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O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CABO FRIO
Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° Fica criada a Companhia de Servi¢co de Cabo Frio - COMSERCAF, entidade
autarquica municipal, dotada de personalidade juridica de direito publico, com administracao,
patrimonio e receita proprios.

Art. 2° A Autarquia COMSERCAF destina-se a executar atividades tipicas da
Administracdo Publica Municipal, dentre as quais o planejamento, a elaboracdo de projetos, a
limpeza urbana e a execucéo de obras publicas no Municipio de Cabo Frio, tais como:

| — manutencdo e limpeza de vias publicas, rodovias municipais e canalizacdo de aguas
pluviais;

Il - urbanizacdo e conservacao de vias e logradouros publicos;
[11 - planejamento, projeto e execucdo de servigos de coleta de lixo e sua destinagao final;
IV - construcéo de nucleos habitacionais populares;

V - planejamento e execucdo de empreendimentos essenciais a implantacdo de estrutura
urbana do Municipio, de acordo com a legislacéo do uso do solo e de zoneamento urbano;

VI - manutencdo de equipamentos, maquinas e veiculos utilizados na execucdo dos
servigos de suas atribuicoes;

VII - implantagdo e manutengéo de servigos de informatica;

VIII - execugdo da politica municipal de turismo, que devera ter por base as diretrizes
tracadas no plano de desenvolvimento turistico do Municipio de Cabo Frio, ouvindo-se as
entidades representativas do setor e entidades federais e estaduais da area, e ainda:

a) elaboracdo do relatério anual de atividades turisticas, que servird de base a confeccédo
do calendério anual de incentivo ao turismo;

b) elaboracdo do calendéario anual de incentivo ao turismo, do qual constardo todos os
eventos e comemoracdes a serem realizados no Municipio, assim como programas e campanhas
de incentivo ao turismo;

C) promocéo e eventos turisticos extraordinarios;



d) cooperacédo ou associacdo com 6rgdos federais, estaduais e municipais de incentivo ao
turismo, bem como, organiza¢cbes ndo governamentais, e entidades privadas que possuam
interesses compativeis e adequados a politica de turismo do Municipio;

e) exercer atividades que fomentem o desenvolvimento da atividade turistica do
Municipio.

IX - planejamento, coordenacdo, implantacdo e execucdo de projetos e atividades
relativos a defesa civil, incluindo servigos complementares de apoio aos prestados pelas demais
esferas de poder, na forma da legislagéo pertinente.

X - autorizagdo, mediante delegacdo do Poder Executivo, planejamento e coordenacéo
dos servicos de transporte publico, instalacdo de energia elétrica, coleta de dejetos liquidos e
solidos, bem como a supervisdo, quando da realizacdo de eventos ou comemoragdes de qualquer
natureza, realizados em area publica, ou privada, que pela sua amplitude possam ocasionar
transtornos a terceiros e danos ao meio ambiente ou ao patriménio publico.

XI - executar a politica ambiental.

Art. 3° A COMSERCAF seré regida por esta Lei, pelo seu Regimento Interno e pelas
demais normas regulamentares aplicveis.

Art.4° O Municipio poderé celebrar convénio de cooperagdo com a COMSERCAF para a
realizacéo de atividades incluidas na competéncia da Autarquia.

Art. 5° A COMSERCAF podera, observada a legislacdo aplicavel, celebrar contratos,
convénios e instrumentos similares com pessoas juridicas de direito publico ou privado,
objetivando custear ou executar programas e projetos compativeis com seus objetivos
institucionais.

Art. 6° S0 6rgdos da estrutura administrativa da COMSERCAF:

| - a Presidéncia;

Il - a1° Vice-Presidéncia;

Il - a 2° Vice-Presidéncia;

IV - a Diretoria de Planejamento;

V - a Diretoria de Operagdes;

VI - a Diretoria de Turismo e Eventos;

VII - a Diretoria de Servigos Urbanos;
VIII - a Diretoria Financeira;

IX - a Diretoria Servigos Médicos;
X - aProcuradoria Geral Autarquica;

Xl - a Controladoria Geral Interna.



8 1° - S4o titulares dos cargos da estrutura administrativa da COMSERCAF, o Presidente,
0 1° e 2° Vice-Presidentes, o Procurador Geral, o Controlador Geral e os Diretores respectivos.

§ 2° - O titular do cargo de Presidente da Autarquia terd prerrogativas, direitos e
vantagens equivalentes aos de Secretario Municipal.

Art. 7° Compete ao Presidente da COMSERCAF:
| - exercer, com o auxilio dos demais diretores, a diregdo superior da Autarquia;

Il - representar a Autarquia judicial e extra-judicialmente, sendo que em juizo por
procurador autarquico;

I11 - expedir atos proprios da atividade administrativa do &mbito da Autarquia;

IV - prover e desprover os cargos efetivos da estrutura funcional da Autarquia, bem como
designar servidores para o exercicio de funcéao gratificada;

V - expedir atos referentes a situacdo funcional dos servidores da Autarquia, nos termos
da Lei;

VI - celebrar contratos, convénios, acordos e ajustes com entidades publicas ou privadas,
nos termos da Lei;

VIl - resolver sobre requerimentos, reclamagdes ou representacfes que lhe forem
dirigidos em matéria de competéncia da Autarquia;

VIII - prestar anualmente a Cadmara Municipal, no prazo da Lei, as contas referentes ao
exercicio anterior, e remeté-las, de igual modo, ao Tribunal de Contas.

Art. 8° Compete ao 1° Vice-Presidente:

| - substituir o Presidente nas suas auséncia e impedimentos ocasionais;

Il - executar as missdes que Ihe forem confiadas pelo Presidente;

I11 - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Regimento Interno.
Art. 9° Compete ao 2° Vice-Presidente:

| - substituir o 1° Vice - Presidente nas suas auséncias e impedimentos ocasionais;
Il - executar em Maria Joaquina as missoes que lhe forem confiadas pelo Presidente;

I11 - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Regimento Interno.

