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LEI N. 1.950/PMC/2006

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E REMUNERACAO DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE CACOAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE CACOAL, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara
Municipal de Cacoal aprovou e ela sanciona a seguinte lei:

Art. 1°. O plano de cargos, carreiras e remuneragdo dos servidores publicos da Camara Municipal, é
regulado por esta Lei, pelo Estatuto dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Cacoal e demais
disposicOes legais pertinentes a administracdo publica.

Art. 2°. Ficam criados os cargos, as vagas, a denominacdo dos cargos, as atribui¢fes, assim como a
remuneracdo, conforme anexos I, 11, I, IV e V que integram a presente Lei.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢des em contrério.

Cacoal, 04 de maio de 2006.

SUELI ARAGAO

Prefeita Municipal

MARCELO VAGNER PENA CARVALHO

Procurador Geral do Municipio OAB/RO 1171
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ANEXO |

COMPOSIGAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS

Grupo Ocupacional Atividades de Nivel Superior

ADVOGADO
AUDITOR ADMINISTRATIVO

CONTADOR

Grupo Ocupacional

Técnico-Profissionalizante

TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO DE SEGURANCA NO TRABALHO

Grupo Ocupacional Apoio Técnico-Administrativo

Agente Administrativo
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TELEFONISTA

Grupo Ocupacional Base Operacional-Administrativa
(profisses préaticas)

AGENTE DE MANUTENGAO E REPAROS
ALMOXARIFE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL APOIO OPERACIONAL
E SERVICOS DIVERSOS (NIVEL
ELEMENTAR)

AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICOS
GERAIS

VIGILANTE

ZELADORA

ANEXO II

HIERARQUIZACAO DOS CARGOS
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GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

CARGO ) REFERENCIA
QUANT CODIGO CLASSE
INICIAL
AUDITOR oL 19

ADMINISTRATIVO

CONTADOR 01 49

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR
CARGA HORARIA: 20 HORAS

) REFERENCIA
CARGO QUANT CODIGO CLASSE
INICIAL
Advogado 02 49

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO PROFISSIONALIZANTE.

] REFERENCIA
CARGO QUANT CODIGO CLASSE
INICIAL
TECNICO EM INFORMATICA 01 37
TECNICO DE SEGURANCA NO ;. 37

TRABALHO
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GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO

REFERENCIA REFERENCIA

CARGO QUANT CODIGO CLASSE

INICIAL FINAL
Agente Administrativo 10 33 48
TELEFONISTA 02 33 48

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL ELEMENTAR

REFERENCIA REFERENCIA
CARGO QUANT CODIGO CLASSE
INICIAL FINAL

AGENTE DE PORTARIA 01 1 32

AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICOS 05

GERAIS 1 32
VIGILANTE 06 1 32
SERVENTE 08 1 32
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GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL ELEMENTAR COM PROFISSAO ESPECIFICA

REFERENCIA REFERENCIA

CARGO QUANT CODIGO CLASSE
INICIAL FINAL
AGENTE DE MANUTENCAO E REPAROS 01 17 32
ALMOXARIFE 02 17 32
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 15 17 32
MOTORISTA 03 17 32
ANEXO Il

DAS VERBAS RESCISORIAS

FERIAS

SALDO DE 1/3
SALARIO VENCIDAS. PROPOR. FERIAS 13°

EXTINCAO MOTIVO SALARIO
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CONTRATO POR PRAZO
INDETERMINADO

Por iniciativa do Empregador

SEM JUSTA CAUSA

. Antes de completar um ano de
Servico

. Apds um ano de servico

COM JUSTA CAUSA

. Antes de completar um ano de
Servico

. Ap06s um ano de servigo

Por iniciativa do Empregado
PEDIDO DE DEMISSAO

. Antes de completar um ano de
Servico

. Apds um ano de servico

COM JUSTA CAUSA

. Antes de completar um ano de
Servico

. Apds um ano de servico

Por iniciativa de Ambas partes:

. Antes de completar um ano de
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Servico

. Apds um ano de servicgo Sim Nio Nio N0 sim
Sim Sim Sim Sim Sim
Por motivo de falecimento do

empregado

. Antes de completar um ano de
Servico

. Apds um ano de servigo

ANEXO IV

DENOMINACOES DE CARGOS
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GRUPO OCUPACIONAL

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

DENOMINAGAO DO CARGO: ADVOGADO

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR.
LEGISLAGAO ESPECIFICA: ART. 133 DA C.F. E LEI N° 8.906/94
CODIGO: NIVEL: Il REFERENCIA INICIAL:49

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, envolvendo emissdo de pareceres,
estudos de processos, elaboracdo de contratos, convénios, ajustes, anteprojetos de leis, decretos, e
regulamentos;

Orientar e patrocinar causas na justica e prestar assessoramento juridico na instituicéo.

