes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos
servigos de emprego, administragdo de pessoal e orientag¢do individual; atua no campo
educacional, estudando a importdncia da motivag&o no ensino, novos métodos de ensino e
treinamento, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas de
ensino adequadas e determinagdo de caracteristicas especiais ao professor; reine informagdes
a respeito dos pacientes, transcrevendo os dados psicopatologicos obtidos em testes e exames,
para fornecer a médicos analistas e psiquiatras subsidios indispensaveis ao diagnostico e
tratamento das respectivas enfermidades; diagnostica a existéncia de possiveis problemas na
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srea de psicomotricidade, disfungdes cerebrais minimas, disritmias dislexias € outros

distarbios psiquicos, aplicando e interpretando provas € Outros reativos psicolégicos, para
aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as dificuldades momenténeas. Participar de
comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico;
Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo € setor de
trabalho, a partir das necessidades € demandas da édrea e de conformidade com as orientagdes
dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados,
limpos e conservados o0s materiais, méaquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua

responsabilidade.

40.Técnico Agricola

o Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Médio Técnico completo com qualificagdo agricola ou curso
profissionalizante na area, curso de AutoCAD e registro ativo no respectivo conselho de
classe.

Atribuicdes: Atuar em atividades de extensdo, associativismo ¢ em apoio & pesquisa.
anélise, experimentagdo, ensaio e divulgacdo técnica; responsabilizar-se pela elaboragdo e
execucdo de projetos; prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de
projetos e pesquisas tecnologicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitrariamente €
consultoria; Coleta de dados de natureza técnica; Desenho de detalhes de construgdes rurais;
Elaboragdo de orgamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagdes € mao de obra;
Detalhamento de programa de trabalho, observando normas técnicas e de seguranga no meio
rural; Manejo e regulagem de maquinas e implementos agricolas; Assisténcia técnica na
aplicagdo de produtos especializados; Execucio e fiscalizagdo dos procedimentos relativos ao
preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercializacdo e industrializa¢do dos
produtos  agropecuarios: Administracio de propriedades rurais; Colaboragdo nos
procedimentos de multiplicagao de sementes e mudas, comuns ou melhoradas, bem como
servicos de drenagens e irrigacdo. Conduzir, executar e fiscalizar obra ¢ servigo técnico,
compativeis com a respectiva formagao profissional; elaborar relatorios e pareceres técnicos,
circunscritos ao ambito de sua habilitag@o; executar trabalhos de mensuragdo e controle de
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qualidade; dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de equipamentos € materiais

especializados assessorando, padronizando, mensurando e orgando; emitir laudos ¢
documentos de classificagdo € exercer a fiscalizagdo de produtos de origem vegetal, animal e
agroindustrial; prestar assisténcia técnica na comercializagiio e armazenamento de produtos
agropecudrios; administrar propriedades rurais em nivel gerencial; prestar assisténcia técnica
na multiplicagdo de sementes ¢ mudas, comuns e melhoradas; conduzir equipe de instalagdo,
montagem e operagdo, reparo ou manutencdo; treinar € conduzir equipes de execugdo de
servigos e obras de sua modalidade; Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de
estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de seguranca,
Executar outras atividades afins ao seu cargo © setor de trabalho, a partir das necessidades €
demandas da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata;
Operar equipamentos € sistemas de informatica e outros, quando autorizado € necessario ao
exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados os materiais,

maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua responsabilidade.

41.Técnico Ambiental

o Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Médio Técnico completo com qualificagdo ambiental ou curso
profissionalizante na area, Curso de AutoCAD e registro ativo no respectivo conselho de
classe

Atribuicdes: Elaborar e executar projetos; prestar assisténcia técnica e assessoria no
estudo e desenvolvimento de projetos € pesquisas tecnologicas, ou nos trabalhos de vistoria,
pericia, arbitrariamente € consultoria; conduzir, executar € fiscalizar obra e servigo técnico,
compativeis com a respectiva formacao profissional; elaborar relatorios e pareceres técnicos,
circunscritos a0 ambito de sua habilitag@o; executar trabalhos de mensuragdo e controle de
qualidade; administrar propriedades rurais em nivel gerencial; conduzir equipe de instalagao,
montagem € operagdo, reparo ou manutengdo; treinar € conduzir equipes de execucdo de
servigos e obras de sua modalidade: desempenhar outras atividades compativeis com a sua
formagdo profissional. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar outras
atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da area
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e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos €

sistemas de informaética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades; Manter organizados, limpos € conservados os materiais, maquinas, equipamentos €

local de trabalho sob sua responsabilidade.