Art. 10. Compete as Diretorias da COMSERCAF, além de outras atribui¢fes regimentais:

| - Diretoria de Planejamento:

a) planejar e realizar estudos de viabilidade dos projetos das areas de atuacdo da
Autarquia;

b) elaborar e avaliar os planos de investimento e 0s projetos técnicos, € acompanhar a sua
execucao;



c) elaborar a proposta orcamentaria anual e plurianual, coordenar e acompanhar a
execucdo do Orcamento em cada exercicio;

d) planejar e realizar estudos de viabilidade para instruir procedimentos licitatorios para
aquisicdo de materiais e servigos;

Il - Diretoria de Operacdes:

a) coordenar e acompanhar a execucdo dos projetos e a realizacdo de operacgdes especiais
da Autarquia;

b) coordenar os diversos setores operacionais, visando a maxima eficiéncia na realizacéo
das suas atividades;

C) supervisionar a execucao dos servicos e obras sob a responsabilidade da Autarquia e a
adequacdo as normas ambientais;

Il - Diretoria de Turismo e Eventos:

a) executar os planos e projetos da politica municipal de turismo;

b) promover a divulgacao do turismo municipal;

c) promover e realizar 0s eventos turisticos do Municipio;

d) fomentar as atividades culturais e eventos de bairros através de suporte estrutural e
técnico;

IV - Diretoria de Servicos Urbanos:

a) coordenar a execucao e supervisionar a realizacdo das tarefas e atribuicbes da area dos
servigos urbanos a cargo da Autarquia;

b) acompanhar diuturnamente a execucdo das tarefas e atribuicGes das areas de servicos
urbanos, avaliando e identificando imediatamente eventuais falhas de atuacéo;

V - Diretoria Financeira:

a) realizar as atividades de operacdo financeira e contabil da Autarquia;

b) acompanhar a realizacdo da receita, ordenar e executar todas as fases da despesa;
c) executar a conciliacdo bancéria;

d) efetuar pagamentos e controlar os saldos financeiros;

VI - Diretoria de Servicos Médicos:

a) exercer a coordenacdo e supervisdo do atendimento a satde do pessoal da Autarquia;

b) promover o estudo ocupacional e de medicina do trabalho;

c) fiscalizar a utilizagéo de Equipamento de Protecdo Individual — EPI, para minimizar a
ocorréncia de acidentes de trabalho;

d) implantacdo de projetos de prevencgdo e cuidados com a saude do trabalhador;

VII - Procuradoria Geral Autarquica:

a) exercer a coordenacgéo das atividades de representacéo judicial da Autarquia;
b) exercer a consultoria juridico-administrativa;

c) assessorar o Presidente no controle da legalidade dos atos da Autarquia;

d) prover assessoria juridica aos 6rgéos da estrutura da Autarquia.

Art. 11. A estrutura do Quadro Permanente de Pessoal da Companhia de Servico de Cabo
Frio — COMSERCAF é prevista nos Anexos I, 1l e Il desta Lei.



Art. 12. Ficam criados na Estrutura Basica da COMSERCAF os cargos publicos
destinados a prover os 6rgdos mencionados no Art. 6% cujo valor do vencimento béasico é o
estipulado no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos criados no caput sdo de provimento em comissdo, de
livre nomeacdo e exoneracao pelo Prefeito do Municipio, e destinam-se as funcdes de direcéo e
assessoramento superior dos 6rgdos da estrutura da COMSERCAF.

Art. 13. Ficam criados no quadro de servidores da COMSERCAF, os cargos publicos
referidos nos Anexos I, 11l e 1V desta Lei, discriminados por suas nomenclaturas, quantitativos
numericos e valores de remuneraco.

Art. 14. Os cargos previstos no Anexo Il desta Lei sdo de provimento efetivo, e destinam-
se a investidura mediante aprovacdo em concurso de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e complexidade de cada cargo.

Art. 15. Os cargos em comissdo previstos no Anexo Il1 desta Lei sdo de livre nomeacéo e
exoneracao por ato do Presidente da COMSERCAF por delegacdo do Prefeito do Municipio.

Art. 16. A jornada de trabalho dos servidores fica estabelecida em:
| - 20 horas semanais para os cargos de nivel superior;
Il - 40 horas semanais para 0s demais cargos.

Art. 17 O regime juridico dos servidores efetivos da COMSERCAF é o estatutario, na
forma do art. 93, | da Lei Organica Municipal, e da Lei n® 380, de 29 de outubro de 1981.

Art. 18 Aplicam-se aos servidores efetivos da COMSERCAF as regras do sistema de
previdéncia prépria do Municipio representado pelo Instituto de Beneficios e Assisténcia aos
Servidores Municipais de Cabo Frio - IBASCAF.

Art. 19 O Poder Executivo poderd dispor, através de decreto, sobre a organizacéo,
denominacdo de cargos e fungdes, e atribuicbes dos 6rgdos integrantes da estrutura bésica e do
quadro de servidores da Autarquia, promovendo a criacdo, o0 remanejamento, a extin¢do ou fusao
de cargos ou fungdes de confianga, sua transformacdo em cargos de provimento efetivo ou em
comissdo, ou ainda, em func¢des gratificadas, sem aumento de despesa.

Art. 20 As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
proprias de pessoal consignadas no Orgamento da Autarquia COMSERCAF.

Art. 21 Aplica-se aos servidores da COMSERCAF o mesmo regime juridico dos
servidores do Poder Executivo.

Art. 22 Fica o Poder Executivo autorizado a transferir para a COMSERCAF, unicamente
para fins de atender a operacionalizacdo inicial da Autarquia, os servidores municipais de
qualquer categoria ou regime juridico, conforme a necessidade do servico.

Paragrafo Unico: A transferéncia de pessoal na situacdo prevista neste artigo se dara
mediante cessdo, sem énus para a COMSERCAF, formalizada em procedimento administrativo
préprio, e ocorrera pelo tempo necessario a formacao do quadro de pessoal da Autarquia.



Art. 23 A fim de assegurar a regularidade da prestacéo e realizacdo de seus servigos e
atividades, fica autorizada a contratagdo por tempo determinado, de pessoal destinado a atender
as necessidades temporarias de excepcional interesse publico a cargo da COMSERCAF, na

forma da lei.

Art. 24 O patriménio da Autarquia COMSERCAF sera constituido de:

| - bens moveis e imdveis;

Il - rendimentos de aplicacdes financeiras, na forma da Lei;

I11 - acBes e outros titulos mobiliarios;

IV - doacdes e legados;

V - outros direitos atribuidos por lei.

Art. 25 Fica o Poder Executivo autorizado a utilizar a dotacdo or¢camentéaria destinada ao
extinto SECAF, nos cddigos e valores aprovado pela Lei Orcamentaria Anual - LOA para o
corrente exercicio, consignado em programas e atividades especificos, nas dotacdes proprias

destinadas ao custeio das despesas de implantagdo da Autarquia.

Art. 26 O Regimento Interno da Autarquia COMSERCAF seré aprovado por decreto do
Poder Executivo, dentro de 60 (sessenta) dias apds a publicacao desta Lei.

Art. 27 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cabo Frio, 22 de janeiro de 2013.

ALAIR FRANCISCO CORREA
Prefeito



LEI N°2.471, DE 22 DE JANEIRO DE 2013.

ANEXO |

QUADRO DEMONSTRATIVO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
NA FORMA DO PARAGRAFO UNICO ART. 12.

