(a Camara Municipal de Armacao dos Buzios
o

- Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Lei Complementar n°® 62, de 17 de abril de 2023

Dispoe sobre instituir o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao para os
servidores dos segmentos técnico e administrativo, do Poder Executivo do
Municipio de Armacao dos Buzios e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARMACAO DOS BUZIOS Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei Complementar:

TITULO |
~
DiSPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA INSTITUICAO DO PLANO E SEU AMBITO DE APLICACAO

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao para os servidores publicos integrantes dos
segmentos técnico e administrativo, do Quadro de Pessoal do Poder Executivo do Municipio de Armacao dos Buzios,
aplicavel de forma suplementar e conjunta a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, a Lei Organica Municipal e
ao Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Armacao dos Buzios.

Paragrafo Unico Os dispositivos desta Lei Complementar encontram-se fundados nos principios constitucionais que
regem a administracao publica e no cumprimento das missdes institucionais através dos seus agentes.

CAPITULO II
Dos OBJETIVOS

Art. 2°. O plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao do segmento técnico e administrativo tem como principal
objetivo a valorizacdo do servidor publico e seu desenvolvimento profissional, revertendo frutos em beneficio da
sociedade.

CAPITULO III
DAs DEFINICOES

Art. 3°. Para fins de aplicacao desta Lei Complementar, considera-se:
| — Servidor publico - toda pessoa fisica, legalmente investida em cargo publico de natureza efetiva;
Il - Grupo funcional - conjunto de cargos com afinidades entre si, quanto ao grau de escolaridade, conhecimento e/ou
experiéncia exigido para seu desempenho;
Il - Segmento técnico e administrativo é o conjunto de cargos agrupados de acordo com as especialidades que
necessitam de técnica especifica ou que administra fungdes governamentais vitais, em niveis fundamental, médio e médio
técnico.
IV — Cargo publico - conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidas a um servidor, com denominacao prépria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em
carater efetivo;
V — Quadro de Pessoal - conjunto de cargos que integram os grupos permanentes, estes compreendidos pelos
servidores aprovados em concurso publico e regidos pelo Estatuto dos Servidores Municipais;
VI - Incentivo a qualificagdo - gratificacdo correspondente a elevacdo do grau de escolaridade do servidor publico em
comparacao ao requisito inicial de ingresso;
VIl - Promocgao vertical - ascensao do servidor no mesmo cargo efetivo ocupado, de uma classe para a imediatamente
superior, observado o tempo de servigo.
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TITULO II
DA ESTRUTURA

CAPITULO |
Do QuAaDRO DE PEssoAL

Art. 4°. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao do segmento técnico e administrativo da Prefeitura da Cidade de
Armacao dos Buzios obedece ao regime estatutario e se encontra estruturado pelo quadro permanente de servidores,
com os grupos funcionais constantes nos Anexos | e Il, desta Lei Complementar.

CAPITULO II
Dos GRuPOS FUNCIONAIS

Art. 5°. Os cargos do Quadro Permanente do segmento técnico e administrativo do Poder Executivo do Municipio de
Armacao dos Buzios, encontram-se reunidos nos grupos funcionais, estes definidos em funcao do grau de
escolaridade necessario para ingresso.

Y

Paragrafo unico Os cargos constantes do segmento técnico e administrativo comunicam-se com as atividades de
planejamento e execucdo de rotinas e procedimentos administrativos, além de apoio direto a gestdo de cada érgao da
administracdo publica direta e indireta.

Art. 6°. Para efeito desta Lei Complementar ficam estabelecidos os seguintes Grupos Funcionais:
| — Grupo Funcional Basico — GFB
Il - Grupo Funcional Médio — GFM

Art. 7°. Constituem requisitos minimos de escolaridade para investidura nos cargos:

| — Grupo Funcional Basico: comprovacao de conclusao do ensino fundamental, e quando for o caso, do ensino técnico
exigido para o exercicio do cargo.