42.Técnico em Edificacdes

e Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Médio Técnico completo com qualificagéo em edificagdes ou
curso profissionalizante na area, curso de AutoCAD e registro ativo no respectivo conselho de
classe.

Atribuicdes: Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos; Desenvolver ¢
legalizar projetos de edificagdes sob supervisdo de um engenheiro civil; Providenciar
suprimentos e supervisionar a execucio de obras e servigos; Elaborar planilha de quantidade e
de custos para orcamento de obra ou reforma; Inspecionar e tomar providéncias quanto a
conservagio, necessidade de reparo, guarda dos equipamentos € materiais disponiveis na obra;
Organizar arquivo técnico; Exercer as fungdes de auxiliar de Engenheiro; Exercer a fun¢ao de
desenhista, dentro de sua especialidade; Participar de comissoes, grupos de trabalho ou de
estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer as normas de seguranca.
Executar outras atividades afins ao seu cargo € setor de trabalho, a partir das necessidades e
demandas da éarea e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos € conservados os materiais,

méquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua responsabilidade.

43,Técnico em Geoprocessamento

o Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Médio Técnico completo com Qualificacdo em
Geoprocessamento ou areas correlatas.

Atribuicdes: Participar no desenvolvimento de atividades de planejamento,
organizagdo e controle da manutencdo dos sistemas aplicativos para suporte aos sistemas

operacionais de cadastro técnico. Avaliar ¢ elaborar parecer técnico sobre softwares
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aplicativos na drea grafica e de geoprocessamento. Analisar € desenvolver programagdo de

rotinas de sistemas customizadds para apoio & operagdo. Oferecer suporte técnico em sistemas
e aplicativos de geoprocessamento. Desenvolver manuais, aperfeigoar e treinar usuarios nos
sistemas aplicativos para cadastro técnico no nivel de empresa. Gerar mapas tematicos para o
planejamento operacional e estratégico conforme solicitacdes. Participar de comissdes, grupos
de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierdrquico; Obedecer as
normas de seguranga; Executar outras atividades afins 2o seu cargo e setor de trabalho, a
partir das necessidades e demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela
sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos ¢
conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua

responsabilidade.

44.Técnico em informdtica

o Carga hordria semanal: 40h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Médio Técnico completo em Informatica.

Atribuicdes: Auxiliar e executar atividades relacionadas aos recursos computacionais,
envolvendo atendimento e suporte a usudrios, manutengao preditiva, preventiva e corretiva,
de equipamentos, monitoramento dos recursos computacionais de redes, incluindo servidores
de dominio, de arquivos, de banco de dados, de sistemas diversos, de intranet e internet € a
seguranca de informagdo decorrente. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de
estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer s normas de seguranca;
Executar outras atividades afins a0 seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades €
demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;
Operar equipamentos ¢ sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos ¢ conservados 0s materiais,

maquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

45.Técnico em Paisagismo

o Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)
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e Requisitos: Ensino Médio Técnico completo com qualificagdo em paisagismo ou

curso profissionalizante na area, curso de AutoCAD e registro ativo no respectivo conselho de
classe

Atribuigdes: Participagio na elaboragdo e execugdo de projetos de paisagismo,
organizando espagos e elaborando representagbes graficas bi e tridimensionais; esbogo,
definicio de especificidades e caracteristicas do espago e dos objetos; especificagdo dos
elementos e projetos; elaboragdo dos planos de trabalho que garantam a fidelidade na
execucdo do projeto; prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos €
pesquisas tecnolégicas; orientar e coordenar a execugdo dos servigos de manutengdo de
equipamentos e instalagdes; dar assisténcia técnica na compra, utilizagdo de produtos e
equipamentos especializados; responsabilizar-se pela elaboragdo e execu¢do de projetos;
elaborar relatérios e pareceres técnicos circunscritos ao &mbito de sua habilitagéo; Participar
de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico; Obedecer as normas de seguranca; Executar outras atividades afins ao seu cargo
e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da érea e de conformidade com as
orientacdes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica €
outros. quando autorizado € necessdrio ao exercicio das demais atividades; Manter
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho

sob sua responsabilidade.