Remuneracéo
Nomenclatura do Cargo Quantidade | Simbolo Mensal Total Despesa
CC -

Presidente 1 XII R$ 8.847,95 R$ 8.847,95
Vice-Presidente 1 CC- Xl R$ 6.178,57 R$ 6.178,57
Vice-Presidente Maria Joaquina 1 CC- Xl R$ 6.178,57 R$ 6.178,57
Procurador Geral 1 CC- Xl R$ 6.178,57 R$ 6.178,57
Diretor Financeiro 1 CC-X R$ 6.020,16 R$ 6.020,16
Diretor de Planejamento 1 CC-X R$ 6.020,16 R$ 6.020,16
Diretor de Planejamento Maria
Joaquina 1 CC-X R$ 6.020,16 R$ 6.020,16
Diretor de Operagoes 1 CC-X R$ 6.020,16 R$ 6.020,16
Diretor de Operacgdes Maria
Joaquina 1 CC-X R$ 6.020,16 R$ 6.020,16
Diretor de Servicos Urbanos 1 CC-X R$ 6.020,16 R$ 6.020,16
Diretor de Turismo e Eventos 1 CC-X R$ 6.020,16 R$ 6.020,16
Diretor de Servigcos Médicos 1 CC-X R$6.020,16| R$6.020,16
Controlador 1 CC-X R$ 6.020,16 R$ 6.020,16
Despesa Total 13 R$ 81.565,10| R$ 81.565,10




LEI N°2.471, DE 22 DE JANEIRO DE 2013

ANEXO 11
QUADRO DEMONSTRATIVO DE CARGOS EFETIVOS NA FORMA DO
ART. 14.
Nomenclatura do Quantidad . Remuneracao Total
Escolaridade
Cargo e Mensal Despesa
Auxiliar de Mecanico 1 Elementar R$ 700,00 R$ 700,00
Jardineiro 1 Elementar R$ 700,00 R$ 700,00
Vigia 4 Elementar R$ 700,00 R$ 2.800,00
Bombeiro Hidraulico 1 Fundamental | R$ 700,00 R$ 700,00
Carpinteiro 1 Fundamental | R$ 700,00 R$ 700,00
Eletricista 1 Fundamental | R$ 700,00 R$ 700,00
Mecénico 1 Fundamental | R$ 700,00 R$ 700,00
Motorista | 2 Fundamental | R$ 700,00| R$ 1.400,00
Operador de Maquina 1 Fundamental | R$ 700,00 R$ 700,00
Pedreiro 2 Fundamental | R$ 700,00| R$ 1.400,00
Pintor 1 Fundamental | R$ 700,00 R$ 700,00
Auxiliar de Servicos 120 Fundamental 11
Gerais R$ 700,00 | R$ 84.000,00
Borracheiro 1 Fundamental I1 R$ 700,00 R$ 700,00
Coletor de Lixo 200 Fundamental 11 R$
R$ 700,00 140.000,00
Motorista 11 3 Fundamental I1 R$ 700,00 R$2.100,00
Operador de Maquinas Il 1 Fundamental Il R$ 700,00 R$ 700,00
Pintor Letrista 1 Fundamental I1 R$ 700,00 R$ 700,00
Agente Administrativo 4 Médio | R$728,39| R$2.913,56
Auxiliar Administrativo 5 Médio |
I R$ 728,39| R$3.641,95
Auxiliar Administrativo 5 Médio |
i R$728,39| R$3.641,95
Digitador 1 Médio | R$ 728,39 R$ 728,39
Telefonista 2 Médio | R$ 728,39| R$ 1.456,78
Desenhista 1 Meédio Il -
Técnico R$ 758,39 R$ 758,39
Gestor Ambiental 1 Meédio Il -
Técnico R$ 758,39 R$ 758,39
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Técnico de Seguranca do 1 Médio Il -
Trabalho Técnico R$ 811,17 R$ 811,17
Administrador 1 Superior | R$ 971,19 R$ 971,19
Advogado 1 Superior | R$ 971,19 R$ 971,19
Economista 1 Superior | R$ 971,19 R$ 971,19
Médico 1 Superior | R$ 971,19 R$ 971,19
Psicologo 1 Superior | R$ 971,19 R$ 971,19
Turismologo 1 Superior | R$ 971,19 R$ 971,19
Engenheiro 1 Superior 11 R$ 971,19 R$ 971,19
Total R$
260.908,91

LEI N°2.471, DE 22 DE JANEIRO DE 2013

ANEXO 111

QUADRO DEMONSTRATIVO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, NA

FORMA DO ART. 15.

Nomenclatura do Cargo Quantidade | Simbolo Rerlr\w/llJenneS;a:gao Total Despesa
Gerente de Departamento 15 CC- Vil R$ 3.516,15| R$52.742,25
Gerente de Departamento Maria 5 cc- Vil R$3.516,15| R$17.580,75
Joaquina
Procurador Autarquico 2 CC-1IX R$4.151,82| R$8.303,64
Gerente de Divisdo 14 CC- Vil R$ 2.256,36| R$ 31.589,04
Gerente de Divisdo Maria Joaquina 4 CcC- Vil R$ 2.256,36 R$ 9.025,44
Gerente de Setor 15 CC-VI R$ 1.599,15| R$23.987,25
Assessor Juridico 2 CC- Vi R$ 1.599,15 R$ 3.198,30
Supervisor de Departamento 13 CC-V R$1.137,30| R$ 14.784,90
?uperylsor de Departamento Maria 3 cC-V R$ 1.137.30 R$ 3.411.90

oaquina
Supervisor de Diviséo 26 CC-1IV R$958,32| R$24.916,32
Supervisor de Setor 23 CC- 1l R$774,38| R$17.810,74
Chefe de Setor 35 CC- 1l R$ 622,00 R$21.770,00
Chefe de Turma 26 CC-1 R$ 622,00 R$16.172,00
Despesa Total 183 R$ 245.292,53




LEI N°2.471, DE 22 DE JANEIRO DE 2013

ANEXO IV

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL - I?STATUTARIO
QUADRO DE DESCRICAO SINTETICA, ATRIBUICOES, REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

| - GRUPO OCUPACIONAL: ELEMENTAR (ALFABETIZADO)

1 - TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE MECANICO
1.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a auxiliar

0s ocupantes dos cargos de Mecanico, efetuando tarefas por estes designadas.