Il - Grupo Funcional Médio: comprovagao de conclusao do ensino médio, e quando for o caso, do ensino técnico exigido
para o exercicio do cargo.

Paragrafo unico Os concursos publicos que sucederem a entrada em vigor desta Lei Complementar observarao, como
requisito minimo de escolaridade, o constante no caput e itens | e Il, do art. 7°.

TITULO I
DA INVESTIDURA

Art. 8°. A investidura nos cargos dar-se-a apds aprovagao em concurso publico, gerando enquadramento automatico
na Classe V, conforme Anexo lII.

Art. 9°. O Concurso Publico de acesso aos cargos previstos nesta Lei Complementar sera composto das seguintes
fases, de carater eliminatorio e/ou classificatério, além de disposi¢des constantes na Lei Organica Municipal e no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais:

| - Prova de conhecimentos gerais e especificos;

Il - Prova de aptidao fisica, se necessario;

lll - Investigacao social de vida pregressa;

IV — Avaliacao psicoldgica, se necessario;

V — Exame médico admissional.

§ 1° As fases acima relacionadas poderao ser realizadas em etapas distintas, conforme dispuser o Edital do Concurso

Publico.

§ 2° O Edital do Concurso Publico determinara o nimero daqueles que dentre os candidatos classificados em cada etapa,

poderao participar das etapas subsequentes, observada rigorosamente a ordem classificatoéria.

§ 3° Outros parametros, etapas e requisitos poderao ser definidos no instrumento editalicio, devendo a administragao
publica promover a mais ampla publicidade dos atos inerentes ao certame, como forma de cumprimento ao
mandamento constitucional e a extensao de possibilidade de concorréncia a todos os interessados.



TITULO IV
DA REMUNERACAO

Art. 10. A remuneracao dos servidores do segmento técnico e administrativo do Poder Executivo Municipal
compdem-se do vencimento base do cargo efetivo de acordo com sua Classe, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes, consoante disposto neste Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao e no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.
§ 1° Os servidores publicos abrangidos por este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao fazem jus a todos os direitos
consagrados em leis municipais esparsas.

§ 2° Os vencimentos e vantagens pecuniarias permanentes dos servidores ocupantes dos cargos publicos abrangidos por
este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao sao irredutiveis.

§ 3° A fixacao dos padroes remuneratorios dos cargos ora compreendidos observa:
| — A natureza, o grau de responsabilidade e as suas complexidades;
Il - Os requisitos para investidura;
Il — As peculiaridades.
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Art. 11. Os vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo serdo reajustados anualmente e sempre
na mesma data, sem distin¢cdo de indice, conforme legislacao municipal especifica.

TiTULO V
Dos DEVERES

Art. 12. Este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao funda-se em uma relacao bilateral entre a administracao
publica e seus servidores, pautado no idealismo de valorizacao em conjunto com o retorno profissional e social
esperado, reverberando efeitos positivos na coletividade.
Art. 13. Sao deveres dos servidores publicos abarcados por esta Lei Complementar:

| — exercer com eficiéncia as atribuicdes do cargo, maximizando resultados;

Il - observar as normas legais e regulamentares;

[ll = cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

IV — atender com presteza todos aqueles que necessitam de qualquer espécie de amparo;

V — promover, junto a autoridade competente, a apuragao de irregularidades;

VI - zelar pela economia dos recursos publicos e pela prontiddo dos servigos;

VIl — guardar sigilo, quando necessario;

VIIl - manter conduta proba e ilibada;

IX — ser assiduo e pontual ao servico.

§ 1° O rol elencado é de natureza exemplificativa, podendo novos deveres serem estabelecidos em regulamentos e afins,
bem como devem ser aplicados todos aqueles inseridos na Lei Complementar nimero 15, de 15 de janeiro de 2007.

§ 2° Os servidores serdo responsabilizados, apos regular procedimento disciplinar em que lhe seja assegurado o
contraditorio e a ampla defesa, por qualquer conduta atentatoria aos principios republicanos, normas de comportamento,
deveres e proibi¢des atinentes ao cargo publico ora ocupado.