46.Técnico Fazenddrio

e Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Ciéncias Contdbeis ou Economia e seu
respectivo registro ativo no conselho de classe

Atribuicdes: Preparar, conferir e enviar os boletins cadastrais ao processamento de
dados, para fins de inclusdo, alteragdo e exclusdo fornecidos pela fiscalizagdo tributéria.
Fornecer as informagdes necessarias para realizagio e atualizagdo da planta geral e da planta
de quadra; enviar as notificagdes de langamento emitidas pela Fiscalizagdo Tributaria;
proceder a baixa dos créditos tributaria via arquivo bancério, a fim de contabilizar a
arrecadacdo tributéria. Acompanhar os procedimentos e parcelamentos da Divida Ativa ndo

ajuizada; conferir a consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos
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mapas e dos demais documentos relacionados a arrecadagdo municipal; informar processos

sobre revisio de lancamentos, aplicagdo de penalidades e quaisquer outros que exijam
informagdes cadastrais, oriundas da fiscalizacso. Emitir certificados de inscricdo, certidoes
negativas e positivas de débitos fiscais, certiddes de quitagdo de débitos, remembramentos €
desmembramentos. Atender aos contribuintes em geral, prestando informagdes sobre
pagamentos de tributos ¢ formas de pagamento, esclarecendo as duvidas para manté-los
informados; orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe.
Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico; Obedecer as normas de seguranga; Executar outras atividades afins ao seu cargo
e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da 4rea e de conformidade com as
orientacBes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e
outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter
organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho

sob sua responsabilidade.

47.Tesoureiro

o Carga horaria semanal: 40 h (quarenta horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Ciéncias Contdbeis ou Economia e seu
respectivo registro ativo no conselho de classe

Atribui¢des: Efetuar pagamento de folha de pagamento € outras despesas em geral;
movimentar contas-correntes bancarias, na forma regulamentar; efetuar o chamamento dos
credores da Prefeitura para fins de pagamento, bem como de servidores que tenham que
efetuar devolucdes, conforme informagdes do setor contabil: manter registro do movimento
bancario atualizado; realizar e manter conciliagdo bancaria; informar a chefia imediata.
diariamente, sobre as disponibilidades existentes em caixa e bancos; observar prazos legais
para fins de pagamentos ¢ recolhimentos; preencher, assinar ¢ endossar cheques bancérios;
informar processos e outros expedientes relativos a tesouraria; conferir e rubricar livros €
boletins pertinentes e registros proprios ao setor de tesouraria; conferir procuragdes que
habilitem terceiros a perceberem valores da Prefeitura; controlar transferéncias de valores
financeiros: conduzir veiculos no uso de suas atribuigdes; operar sistema informatizado de
tesouraria, mantendo registros atualizados: substituir funcionarios em situacdes de emergéncia
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e em carater tempordrio, mediante designag@o; auxiliar nas atividades relativas a eventos e

solenidades conforme solicitagdo ou designag@o superior; Participar de comissdes, grupos de
trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierdrquico; Obedecer as normas
de seguranca; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e conservados 0s

materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

48.Topdgrafo

e Carga hordria semanal: 40 h (quarenta horas)

e Requisitos: Curso Técnico de Nivel Médio completo em Topografia e registro ativo
no conselho de classe

Atribuigdes: Efetuar o reconhecimento basico da drea programada para elaborar
tracados técnicos. Executar os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocag¢éo de
estacas, referéncias de nivel e outros. Realizar levantamentos topograficos na drea demarcada,
registrando os dados obtidos. Elaborar plantas, esbogos, relatérios técnicos, cartas
topograficas e aerofotogramétricas. Promover o aferimento dos instrumentos utilizados. Zelar
pela manutengdo e guarda dos instrumentos. Realizar célculos topograficos e desenhos.
Elaborar e analisar documentos cartograficos. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou
de estudos, quando designado por seu superior hierdrquico; Obedecer as normas de seguranca;
Executar outras atividades afins ao seu cargo ¢ setor de trabalho, a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos ¢ conservados os materiais,

maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho sob sua responsabilidade.