1.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) Executar servicos de apoio operacional as atividades de mecéanica de
manutencdo de veiculos e maquinas.

b) Cuidar e manter as ferramentas em excelente estado de conservagao.;

c) auxiliar na montagem, manutencdo e reparos de carrocerias, sistemas de
suspensao, freios, hidraulicos, motores e outras partes mecanicas de veiculos e maquinas;

d) auxiliar na montagem, manutencdo de motores térmicos de exploséo, diesel ou
gasolina/alcool, bombas hidraulicas ou de motores de veiculos e maquinas;

e) auxiliar na montagem, manutencdo e reparos de maquinas operatrizes, aparelhos
de levantamento e outros equipamentos mecanicos;

f) Executar outras atividades compativeis com sua qualificacéo.

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental

Incompleto (Alfabetizagéo).

2 - TITULO DO CARGO: JARDINEIRO

2.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a cuidar

do plantio e manutencéo dos jardins, canteiros e arvores nas diversas areas publicas.

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:
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a) Executar servicos de plantio de mudas, arborizacdo de pracas, ruas, avenidas e
manutencédo de canteiros.

b) preparar, adubar e semear o0 solo, executando trabalhos manuais para a cultura e
plantacédo de flores, arvores, arbustos, hortalicas, legumes e frutos;

c) colocar e aparar grama, conservar os jardins;

d) aplicar inseticidas por pulverizacdo ou por outro processo, para evitar ou
erradicar pragas e moléstias;

e) executar outras atividades compativeis com sua qualificacao.

2.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino Fundamental

Incompleto (Alfabetizagéo).

3-TITULO DO CARGO: VIGIA

3.1 - DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
guarda do patrimdnio e a observacdo de edificios publicos e afins, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias.

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS: Executar tarefas de vigilancia em prédios
publicos, pracas, ruas rondando suas dependéncias, observando a entrada e saida de
pessoas e bens, objetivando a protecdo do patriménio publico municipal, bem como
aguando e preservando as arvores nas localidades publicas entre outras atividades
correlatas.

3.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo - Ensino Fundamental
Incompleto (Alfabetizacdo).(2)

Il - GRUPO OCUPACIONAL: FUNDAMENTAL I
1-TITULO DO CARGO: BOMBEIRO HIDRAULICO

1.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende o0s cargos que se destinam a
executar servigos de instalacdo e reparacdo de canalizacOes, caixas e aparelhos

hidraulicos, bem como supervisionar e treinar, em servico, artifices de categoria inferior.

1.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:
a) executar trabalhos de instalacdo e conserto de canalizagfes em geral, caixas

d'agua, aparelhos sanitarios, valvulas - de pressdo e tubulagdes de compressores;
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b) executar reparo, substituicbes ou instalacdo de caldeiras a vapor, aparelhos de
captacdo ou distribuicdo de agua;
(2) Aditiva

c) fazer soldas e servicos de funilaria em obras especificas da profissdo de
bombeiro-hidraulico;

d) interpretar desenhos, croquis ou especificacdes para execucdo de instalacdo ode
montagens;

e) selecionar e preparar 0 material a ser empregado nas obras;

f) supervisionar e treinar servidores de categoria inferior;

g) executar outras tarefas afins compativeis com sua qualificacdo.

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino Fundamental
Incompleto (1° ao 5° ano).
2 - TITULO DO CARGO: CARPINTEIRO

2.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a

construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeiras e assemelhados.

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) preparar e assentar assoalhos e madeiramentos para paredes, tetos e telhados;

b) fazer e montar esquadrias, preparar € montar portas e janelas, cortar e colocar
vidros;

c) fazer reparos em diferentes objetos de madeira,

d) consertar caixilhos de janelas, colocar fechaduras, construir e montar andaimes,
construir coretos e palanques;

e) construir e reparar madeiramentos de veiculos;

f) construir formas de madeira para aplicacdo de concreto, assentar marcos de
portas e janelas, colocar cabos e afiar ferramentas;

g) organizar pedidos de suprimentos de material e equipamentos para a carpintaria;

h) operar maquinas de carpintaria, tais como: serra circular, serra de fita, furadeira,
desempenadeira e outras;

i) executar outras tarefas afins compativeis com sua qualificacéo.
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2.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental

Incompleto (1° ao 5° ano).

3 - TITULO DO CARGO: ELETRICISTA

3.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos destinados a executar
servicos atinentes aos sistemas de iluminacdo publica e redes elétricas, instalacdo e

reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som.

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) instalar, inspecionar e reparar instalagcdes elétricas, interna e externa, luminarias
e demais equipamentos de iluminacdo publica, cabos de transmissao, inclusive de alta
tensao;

b) consertar aparelhos elétricos em geral,

C) operar com equipamentos de som, planejar, instalar e retirar alto-falantes e
microfones;

d) proceder a conservacdo de aparelhagem eletronica, realizando pequenos
consertos;

e) reparar e regular reldgios elétricos, inclusive de controle de ponto;

f) fazer enrolamento de bobinas, desmontar, ajustar, limpar e montar geradores,
motores
elétricos, dinamos, alternadores, motores de partida etc.;

g) reparar interruptores, relés, reguladores de tensdo, instrumentos de painel e
acumuladores, executar a bobinagem de motores;

h) executar e consertar redes de iluminacdo dos proprios municipais e de
sinalizacéo;

i) providenciar o suprimento de materiais e pecas necessarias a execucdo dos
Servigos;

J) executar tarefas afins compativeis com sua qualificacéo.

3.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino Fundamental

Incompleto (1° ao 5° ano).
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4 - TITULO DO CARGO: MECANICO

4.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos destinados a auxiliar na

elaboracéo e execucdo técnica de projetos na area mecanica.

4.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) assessorar tecnicamente 0 recebimento dos equipamentos mecanicos,
conferindo as especificacoes;

b) auxiliar na elaboracdo e execucdo técnica de projetos de equipamentos e
instalagcbes mecanicas;

c) aperfeicoar maquinas e equipamentos de funcionamento mecanico;

d) controlar os equipamentos no periodo de garantia;

e) registrar o desempenho dos equipamentos mecanicos para avaliacdo de
eficiéncia da utilizagdo dos mesmos;

f) efetuar manutencéo, transporte, limpeza, montagem, instalacdo e operacdo de
equipamentos mecanicos, motores e similares;

g) auxiliar na elaboracdo de projetos para fabricagdo ou adaptacdo de sistemas
mecanicos em geral;

h) interpretar desenhos, esquemas e especificagdes técnicas, orientando sua
execucao.

1) utilizar ferramentas, equipamentos de soldagem, aparelhos de medicdo e
apetrechos mecanicos, para execucdo de suas tarefas.

J) auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e extensdo referentes a area mecanica;

k) manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservacao comunicando ao superior eventuais problemas;

I) executar outras tarefas afins compativeis com sua qualificagéo.

4.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino Fundamental

Completo (1° ao 9° ano).

5—TITULO DO CARGO: MOTORISTA |
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5.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a direcio

e manobra de veiculos, com habilitacdo nas categorias A e B.