TITULO VI
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 14. A evolucado funcional ocorrera mediante as seguintes formas:
| — Promocao vertical;

Il - Incentivo a qualificacao.

CAPITULO |
DA PROMOCAO VERTICAL



Art. 15. A promocao vertical por tempo de servico se dara nas seguintes condicoes:

| — apos 5 (cinco) anos de servico, contados a partir da publicacao desta Lei Complementar, o servidor sera enquadrado
na Classe IV;
Il - Apds 10 (dez) anos de servico, contados a partir da publicacao desta Lei Complementar, o servidor sera enquadrado
na Classe llI

Il — ApOs 15 (quinze) anos de servigo, contados a partir da publicacdo desta Lei Complementar, o servidor sera
enquadrado na Classe II;

IV — Ap0s 20 (vinte) anos de servico, contados a partir da publicacao desta Lei Complementar, o servidor sera
enquadrado na Classe |;

§ 1° Com a promocao vertical, o servidor fara jus aos percentuais pecuniarios de que trata o Anexo lll, desta Lei
Complementar, sempre aplicado na base de calculo exclusiva do vencimento base inicial/piso de referéncia inicial da
Classe V.

§ 2° A aplicacao do aumento pecuniario referente a promogao vertical sera efetuada de oficio pela Administracao
Publica, nos moldes do Anexo lll, mediante parametrizacao sistémica e a realizacdo de todos os demais atos necessarios
para implementa¢ao da promocao funcional vertical ora prevista, de forma a preservar o direito consagrado

Art. 16. Tera direito a promocao vertical somente o servidor que estiver no efetivo exercicio das atribui¢cbes do cargo,
sendo suspenso o tempo para promocao aquele que:
| — estiver em gozo de licenca para tratar de interesses particulares, pelo tempo que perdurar o afastamento;
Il - for condenado a pena privativa de liberdade por decisao judicial transitada em julgado, pelo tempo que perdurar sua
segregacao social e seu afastamento do cargo publico, nas hipdteses de nao cassacgao;
lll — sofrer penalidade disciplinar de suspensao, pelo tempo que perdurar a sangao;
IV — estiver afastado de suas fun¢des apos seis meses, derivado de doenca ocupacional ou acidente de trabalho;
V — estiver incurso em alguma situagcao impeditiva ou protelatoria que impacte no cobmputo da consideracao do tempo
de efetivo exercicio correspondente ao novo periodo de evolugdo, consoante dispde o art. 88, da Lei Complementar n°
15, de 15 de janeiro de 2007.
Paragrafo Unico O servidor nomeado para cargo em comissao, funcao de confianca ou em afastamento ndo mencionado

neste artigo, concorre a promocao, sendo que caso seja beneficiado, os efeitos financeiros se dardo exclusivamente sobre
o vencimento do cargo publico efetivo.

Art. 17. O servidor ocupante dos cargos disciplinados nesta Lei Complementar que for indiciado por autoridade
policial pela pratica de crime contra a Administracdao Publica, nos parametros da lei penal, devera ser imediatamente
afastado das fungdes proprias e tipicas do cargo publico que ocupa, com a precipua finalidade de prote¢ao ao erario
e/ou interesse publico, hipotese que causara a suspensdo de contagem de prazo para efeitos da promocao vertical
pelo tempo que perdurar o afastamento.
Paragrafo Unico A chefia imediata responsavel pelo servidor, diante da situagao descrita no caput, analisara o quadro
fatico e a necessidade e viabilidade da instauracdo do competente processo administrativo disciplinar, na forma do art.
129, da Lei Complementar n° 15, de 15 de janeiro de 2007

CAPITULO II
Do INCENTIVO A QUALIFICACAO E DO ADICIONAL RESPECTIVO

Art. 18. O incentivo a qualificacdo € a passagem do servidor de um nivel de escolaridade para outro, dentro da
mesma Classe no cargo efetivo ocupado, considerando as alteracdes na sua formacao académica e nos graus de
titulacao.