49.Turismélogo
e Carga hordria semanal: 40h (quarenta horas)

e Requisitos: Ensino Superior completo em Turismo e registro ativo no seu

respectivo conselho de classe
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Atribuices: Executar atividades inerentes a prestagao de servicos da area de atuagéo

profissional em turismo; planejar, orientar e executar trabalhos que visem ao desenvolvimento
turistico do Municipio; proceder ao levantamento & planejar o aproveitamento dos recursos
turisticos do Municipio, bem como estudar as suas potencialidades; analisar dados turisticos
obtidos nos pontos de entrada e saida de turistas; elaborar dados e informagdes turisticas
consistentes em diagnosticos € analises macro ambientais; coordenar e orientar a elaboragdo
de planos municipais de turismo; planejar campanha de divulgago, visando a conscientizagéo
da comunidade das vantagens do desenvolvimento turistico; manter contato com Orgaos
similares de ambito federal, estadual e municipal, a fim de incentivar o turismo; manter
contato com outros 6rgdos da Administragao Municipal, Estadual e Federal, visando &
recuperagio, conservagdo e exploragdo dos recursos turisticos existentes no Municipio;
estudar, incrementar e colaborar na realizagdo de certames, feiras e exposicdes em geral:
orientar a organizagiio de festividades populares, a promogio de concursos sobre trabalhos
considerados de interesse turistico para o Municipio ¢ a elaboragéo de itinerarios turisticos;
planejar, analisar e executar eventos turisticos e de lazer de interesse do Municipio; colaborar
com as empresas de turismo, quando solicitado, em estudos que visem a uma melhor
prestagdo de servigos ¢ ao consequente incremento do turismo no Municipio; prestar
assessoramento na elaboracdo da proposta orgamentaria dos Orgdos ligados ao turismo;
realizar estudos da conjuntura turistica, visando acompanhar o desenvolvimento turistico do
Municipio e a elaborago de politicas publicas de turismo; acompanhar o desenvolvimento de
projetos de implantagdo turistica; prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua
competéncia; desenvolver pesquisas e elaborar pareceres em matéria de sua especialidade;
orientar, Coordenar e supervisionar equipes de trabalhos a serem desenvolvidos por equipes
auxiliares no que tange a matéria relacionada ao turismo; execugdo das demais atividades
compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da
Administracdo Publica Municipal. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos,

quando designado por seu superior hierdrquico; Obedecer 4s normas de seguranga; Executar
outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades € demandas
da 4rca ¢ de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; Operar

equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
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das demais atividades; Manter organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas,

equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

ANEXO III

QUADRO DE PESSOAL - CARGOS COMISSIONADOS DA PROCURADORIA -
REQUISITOS E ATRIBUICOES

1. Subprocurador Geral
e Carga horaria semanal: 40 h (quarentas horas)
e Requisitos: Ensino Superior completo em Direito com registro na OAB;
e Atribuicoes:

[ — Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos, auséncias
tempordrias, férias, licengas ou afastamentos ocasionais;

II — Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigdes, especialmente:
a) Na distribuicdo, aos 6rgdos de atividades-fim, dos processos administrativos encaminhados
a Procuradoria Geral do Municipal;

b) Na apreciacio dos pareceres emitidos pelos drgdos de atividades-fim;

¢) Na representa¢@o do Municipio de Santa Luzia em juizo ou fora dele;

Il — Determinar correicdo de natureza técnica nos 6rgéos de atividades-fim, de atividades-
meio e de assessoramento;

IV — Coordenar os trabalhos dos érgéos de atividades-meio, sugerindo as medidas necessérias
a racionalizagdo, a eficiéncia e ao aperfeigoamento dos servigos proprios;

V — Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral do Municipio durante a
vacdncia do cargo superior;

V1 —Prover as necessidades de pessoal e de material dos Orgdos de atividades-fim e de
atividades-meio, de acordo com a disponibilidade orgamentaria e financeira;

VII — Expedir atos de lotagdo dos servidores da Procuradoria Geral do Municipio;

VIII — Aplicar as leis referentes a direitos e vantagens dos Procuradores do Municipio e dos
servidores da Procuradoria Geral do Municipio; e

IX — Adotar as providéncias necessérias ao pleno desempenho das atividades cometidas a
Procuradoria Geral do Municipio.

2. Assessor Juridico - Coordenaciio da Execucéo Fiscal
e Carga hordria semanal: 40 h (quarentas horas)

o Requisitos: Ensino Superior completo em Direito com registro na OARB:
o Atribuic¢des:

[.  Responséavel pela Coordenagdo da Execuclo Fiscal, bem como acompanhamento
juridico dos processos em andamento
II.  Supervisdo de todos os trabalhos desenvolvidos no setor.
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II. Implementagdo de estratégias para viabilizar melhor andamento processual, visando
uma efetiva arrecadagéo.
[V. Analise e acompanhamento dos processos da execucdo fiscal , embargos € demais
andamentos processuais .
V.  Atendimento ao publico, quando necessario com esclarecimentos de duvidas dos
contribuintes e responsaveis tributarios e anélises de documentagdes trazidas por eles;
VI, Analise da legislagdo Municipal, Federal e da jurisprudéncia atual dos tribunais
superiores;
VIL.  Encaminhamento de guias de taxas judiciarias para pagamento junto a Secretaria
Municipal de Finangas;
VIII.  Diligéncias no forum pertinentes ao trabalho.

3. Assessor Juridico- Coordenacao Administrativo
e Carga hordria semanal: 40 h (quarentas horas)
e Requisitos: Ensino Superior completo em Direito com registro na OAB;
o Atribuicdes:

I — Planejar, orientar, supervisionar € controlar as atividades da Procuradoria Administrativa e
dos Procuradores do Municipio, estagiarios € funcionarios nela lotados;

I — Distribuir encargos entre os Procuradores do Municipio lotados na Procuradoria
Administrativa;

I - Comunicar ao Procurador-Geral do Municipio as solugdes dos expedientes
administrativos, propondo, quando necessario ou conveniente, arquivamento dos autos;

IV — Emitir, pessoalmente, quando julgar necessario ou conveniente, pareceres no ambito da
Procuradoria Administrativa;

V — Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao aperfeigoamento dos servicos na area de
sua competéncia.

4. Assessor Juridico - Coordenacdo do Contencioso
e Carga horaria semanal: 40 h (quarentas horas)
e Requisitos: Ensino Superior completo em Direito com registro na OAB;
e Atribui¢des:

- Na Justica civel:
I.  Atuante no contencioso nas agdes que envolvam vinculo administrativo com 08

servidores ou ex-servidores. Incluem nesta seara, pedidos de pagamento de FGTS, em
Relag#o a cargos comissionados, contratos ¢ credenciados.

II.  No que tange a servidores efetivos:

[II.  Pedidos plirimos relacionados aos servidores em suas varias categorias;
IV. Pedidos de apostilamento ou revisdo do mesmo:

V. Pedidos de posse nos concursos publicos anteriores sob varios argumentos;

VI.  Pedidos de nulidade de processos administrativos disciplinares;
VII.  Acompanhamento de pericias judiciais;
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VIII.  Suporte a célculos para cumprimento de sentenca;
IX.  Suporte ao Departamento Pessoal ;

- Realizacdo de audiéncias;
I.  Controle de todos os prazos referente as agdes trabalhistas;
[I. Defesas/ recurso/manifestagdes/impugnacoes em todas as instdncias em agdes
trabalhistas;
[II.  Pesquisa e aplica¢o de novas teses aplicadas no STJ, STF;
IV.  Responsével junto & empresa que acompanha as publicagdes do Municipio (incluséo,
exclusdo de advogados e Procurador-geral);
V.  Presidente da Comissdo de Processos Administrativos disciplinares;
VI.  Presidente de outras comissdes de Sindicdncia, mormente as recomendadas pelo
Ministério Publico.