5.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) dirigir veiculos automotores leves;

b) verificar diariamente as condi¢Ges de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, 4gua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem,
farois, abastecimento de combustivel, etc.;

c) verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

d) zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso
de cintos de seguranca;

e) fazer pequenos reparos de urgéncia;

f) manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicGes de uso,
levando-0 a manutencao sempre que necessario;

g) observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

h) anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos, pessoas e cargas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

i) recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

J) conduzir os servidores da Administragdo Municipal, a lugar e em hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instruc@es especificas;

k) zelar pela seguranca dos passageiros transportados, bem como das vias por onde
transite evitando a queda de lixo e outros objetos no logradouro publico;

I) executar outras atribuicdes afins compativeis com sua qualificacéo.
5.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugcdo — Ensino Fundamental
Completo (1° ao 9° ano) e Carteira de Habilitagdo de Motorista Profissional (Categorias

AeB).

6 — TITULO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINA
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6.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar
maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que
servem para carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza

de vias, pracas e jardins.

6.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) operar tratores e reboques, para execucdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins;

b) conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando o0s
comandos de marcha e dire¢do, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

C) operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos;

d) zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgao;

e) por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

f) limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de
manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria,;

g) efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar
0 bom funcionamento do equipamento;

h) acompanhar os servi¢cos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, ap0s executados, efetuar os testes necessarios;

I) anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

j) operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores
e outros, para execucdo de servigcos de escavacado, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentacdo, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;

K) conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando o0s

comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;
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I) operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

m) zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

n) por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

0) efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas,
para assegurar o0 bom funcionamento do equipamento;

p) acompanhar 0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, ap0s executados, efetuar os testes necessarios;

q) anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacgdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncia, para controle da
chefia;

r) executar outras atribuicdes afins compativeis com sua qualificacéo.

6.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental
Completo (1° ao 9° ano) e Carteira de Habilitacdo de Motorista Profissional (Categoria
E).

7 - TITULO DO CARGO: PEDREIRO

7.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construgdo e

reconstrucdo de obras e edificios publicos.

7.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:
a) trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;
b) construir e preparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares;
C) preparar ou orientar a preparacao de argamassa;
d) fazer reboco;
e) preparar e aplicar caiacoes;
f) fazer blocos de cimento;
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g) construir formas e armacdes de ferro para concreto;

h) colocar telhas, azulejos e ladrilhos;

I) armar andaimes;

J) assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros;

K) trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais
de construcéo;

) cortar pedras;

m) armar formas para a fabricacdo de tubos;

n) remover materiais de construcéo;

0) instalar e reparar condutores de agua e esgoto;

p) assentar manilhas;

q) reparar cabos e mangueiras;

r) colocar registros, torneiras, pias, caixas sanitarias, sifdes e demais instalacdes
hidraulicas e sanitarias;

s) assentar assoalhos e madeiramentos em prédios e obras publicas;

t) montar e assentar esquadrias;

u) preparar e montar assoalhos, tetos e telhados;

V) responsabilizar-se pelo material utilizado;

w) executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua,
nas devidas proporcoes, fazendo a armacao, dispondo, tracando e prendendo com arame
as barras de ferro;

X) construir alicerces para a base de paredes, muros e construcdes similares; dentre
outras atribui¢des correlatas.

y) executar outras atribuic@es afins compativeis com sua qualificacao.

7.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental

Incompleto (1° ao 5° ano).

8 - TITULO DO CARGO: PINTOR

8.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende cargos destinados a executar

trabalhos de pintura em interiores e exteriores.
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8.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) preparar tintas e vernizes em geral;

b) combinar tintas de diferentes cores;

c) preparar superficies para pintura;

d) remover e retocar pinturas, pintar, laquear e esmaltar objetos de madeira, metal,
portas, janelas, paredes, estruturas, etc.,

e) pintar postes de sinalizagdo, meios-fios, faixas de rolamentos etc.,

f) executar molde a mé&o livre e aplicar, com o uso de modelo, letreiros, emblemas,
disticos, placas etc.,

g) calcular orcamentos e organizar pedidos de material,

h) responsabilizar-se pelo material utilizado;

i) responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
préprias do cargo;

J) executar outras tarefas afins compativeis com sua qualificacéo.

8.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental

Incompleto (1° ao 5° ano).

111 - GRUPO OCUPACIONAL: FUNDAMENTAL 11

1 - TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO lI

1.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a

executar, sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

1.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

b) duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

c) operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos

duplicados;

19



d) atender as chamadas telefnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacdes;

e) registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do visitante, fazendo controle dos atendimentos diarios;

f) digitar textos pequenos textos e documentos;

g) operar microcomputador, utilizando programas béasicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacg6es, bem como consultar registros;

h) arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

i) receber, conferir e registrar a tramitagcdo de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

J) controlar estoques e distribuir material de acordo com as instrucdes recebidas;

K) receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

I) preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e o0s
documentos originais;

m) elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagbes, realizando o0s
levantamentos necessarios;

n) fazer célculos simples;

0) executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras e pagamentos;

p) executar outras atribuicdes afins.

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental

Completo (1° ao 9° ano).

2 - TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam executar
servicos de apoio operacional na limpeza de ruas e logradouros, a executar servicos
administrativos simples, de limpeza e arrumacéo internas e externas, de zeladoria, bem

como auxiliar no preparo de refei¢des.

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:
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a) limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios pablicos municipais
da Autarquia, a fim de manté-los nas condicGes de asseio requeridas;

b) recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-
0s de acordo com as determinacdes definidas;

C) executar servicos de apoio operacional e infra-estrutura na limpeza de ruas e
logradouros publicos;

d) atuar como trabalhador bracal, abrindo valas para finalidades definidas,
executar atividades de capinacdo e retirada de mato, montar e desmontar andaimes,
transportando e misturando materiais de construcdo civil, conservacdo de estradas,
auxiliando em servicos de sinalizagao;

e) escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;

f) efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;

g) percorrer as dependéncias da instituicdo ou orgao abrindo e fechando janelas,
portas e portbes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

h) preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;

i) lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

J) auxiliar no preparo de refei¢Oes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

K) preparar lanches, mamadeiras e outras refei¢cbes simples, segundo orientacéo
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Autarquia
Municipal;

I) lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das mesmas, bem
como proceder ao controle da entrada e saida das pecas;

m) verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicdo, quando for o caso;

n) manter arrumado o material sob sua guarda;

K) comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

0) executar outras atribuicdes afins compativeis com sua qualificacéo.
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2.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental

Completo (1° ao 9° ano).