Art. 19. Os servidores do Quadro Permanente de Pessoal, do segmento técnico e administrativo, que ja possuirem
conhecimentos adicionais, em sentido amplo ou estrito, ou que vierem a adquirir a partir da aplicacdao desta Lei
Complementar, serdao contemplados de acordo com o Anexo IV, nos moldes e requisitos seguintes

§ 1° Serao consideradas somente as formacdes académicas de grau superior e posteriores que possuirem conexao direta
e estreita com as atribui¢des do cargo, estas descritas no Anexo V, cabendo ao Poder Publico a expedicao de Decreto
Regulamentador visando a delimitacao de quais especificos cursos e extensdes serdo aceitos para o recebimento do
adicional previsto no Anexo 1V, ficando desde ja vedada a inclusao de cursos técnicos superiores, chamados tecnologos.
§ 2° O adicional ora previsto incorpora-se a remuneragao do servidor, configurando vantagem de carater permanente
para todos os efeitos, em especial previdenciarios e remuneratérios.

§ 3° Somente serdao considerados os cursos e as instituicdes de ensino reconhecidas pelo Ministério da Educacao, na
forma da legislacao federal.



§ 4° Somente serdo considerados, para os efeitos deste artigo, os titulos que ainda nao foram aproveitados pelo servidor,
sendo vedada qualquer percepcao em dobro do referido adicional.

§ 5° Os adicionais previstos no Anexo IV nao sao cumulativos entre si.

§ 6° Os titulos académicos a que se refere este artigo deverao ser apresentados em no minimo duas vias de copias,
juntamente com o original, a Coordenadoria Geral de Recursos Humanos, para chancela, verificacao, implementacéao
sistémica e posterior arquivamento no assentamento individual do servidor.

§ 7° Caso o servidor acumule 2 (dois) cargos publicos nos parametros permissivos da Carta Magna, este podera ser
beneficiado nas duas matriculas, desde que apresente cursos diversos, a serem considerados individualmente para cada
vinculo.

§ 8° A parcela do incentivo a qualificacao referenciada no Anexo IV se dara sobre o vencimento base/piso de referéncia

correspondente a cada Classe de promocao, respeitando a evolugao promocional do servidor derivada do transcurso
temporal.

TiTULO VII
Dos PROCEDIMENTOS INICIAIS DE ENQUADRAMENTO
CAPITULO |

DA REGRA DE TRANSICAO

Art. 20. A promocao dos atuais servidores e seu adequado enquadramento observara o respectivo tempo de efetivo
exercicio no desempenho das atribuicdes do cargo, na seguinte proporcao:
| - serdo enquadrados na Classe V, os servidores que tenham cumprido menos de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio das
atribuicdes do cargo na data de publicagcao desta Lei Complementar;
Il - serdao enquadrados na Classe IV, os servidores que tenham cumprido mais de 5 (cinco) e menos de 10 (dez) anos de
efetivo exercicio das atribuicdes do cargo na data de publicacdo desta Lei Complementar;

lll - serdo enquadrados na Classe Ill, os servidores que tenham cumprido mais de 10 (dez) e menos de 15 (quinze) anos
de efetivo exercicio das atribuicdes do cargo na data de publicacao desta Lei Complementar;

IV — Serdo enquadrados na Classe Il, os servidores que tenham cumprido mais de 15 (quinze) e menos de 20 (vinte) anos
de efetivo exercicio das atribui¢cbes do cargo na data de publicacdo desta Lei Complementar;

V — Serdo enquadrados na Classe |, os servidores que tenham cumprido mais de 20 (vinte) anos de efetivo exercicio das
atribuicdes do cargo na data de publicacdo desta Lei Complementar.