5. Assessor Juridico — Coordenac¢do da Licitacdes e Contratos
e Carga hordria semanal: 40 h (quarentas horas)
¢ Requisitos: Ensino Superior completo em Direito com registro na OAB;
o Atribuicoes:

I — Planejar, orientar, supervisionar ¢ controlar as atividades da Procuradoria de Licitagdes ¢
Contratos e dos Procuradores do Municipio, estagidrios e funcionérios nela lotados;

II — Distribuir encargos entre os Procuradores do Municipio lotados na Procuradoria de
Licitagdes e Contratos;

[IT — Comunicar ao Procurador-Geral do Municipio a instauracdo e solugdes dos processos
licitatérios e de dispensas de licitagdo, bem como acerca da celebragdo de contratos,
convénios, termos de parceria ¢ da publicagdo de termos de referéncia e editais para certames,
encaminhando as respectivas minutas a procuradoria geral.

IV- Propor, quando necessério ou conveniente, a instauragdio de sindicéncia para a apuragdo
de possiveis irregularidades nos processos mencionados no item anterior;

V — Emitir, pessoalmente, quando julgar necessério ou conveniente, pareceres no ambito da
Procuradoria de LicitagGes e Contratos;

VI - Propor medidas tendentes a racionalizag@o ¢ ao aperfeicoamento dos servigos na area de
sua competéncia.

6. Assessor Juridico — Coordenagio PROCON
e Carga horaria semanal: 40 h (quarentas horas)
e Requisitos: Ensino Superior completo em Direito com registro na OAB;
e Atribuicdes:

I — Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades da Procuradoria de Defesa do
Consumidor e dos Procuradores do Municipio, estagiarios e funcionarios nela lotados;

[T — Distribuir encargos entre os Procuradores do Municipio lotados na Procuradoria de
Defesa do Consumidor;

[II - Comunicar ao Procurador-Geral do Municipio as solugdes dos expedientes
administrativos e judiciais na esfera PROCON, propondo, quando necessario ou conveniente,
conciliag@o entre consumidores e fornecedores, bem como o arquivamento dos autos;
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IV — Emitir, pessoalmente, quando julgar necessario ou conveniente, pareceres no ambito da
Procuradoria Administrativa;
V — Propor medidas tendentes 4 racionalizagéo e ao aperfeicoamento dos servigos na area de
sua competéncia.

7. Assessor Juridico — Coordenacio Assisténcia Judicidria
o Carga hordria semanal: 40 h (quarentas horas)
° Requisitos: Ensino Superior completo em Direito com registro na OAB;
e Atribuicgdes:

I - Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades da Procuradoria de Assisténcia
Judicidria e dos Procuradores do Municipio, estagidrios e funcionarios nela lotados;

II - Distribuir encargos entre os Procuradores do Municipio lotados na Procuradoria de
Assisténcia Judiciéria;

[T - Comunicar ao Procurador-Geral do Municipio a solugdes dos processos administrativos
e judiciais instaurados no dmbito da Procuradoria de Assisténcia Judiciaria.

IV — Emitir, pessoalmente, quando julgar necessario ou conveniente, pareceres no dmbito da
Procuradoria de Assisténcia Judiciaria;

V — Propor medidas tendentes & racionalizag@o e ac aperfeicoamento dos servigos na area de
sua competéncia.

8. Diretor de Apoio Administrativo
© Carga hordria semanal: 40 h (quarentas horas)
* Requisitos: Ensino Superior completo;
e Atribuicdes:

[ — Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades da Procuradoria Administrativa e
dos Procuradores do Municipio, estagidrios e funciondrios nela lotados;

I - Distribuir encargos entre os Procuradores do Municipio lotados na Procuradoria
Administrativa, principalmente em relago aos protocolos, acompanhamentos processuais,
entre outros;

Municipio de Santa Luzia, 1}.' de abril de 2018.
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