3 - TITULO DO CARGO: BORRACHEIRO

3.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
desmontar, montar reparar e substituir os diversos tipos de pneus e camaras de ar de

veiculos, maquinas e equipamentos.

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) operar equipamento de montagem e desmontagem automatica de pneumatico e,
eventualmente, executar essas tarefas manualmente, quando as caracteristicas do veiculo
assim o exigirem;

b) retirar e recolocar os rodados nos respectivos veiculos;

c) reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar usadas em veiculos,
maquinas e equipamentos;

d) encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e bardmetro, para conferir-lhes
a pressdo requerida pelo tipo de veiculo, carga ou condicdes de estrada;

e) examinar as partes mais desgastadas para fazer servicos de recauchutagem,
visando nivelar sua superficie externa;

f) executar servicos de recauchutagem, colocando nova camada de borracha;

g) executar pequenos servicos na roda de veiculos e maquinas pesadas, com 0
objetivo de prolongar o uso da mesma;

h) verificar diariamente o nivel do 0leo do compressor automéatico de ar,
complementando se necessario;

1) zelar pela limpeza do local de trabalho;

J) zelar e conservar sob sua guarda, todos 0os materiais, maquinas e equipamentos
existentes em sua area de servico;

k) controlar o estoque de remendos e afins;

I) manter controle diario de atendimento;

m) executar outras tarefas afins compativeis com sua qualificacéo.
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3.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental

Completo (1° ao 9° ano).

6 — TITULO DO CARGO: MOTORISTA 11
6.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a direcio

e manobra de veiculos, com habilitacdo nas categorias C e D.

6.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas;

b) verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, &gua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem,
fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

c) verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

d) orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

e) zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso
de cintos de seguranca;

f) fazer pequenos reparos de urgéncia, somente quando extremamente necessario;

g) manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢Ges de uso,
comunicando qualquer defeito porventura existente no veiculo, levando-o a manutencao
sempre que necessario e ndo transitando com o mesmo até que se realize o conserto;

h) observar os periodos de revisdo e manutencgdo preventiva do veiculo;

1) anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos, pessoas e cargas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

j) recolher o veiculo ap6s o servigco, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

k) conduzir os servidores da Administracdo Municipal, a lugar e em hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instruc@es especificas;

) zelar pela seguranca dos passageiros e da carga transportados, bem como das
vias por onde transite evitando a queda de lixo e outros objetos pesados;

m) executar outras atribuicdes afins compativeis com sua qualificacgéo.
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6.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental
Completo (1° ao 9° ano) e Carteira de Habilitacdo de Motorista Profissional (Categorias C
e D).

7 - TITULO DO CARGO: PINTOR LETRISTA

7.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende o0s cargos que se destinam a

executar trabalhos de preparagédo de pintura de letras e desenhos.

7.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) preparar material necessario para pintura de letras, desenhos e emblemas com
pincel em placas, faixas de tecido e prédios pablicos;

b) ter aptiddo e conhecimentos de combinagcfes de cores, tintas, serigrafia e
criatividade na diagramacao dos letreiros a serem executados;

c) zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

d) executar outras atribui¢des afins compativeis com sua qualificacéo.

7.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental

Completo (1° ao 9° ano).

8 — TITULO DO CARGO: COLETOR DE LIXO

8.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a

executar tarefas inerentes aos servicos de coleta de lixo.

7.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:
a) realizar os servigos de coleta domiciliar, industrial e hospitalar, acompanhando
0 equipamento coletor, obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente
estabelecidas pelo 6rgdo competente;
b) usar equipamentos, luvas, botas, 6culos, aventais e outros, destinados a protecédo
individual;
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c) operar basculador de container de edificios, logradouros publicos e outros;

d) Colocar lixo em caminhdes apropriados e descarrega-los nos lugares para tal
destinado;

e) executar a limpeza de ruas, parques, pracas, jardins e demais logradouros
publicos;

f) obedecer as normas de seguranca do trabalho;

g) executar tarefas afins compativeis com a sua qualificag&o;

7.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Fundamental

Completo (1° ao 9° ano).

IV — GRUPO OCUPACIONAL: MEDIO |

1—-TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO IlII
1.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a
execucdo de trabalhos que envolvam normas administrativas, redacdo de expedientes

administrativos, bem como guarda e distribuicdo de material.

1.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) redigir expedientes sumarios, correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgéo;

b) atender ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone, prestando
informacdes, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

C) arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

d) receber, classificar, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

e) encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar
sua tramitacgéo;

) operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como

consultar registros;
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g) receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve, guardando-
os em perfeita ordem, e verificar a diminuicdo do estoque, solicitando providéncias para
sua reposicgao;

h) realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

i) receber o material dos fornecedores e conferir as especificacdes dos materiais
mais complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de entrega;

J) controlar registro de frequéncia do pessoal, reparar folhas de pagamento,
registro de férias e executar outras atividades afins;

K) fazer inscricfes para cursos de treinamento e outros, seguindo instrucgoes
impressas, conferindo a documentacéo recebida e transmitindo instrugoes;

I) agendar entrevistas e reunioes;

m) assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

n) elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, gréaficos,
mapas e quadros demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias ou as normas da
unidade administrativa;

0) averbar, conferir todos os documentos comprobatoérios das operacdes realizadas,
de natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Administracdo
Municipal;

p) preparar relacdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela Administracao
Municipal, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro e escriturar contas
correntes diversas;

gq) examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotaches
orcamentarias.

r) participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho, elaborando programas e
pesquisas diversas;

s) examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Administragcdo Municipal;

t) zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a

necessidade de consertos e reparos;
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u) orientar os servidores que o0 auxiliam na execucgéo das tarefas tipicas da classe;

V) executar outras atribui¢@es afins compativeis com sua qualificacao.

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucéo — Ensino Médio Completo.

2 - TITULO DO CARGO: DIGITADOR

2.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
execucdo de atividades que envolvam a digitacdo de dados ou textos para serem

processados em computador de acordo com as normas fornecidas.