Paragrafo unico A Coordenadoria Geral de Recursos Humanos implementara, no prazo maximo de 3 (trés) meses a
contar da data de publicacao desta Lei Complementar, o devido enquadramento inicial de todos os servidores
impactados pelo presente dispositivo, haja vista a imperiosa necessidade da feitura da competente certidao
comprobatdria do tempo de efetivo exercicio, a qual sera arquivada no assentamento individual de cada profissional para
fins de registro e controle.

TITULO VIII
DAs DisPosICOES FINAIS

Art. 21. Os efeitos decorrentes desta Lei Complementar sao extensivos aos servidores inativos e pensionistas, no que
couber, observadas as disposicoes da legislacao previdenciaria.
Paragrafo unico O Fundo de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais - BuziosPrev, providenciara estudos e nos
casos possiveis, a efetivacdo do comando estabelecido no caput.
Art. 22. Sao partes integrantes desta Lei Complementar, os seguintes Anexos:
| — ANEXO I: Quadro demonstrativo de cargos, carga horaria e vagas;
Il - ANEXO II: Classificagdo dos grupos funcionais, cargos e respectivos vencimentos iniciais/piso de referéncia;
l1l — ANEXO llI: Tabela de promocgao vertical;
IV — ANEXO IV: Do incentivo a qualificacao e do adicional respectivo;
V — ANEXO V: Atribuicdes dos cargos publicos.



Art. 23. Fica instituido como vencimento base inicial/piso de referéncia inicial para os cargos publicos mencionados
neste Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao, os valores constantes no Anexo Il.

Art. 24. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei Complementar correrdo por conta do orgamento proprio do

Poder Executivo Municipal, que serao suplementadas, se necessario.

Art. 25. Esta Lei Complementar entra em vigor da data da sua publicacao, revogadas as disposi¢des em contrario.

QuUADRO DEMONSTRATIVO DE CARGOS, CARGA HORARIA E VAGAS

CLASSIFICACAO DOS GRUPOS FUNCIONAIS, CARGOS E RESPECTIVOS VENCIMENTOS

Grupo funcional basico:

Armacao dos Buzios, 17 de abril de 2023.
ALEXANDRE DE OLIVEIRA MARTINS Prefeito
* Com Anexos |, II, I, VeV

ANEXoO |

GF CH CARGO VAGAS
GFB 40h Apoio Operacional 8
GFB 40h Auxiliar Administrativo 13
GFB 40h Cozinheira 6
GFB 40h Operador de Maquinas Pesadas 1
GFM 30h Telefonista 3
GFM 40h Agente Administrativo 85
GFM 40h Agente Fazenddrio 9
GFM 40h Cadista 1
GFM 40h Técnico em Turismo 3
GFM 40h Instrutor Musical 11
GFM 40h Técnico em Contabilidade 2

INICIAIS/PiSsO DE REFERENCIA INICIAL

ANExo |l



CARGOS VENCIMENTO BASE INICIAL/PISO DE REFERENCIA INICIAL
Apoio Operacional RS 1.484,00
Cozinheira RS 1.484,00
Auxiliar Administrativo RS 1.484,00
Operador de Maquinas Pesadas RS 1.780,80

Grupo funcional médio:

CARGOS VENCIMENTO BASE INICIAL/PISO DE REFERENCIA INICIAL
Telefonista RS 1.629,75
Agente Administrativo RS 2.173,00
Agente Fazendario RS 2.173,00
Cadista RS 2.607,60
Técnico em Turismo RS 2.607,60
Técnico em Contabilidade RS 2.607,60
Instrutor Musical RS 2.607,60

ANExo llI

TABELA DE PROMOGCAO VERTICAL

CLASSE ESCALONAMENTO VERTICAL
CLASSE | PISO DE REFERENCIA INICIAL + 100%
CLASSE I PISO DE REFERENCIA INICIAL + 60%
CLASSE 11l PISO DE REFERENCIA INICIAL + 30%
CLASSE IV PISO DE REFERENCIA INICIAL + 20%
CLASSE V PISO DE REFERENCIA INICIAL (ANEXO I1)

VALORES EXEMPLIFICATIVOS PARA ELUCIDAGAO DO ADITIVO PERCENTUAL



CLASSE ESCALONAMENTO VERTICAL ULTIMA CLASSE - 20
ANOS
CLASSE | PISO DE REFERENCIA INICIAL + 100% RS 4.000,00
CLASSE I PISO DE REFERENCIA INICIAL + 60% RS 3.200,00
CLASSE 11l PISO DE REFERENCIA INICIAL + 30% RS 2.600,00
CLASSE IV PISO DE REFERENCIA INICIAL + 20% RS 2.400,00
CLASSE V PISO DE REFERENCIA INICIAL (ANEXO I1) RS 2.000,00

DO INCENTIVO A QUALIFICACAO E DO ADICIONAL RESPECTIVO

ANExo IV

Grupo Funcional

Incentivo a qualificacdo e adicional respectivo

Area de conhecimento com conex3o direta com as atribuicdes do cargo

publico - Decreto regulamentador

Graduacdo | Especializacdo (Pds Graduacdo) Mestrado | Doutorado
GFB 20% 25% 30% 35%
GFM 20% 25% 30% 35%
ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS

Apoio Operacional: Separacao de mercadorias; Atendimento ao publico; Controle de estoque; carga e descarga de utensilio e materiais;
Movimentacdo e armazenagem de materiais; expedicdo de materiais; Limpeza; organizacdo e conservacao de produtos; Preparo, confeccdo e

distribuicdo de materiais, componentes e equipamentos.

Auxiliar Administrativo: Digitar documentos diversos, recebendo rascunho ou seguindo modelo, quando necessario fazer corre¢des
ortograficas elementares; Emitir guias de tramitacdo de processos e documentos; Ordenar e arquivar fichas cadastrais e cdpias de resultados,
seguindo critérios pré-estabelecidos; Prestar informacgdes de rotina da Unidade; Efetuar calculos simples; Atender a todos os pedidos internos
ou externos de reproducao de documentos, preencher contratos, formuldrios para cadastramento de servidores no computador, levantar débitos de
IPTU, recorrendo ao arquivo e relatdrios, providenciar certiddes de langcamento, de quitacdo etc.; Distribuir os materiais requisitados a todas as
Unidades; Auxiliar em pequenas tarefas de apoio a Unidade, rodar folhas, entregar documentos diversos, efetuar transferéncias, fazer o relatério
anual, organizar documentacdes pertinentes; Executar trabalhos de redacao relativos aos servicos do setor em que trabalha, formalizar processos,
recebendo documentacdao dos requerentes, colocando nome do requerente, data de entrada, assunto, facilitando a tramitacdo pelos demais
setores; Organizar documentos que se relacionem com a atividade de seu setor de trabalho; Elaborar quadros demonstrativos simples de
movimento ou desenvolvimento de trabalho; Redigir correspondéncia rotineira, observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo; Organizar e

manter arquivos privados de documentos referentes ao setor, procedendo a classificacdo, e etiquetagem dos mesmos, para conserva-lo e facilitar a

sua consulta.

Cozinheira: Verificar o estado de conservacdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condi¢cdes adequadas de utilizacdo, a fim de
assegurar a qualidade das refeicOes preparadas; Preparar refei¢cdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de
acordo com orientacdo recebida; Registrar, em formularios especificos, o nimero de refeicdes servidas, bem como a aceitabilidade dos alimentos
oferecidos, para efeito de controle; Requisitar material e mantimentos, quando necessario; Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo

com normas e instrucdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene; Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos,



panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha; Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferacdo de insetos; Receber e controlar estoques de diversos géneros alimenticios; Informar ao Setor de Nutricdo, qualquer irregularidade com
os alimentos que coloquem em risco os comensais; Zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza; Observar as normas de higiene, utilizando uniformes, toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo e manuseio de
alimentos e calcado fechado e lavando as maos antes e apds o preparo dos alimentos; Seguir cardapio estabelecido pelo Setor de Nutricao;
Seguir a orientacdo das dietas estabelecidas para pessoas que necessitam de dieta especial; Registrar, em formuldrios especificos, a saida didria de

géneros para o preparo de refei¢des.