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) receber os documentos, conferir e digitar com presteza e atencdo, fazer a
conferencia e corrigir o que for necessario;

b) zelar pelo equipamento que estiver utilizando;

c) realizar pequenos reparos nos microcomputadores e seus acessorios, ou solicitar
ajuda de um especialista ao se deparar com dificuldades;

d) solicitar materiais, equipamentos e programas apropriados para utilizacdo dos
microcomputadores.

e) organizar o arquivo de dados contidos nos microcomputadores;

f) verificar a validade do antivirus e possiveis danos existentes nos equipamentos;

g) realizar cadastro de fichas dos servidores ou da populacdo atendida pelos
departamentos publicos;

h) digitar relatérios de turnos e freqiiéncias, oficios, folhas de pagamento,
memorandos, prontudrios e fichas de atendimento de pacientes, dados estatisticos de
produtividade, etc;

i) elaborar tabelas, planilhas, gréaficos, etc;

J) alimentar constantemente o banco de dados. Pesquisar e acessar dados de
pessoas cadastradas, quando solicitado;

k) realizar constantemente o backup dos dados contidos nos
microcomputadores,fazendo a limpeza de arquivos desatualizados e que ja foram

impressos para serem arquivados, liberando a memaria dos microcomputadores;
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[) imprimir documentos e relatérios quando solicitados ou de acordo com a
organizacdo dos arquivamentos, encaminhando os documentos digitados e revisados para
0s 0rgdos competentes;

m) relatar imediatamente as falhas dos servicos e equipamentos;

n) executar outras atribui¢des afins compativeis com sua qualificacéo.

2.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Médio Completo.

5-TITULO DO CARGO: TELEFONISTA

5.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar
equipamentos de telefonia, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas
telefonicas, bem como auxiliar as pessoas, fornecendo informacoes.

5.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligagcGes internas e externas,
recebendo e transferindo chamadas para o ramal solicitado;

b) transmitir informagdes corretamente;

c) prestar informacdes, consultar listas telefénicas, pesquisar banco de dados
telefonico, bem como, manter atualizado cadastro dos nimeros de ramais e telefones
Uteis para o Orgao;

d) realizar controle das ligacGes telefénicas efetuadas, anotando em formularios
apropriados;

e) conhecer o organograma da Instituicdo, agilizando o atendimento, bem como,
estar em condicgOes de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligacdo para o setor
competente;

f) executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de trabalho;

g) zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

h) executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

i) executar outras atribuicdes afins compativeis com sua qualificacéo.

5.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Médio Completo.
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V - GRUPO OCUPACIONAL: MEDIO Il (MEDIO TECNICO)

1 - TITULO DO CARGO: DESENHISTA

1.1 - DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
elaborar os desenhos técnicos de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e

cartograficos.

1.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) elaborar desenhos técnicos de projetos de engenharia e arquitetura, usando
equipamentos e meios Necessarios;

b) auxiliar os servigos de arquitetos e/ou engenheiros, desenhando os esbogos de
projetos arquiteténicos;

c) fazer copias de desenhos visando a localizacdo de &rea, para anexar a processos;

d) elaborar esboc¢os, obedecendo as normas técnicas para fazer estudo prévio e
posterior elaboracédo do desenho definitivo;

e) executar levantamentos fisicos dentro das func6es especificadas;

f) assessorar os trabalhos documentais junto ao engenheiro responsavel;

g) executar outras atribuicdes afins compativeis com sua qualificacéo.

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instru¢do — Ensino Médio Completo

Profissionalizante e/ou Curso Técnico reconhecido pelo Ministério da Educacao.

2 - TITULO DO CARGO: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

2.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a

participar na elaboracdo e implementacdo da politica de salde e seguranca no trabalho.

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e
causas de acidentes, analisando politica de prevencao;

b) inspecionar locais, instalacdes e equipamentos da Instituicdo e determinar

fatores de riscos e de acidentes;
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) propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificacfes
nos equipamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

d) inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos de
protecao;

e) elaborar relatorios de inspe¢fes qualitativas e quantitativas, conforme o caso;

f) registrar em documento préprio a ocorréncia do acidente de trabalho;

g) manter contato junto aos servicos médico e social da Instituicdo para o
atendimento necessario aos acidentados;

h) investigar acidentes ocorridos, examinar as condi¢des, identificar suas causas e
propor as providéncias cabiveis;

i) elaborar relatorios técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes;

j) orientar os funcionarios da Autarquia no que se refere a observancia das normas
de seguranca;

K) promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade de vida no
trabalho;

I) promover campanhas e coordenar a publicacdo de material educativo sobre
seguranca e medicina do trabalho;

m) participar de programa de treinamento, quando convocado;

n) participar de reunides de trabalho relativas a sua area de atuacao;

0) executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos de
medicdo e de programas de informaética;

p) executar outras atribuicdes afins compativeis com sua qualificacéo.

2.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino Médio Completo

Profissionalizante e/ou Curso Técnico reconhecido pelo Ministério da Educacdo.

3 - TITULO DO CARGO: GESTOR AMBIENTAL

3.1 - DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
elaborar os desenhos técnicos de projetos ambientais para garantir o uso racional dos

recursos e preservar a biodiversidade

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:
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a) elaborar desenhos técnicos de projetos que visem a preservacdo do meio
ambiente, como programas de reciclagem e de educagdo ambiental;

b) analisar a poluicdo do solo, da &gua e do ar e a exploracdo de recursos naturais
e, com base nos dados coletados, elaborar estratégias para minimizar o impacto causado
pelas atividades da autarquia;

c) atuar no planejamento ambiental, na exploragéo de recursos naturais de maneira
sustentavel e na recuperacdo e manejo de areas degradadas;

d) assessorar os trabalhos documentais junto ao engenheiro responsavel;

e) executar outras atribui¢des afins compativeis com sua qualificacao.

3.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Médio Completo

Profissionalizante e/ou Curso Técnico reconhecido pelo Ministério da Educacao.

VIl - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR |

1 - TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR

1.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende o0s cargos que se destinam a
pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do campo da
administracdo (orcamentéria, financeira, custos, projetos de investimentos, gestdo de
recursos humanos e materiais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias,
preparando planos e projetos para orientar 0os superiores e demais técnicos de outros
campos de conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais
adequadas, visando atender os principios da administracdo publica, e orientar para a

tomada de decisdo com propostas e solu¢cdes mais vantajosas.