Operador de Mdaquinas Pesadas: Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pd mecanica, patrol e outros, para execucao de
servicos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservacao de vias, carregamento e descarregamento de material,
entre outros; Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢do, para posiciona-la conforme as
necessidades do servico; Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da mdaquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos; Zelar pela boa qualidade do
servico, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execu¢ao; Pér em pratica as
medidas de seguranca recomendadas para a operacao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; Efetuar pequenos reparos
de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento; Acompanhar os servicos de manutencao
preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios; Anotar, segundo normas estabelecidas,

dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da chefia.

Telefonista: Operar mesa telefonica, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos para estabelecer comunicacdo interna,
interurbana, local e internacional; atender as chamadas telefnicas internas e externas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados; efetuar
ligacOes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacdo; anotar dados sobre ligacdes completadas, registrando nome do solicitante e do
destinatario e duracdo de chamada; manter atualizado fichario com os telefones mais solicitados pelos drgdos da Prefeitura; atender com
urbanidade a todas as chamadas telefonicas para Prefeitura; comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo; zelar pela conservacdao dos equipamentos que utiliza; zelar pela ndo interferéncia nas
ligacOes; anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos

destinatarios.

Agente Administrativo: Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracao, financas, logistica, de materiais
e patrimOnio; submeter pareceres para apreciacdo e aprovacdao da chefia; atender usudrios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatdrios e planilhas; Registrar a entrada e
saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; classificar documentos, segundo critérios pré-
estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos; atender ao publico interno e externo, prestando informacdes e efetuando solucdes e
encaminhamentos; operar computador, operacionalizando os diversos sistemas pertencentes a administracdo publica, digitando documentos
diversos, utilizando programas e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros; receber e distribuir
material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita ordem, e solicitando providéncias para sua reposicao quando necessario;
realizar a coleta de precos em concorréncias publicas para aquisicdo de material; receber o material dos fornecedores e conferir as especificacdes
dos materiais mais complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de entrega; executar procedimentos de recrutamento e
selecdo de pessoal; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracdo da folha
de pagamento; controlar a recepcao e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores; proceder com langamentos financeiros; elaborar
ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais, graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades, atendendo as exigéncias ou as
normas da unidade administrativa; averbar, conferir todos os documentos comprobatdrios das operacdes realizadas, de natureza orgcamentaria ou
ndo, de acordo com o plano de contas da Administracdao Municipal; elaborar respostas aos drgaos de controle interno e externo; preparar relacdo de
cobranca e de pagamentos efetuados pela Administracao Municipal, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro e escriturar contas
correntes diversas; examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotacdes orcamentdrias; examinar a exatiddo de documentos,
conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Administracdo Municipal; orientar os detentores de chefia e cargos de direcdo sobre
aspectos relacionados a administracdo publica; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

Agente Fazendario: compreende os cargos que se destinam a execucao de trabalhos que envolvam normas administrativas, redacdo de
expedientes administrativos, bem como guarda e distribuicdo de material, em especial na drea fazendaria; redigir expedientes, correspondéncias,
documentos legais e outros significativos para o 6rgao; atender ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone, prestando informacdes,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; receber, classificar, conferir e registrar a tramitacao de papéis,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo; encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua
tramitacdo; 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 reposicdo; realizar, sob orientacao especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas



para aquisicdo de material; receber o material dos fornecedores e conferir as especificacdes dos materiais mais complexos, inclusive de qualidade e
quantidade, com os documentos de entrega; assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas; elaborar ou colaborar na
elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias ou as normas da
unidade administrativa; averbar e conferir todos os documentos comprobatdérios das operacdes realizadas de natureza orcamentaria, de acordo com
o plano de contas da Administracdo Municipal; preparar relacdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela Administracdo Municipal,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro e escriturar contas correntes diversas; examinar empenhos de despesa e a existéncia de
saldos nas dota¢des orcamentdrias; examinar a exatiddao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posicoes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da

Administracdo Municipal; orientar as autoridades fazenddrias sobre aspectos de cunho orgamentario e similares.

Cadista: Estudar o esboco ou ideia central do projeto, examinando croquis, rascunhos, plantas especificacdes técnicas e outros elementos
para orientar-se na elabora¢dao de projetos; desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquiteténicos e urbanisticos, de engenharia civil e
outros segundo orientacdo técnica; executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em esbocos e especificacbes
fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnico de edificacOes; efetuar cdlculos trigonométricos, tabelas e outros recursos para determinar as
dimensdes, proporgdes e outras caracteristicas do projeto; utilizar ferramentas e aplicativos, como Autocad, necessarios a execu¢do de projetos;
executar desenhos topograficos utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos do levantamento de campo; desenvolver desenhos técnicos
consultando livros e especificacdes observando originais medindo e adaptando detalhes e particularidades; arquivar desenhos, mapas, graficos,
projetos e documentos dispondo-os adequadamente a fim de facilitar posterior consulta; Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na

execucgao de tarefas tipicas do cargo.

Técnico em Turismo: implementar a atividade turistica no Municipio, verificando primeiramente a viabilidade para desenvolver a mesma,
certificando-se se ja existe oferta, e se é capaz de atrair turistas; desenvolver atividades inerentes ao cargo, baseando-se na diferencial geografica,
histérica e cultural; criar atrativos, de acordo com as caracteristicas locais, visando a atrair demandas turisticas, especificas; evitar o saturamento do
Municipio e o turismo de massa, que é altamente predatdrio; criar infraestrutura tais como: meios de hospedagens, agéncias de turismo, dreas de
lazer, etc.; propiciar a criacdo de grandes eventos sempre visando a atracdo de turistas; ordenar o crescimento da cidade, no sentido do turismo, a

fim de aumentar a receita local; fazer com que os turistas se integrem nas manifestacdes culturais do Municipio.

Instrutor Musical: Preparar o plano de curso, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo com os objetivos a serem alcangados;
selecionar e preparar o material didatico e técnico adequado a atividade musical; ministrar aulas de musica, selecionando e transmitindo os
conteudos tedricos e praticos pertinentes; orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriados, para possibilitar a aquisicdo de
conhecimentos e a progressao de habilidades; avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino utilizados e
o potencial de cada aluno individualmente; atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o instrumento de sua especialidade;
participar da organizacdo dos eventos culturais do Municipio, planejar e ministrar aulas tedricas e praticas de musicalidade para todas as faixas

etarias; planejar e ministrar atividades artisticas e musicais estimulando a criatividade e a autoestima do usuario.

Técnico em Contabilidade: Auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contdbil e orcamentdrio; analisar e classificar contabilmente os
documentos comprobatdrios das operacdes realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
acompanhar a execugao orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotagdes; controlar as verbas da Prefeitura por item orcamentdrio; auxiliar na andlise contdbil-financeira e patrimonial da Prefeitura; proceder ao
controle contabil do pagamento de fornecedores da Prefeitura; controlar os adiantamentos de verbas para atender a despesas urgentes de pronto
pagamento; orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos impostos e taxas; executar trabalhos de andlise e
conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢cdo das operag¢des contdbeis; elaborar
balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura; auxiliar na elaboracdao do orcamento municipal;
auxiliar a Comissao de Licitacdo na formulacdo e acompanhamento dos processos licitatérios; emitir notas de empenho e ordens de pagamento;
elaborar demonstrativos de despesas e a documentacdo necessdria a prestacdo de contas do Municipio; realizar o controle dos adiantamentos

concedidos; elaborar relatdrios sobre a situagdo contdbil, transcrevendo dados e emitindo pareceres.

Armacao dos Buzios, 17 de abril de 2023.
ALEXANDRE DE OLIVEIRA MARTINS
Prefeito