1.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) elaboracdo de pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens e laudos, em
que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes as técnicas de organizacéo;

b) pesquisas, estudos, andlises, interpretacdo, planejamento, implantacéo,
coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos de administracdo geral, como
administracdo e selecdo de pessoal, organizacdo, analise, métodos e programas de

trabalho, orcamento, administracdo de material e financeira, administracédo
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mercadoldgica, administracdo de producdo, relacdes industriais, bem como outros
campos em gue estes se desdobrem ou com 0s quais sejam conexos;

c) o exercicio de funcGes de chefia ou direcdo, intermediaria ou superior
assessoramento e consultoria em 6rgédos, ou seus compartimentos, da Autarquia publica
cujas atribuicGes envolvam principalmente, a aplicacdo de conhecimentos inerentes as
técnicas de administracao;

d) realizar estudos e pesquisas sobre atribuicGes de cargos e fungOes, a fim de
possibilitar sua classificacao e retribuicao;

e) planejar e organizar a implantacdo de novos quadros funcionais, estudando e
acompanhando novos sistemas de ascensédo, progressao e avaliacdo de cargos;

f) realizar estudos sobre a criacdo, alteracdo e extin¢do de cargos e funcdes, bem
como sobre a movimentacdo de pessoal;

g) planejar e organizar cursos, seminarios, palestras e demais eventos que
permitam o desenvolvimento de pessoal;

h) realizar estudos para elaboracdo de normas destinadas a padronizacéo,
simplificacdo, especificacdo, compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento,
alienacdo e inventarios de material;

i) acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e
financeiro a fim de promover o seu aperfeicoamento;

J) desenvolver projetos, objetivando racionalizar e informatizar as rotinas e
procedimentos, bem como desenvolver estudos visando a implantacdo e/ou
aprimoramento dos sistemas administrativos;

k) elaborar diretrizes para a organizacdo e modernizacdo das estruturas e
procedimentos administrativos, objetivando aperfeicoar a execugdo dos programas
governamentais;

I) fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de anteprojeto de leis e decretos
relacionados a assuntos de sua area de competéncia;

m) estudar e analisar os programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e
politicas estabelecidas;

n) fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades, bem como
emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia, além de prestar
consultoria e auditoria na sua area de atuacéo;

0) executar outras atribui¢des afins compativeis com sua qualificacéo.
32



1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Superior

Completo em Administragao.

2 - TITULO DO CARGO: ADVOGADO

2.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos destinados a execugio de
trabalhos de consultoria e assessoria juridica com vista a orientacdo dos Orgdos da

Administracdo Pdblica.

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) assessorar o superior hierarquico em todos os assuntos de ordem juridica;

b) opinar, por intermédio de parecer ou informacdo fundamentada, nos processos
administrativos que reclamem orientacdo juridica;

c) acompanhar o andamento de processos administrativos, prestando assisténcia
juridica;

d) redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas de
contratos e informacdes sobre questbes de natureza administrativa;

e) manter o superior hierdrquico devidamente informado sobre o andamento dos
processos ao seu encargo;

f) executar outras atribuic@es afins compativeis com sua qualificaco.

2.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Superior

Completo em Direito e registro no respectivo Conselho de Classe.

3 - TITULO DO CARGO: ECONOMISTA

3.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a efetuar

analises e estudos econdmico-financeiros de interesse do Municipio.

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:
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a) analisar dados relativos as politicas econémica, financeira, orcamentaria,
comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administracdo na aplicacéo do
dinheiro pablico, de acordo com a legislacdo em vigor;

b) analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e o0s
fendbmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagéo nas solucGes de problemas ou nas
politicas a serem adotadas;

c) participar da elaboracdo e acompanhamento do orgamento e de sua execugao
fisico financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacéo;

d) coordenar a elaboracdo de planos voltados para a solucdo de problemas
econdmicos gerais ou setoriais da Autarquia;

e) providenciar o levantamento dos dados e informacdes indispensaveis a
elaboracéo de justificativa econdmica e a avaliacdo das obras e servigos publicos;

f) manter-se atualizado sobre as legislacdes tributaria, econdmica e financeira da
Unido, do Estado e do Municipio;

g) elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

h) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

i) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

j) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicOes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

k) executar outras atribuicdes afins compativeis com sua qualificacdo.

3.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino Superior em

Economia e registro no respectivo conselho de classe.
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4 — TITULO DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

4.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua

execucao.

4.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) avaliar as condi¢des requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

b) calcular os esforcos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes, levando em consideracdo fatores
como carga calculada, pressbes de dagua, resisténcia aos ventos e mudancas de
temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcao;

c) consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

d) elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificagfes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos € mdo de obra necessaria e
efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos
para a aprovacao;

e) preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacéo
e fiscalizacédo do desenvolvimento das obras;

f) dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recomendados;

g) elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas
e obras de pavimentagdo em geral;

h) elaborar normas e acompanhar concorréncias;

1) acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificacbes técnicas determinadas e

declarando o fiel cumprimento do contrato;
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J) analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a
legislacéo especifica;

K) promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

[) analisar e emitir pareceres em projetos de construcdo, demolicdo ou
desmembramento de &reas ou edificacdes publicas e particulares;

m) fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

n) participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislacdo municipal;

0) elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

p) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

q) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua &rea de atuacao;

r) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagcdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

s) realizar outras atribuices compativeis com sua especializacao profissional.

4.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Superior em

Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de classe.

5—TITULO DO CARGO: MEDICO

5.1 - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a prestar
assisténcia medica, especialmente na area de medicina ocupacional, objetivando planejar,

organizar e supervisionar toda a &rea de medicina do trabalho da Autarquia, além de
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exercer outras atividades compativeis com a especializacdo profissional de Clinico Geral,

para prestar atendimento ambulatorial e emergencial ao servidores da Autarquia.

5.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

a) implementar acdes para promocao da saude ocupacional;

b) coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias, auditorias e
sindicancias médicas, adotar medidas de precaucao universal de biosseguranca;

c) realizar consulta e atendimento meédico, exames, levantar hipoOteses
diagnosticas, solicitar exames complementares, interpretar dados de exame clinico e
complementares, diagnosticar estado de salde dos servidores, discutir diagnéstico,
prognostico e tratamento com servidores, responsaveis e familiares;

d) realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas domiciliares aos
servidores da Autarquia;

e) planejar e prescrever tratamento aos servidores, praticar intervengoes, receitar
drogas, medicamentos e fitoterapicos;

f) realizar exames para admissao, retorno ao trabalho, periédicos, ou indenizacéo
dos servidores em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou
de doencas profissionais.

g) implementar medidas de seguranga e protecdo do trabalhador, promovendo
campanhas de salde, vacinacdo anual e acdes de controle de vetores e zoonoses;

h) elaborar e executar acBes para promoc¢do da saude, prescrever medidas
higiénicodietéticas e ministrar tratamentos preventivos;

1) realizar os procedimentos de readaptacdo funcional instruindo a administracédo
da Autarquia para mudanca de atividade do servidor.

J) participar juntamente com outros profissionais, da elaboracdo e execucédo de
programas de protecdo a saude do trabalhador, analisando em conjunto o0s riscos, as
condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros;

K) participar, conforme a politica interna da Autarquia, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

) elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

m) participar de programa de treinamento, quando convocado e executar tarefas
pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

n) realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacdo profissional.
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5.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Superior em
Medicina e registro no respectivo conselho de classe.

Cabo Frio, 22 de janeiro de 2013.

ALAIR FRANCISCO CORREA
Prefeito
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