ESPECIFICACOES:

Inscri¢cBes na Ordem dos Advogados do Brasil

Ser aprovado em concurso publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Curso Superior de Direito
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JORNADA DE TRABALHO: 20(vinte) horas semanais, conforme Estatuto da Advocacia e da OAB (Lei n°
8.906/94).

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar assisténcia as autoridades da institui¢do na solucéo de questBes juridicas e no preparo e redacao
de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos nas decisdes superiores;

Examinar e informar processos, emitindo pareceres sobres direitos, vantagens, deveres e obrigagdes dos
servidores, para submeté-los a apreciacdo da autoridade competente;

Redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e outros de interesse da instituicao,
baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessada e obedecida a legislagdo vigente,
fiscalizando a sua execucdo, para garantir o fiel cumprimento das clausulas pactuadas;

Defender direitos ou interesses em processos judiciais, encaminhando solugfes sempre que um
problema seja apresentado, objetivando assegurar a perfeita aplicagdo da legislagdo, bem como a percepg¢éo
dos honorérios advocaticios de sucumbéncia fixada pelo Juiz;

Assessorar juridicamente os 6rgdos da instituicdo, orientando sobre os procedimentos que deverdo ser
adotados, para solugdo dos problemas de natureza juridica;

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros, estudando sua
aplicagdo para atender os casos de interesse da institui¢éo;

Encaminhar processos dentro ou fora da institui¢cdo, requerendo seu andamento através de petigdes,
objetivando uma tramitagdo mais rapida para a solu¢do dos problemas;

Participar de comissBes de sindicancia e de inquérito administrativo, observando requisitos legais e
colaborando com autoridade competente, visando a elucidagcdo dos atos e fatos que deram origem as
mesmas;

Coletar informagdes ouvindo as testemunhas e outras pessoas nos processos de sindicancias e de
inquérito administrativo e tomando medidas, para obter os elementos necessarios a defesa da instituicdo e/ou
de pessoas;

Redigir ou elaborar documentos, minutas e informagdes de natureza juridica, aplicando a legislacao,
forma e terminologia adequada ao assunto em questdo, para utilizd-los na defesa dos interesses da
instituicéo;

Elaborar projetos de leis, decretos, regulamentos e registros apresentando e fundamentando as raz0es e
justificativas dos mesmos, para completar ou preencher necessidades de diplomas legais;

Organizar compilacGes de leis, decretos, jurisprudéncias firmados do interesse na instituigdo e/ou do
municipio;
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Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: AUDITOR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Superior

codigo: NIVEL Il REFERENCIA INICIAL:49

ESPECIFICACOES:

Registro Profissional;

Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Curso Superior em Contabilidade, Economia ou Administragéo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, coordenar, supervisionar, executar e analisar planos, programas e projetos na area de
Auditoria da Camara;

Atuar no Departamento de auditoria, analisando e exarando pareceres de auditoria;
Realizar atividades dentro da area de sua formacao especifica;

Assessorar autoridades de nivel superior em assuntos de sua competéncia;

B e NS L L ]

LI R ) L)
“Paldcio do Café” Rua: Anisio Serrdo, 2.100 - Telefax 69 441-4216 - CEP. 78.975-000 11



=

Estado de Ronddnia
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
.l.l.lJJ:I.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l
Advocacia Gera

Executar outras atividades correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Contador

GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Superior - ANS

CODIGO: NIVEL Il REFERENCIA INICIAL:49

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execugdo das atividades contabeis, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao
controle de situacdo patrimonial e financeira da instituicéo.

ESPECIFICACOES:

Registro Profissional Equivalente

Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Curso Superior em Ciéncias Contabeis

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:
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Planejar o sistema de registro e operacGes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar o controle contébil e orgamentario;

Supervisionar os trabalhos de compatibilizacdo dos documentos, analisando-0s e orientando seu
processamento, para assegurar a observacao do plano de contas adotado;

Inspecionar regularmente e escrituracdo, verificando se os registros efetuados correspondem aos
documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e eliminando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis;

Proceder e orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza;

Supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo, adotando os indices apontados em cada caso, para
assegurar a aplicacao correta das disposicOes legais pertinentes;

Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis,
para apresentar resultados parciais e gerais de situagdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicéo;

Preparar declaracdo do Imposto de Renda da instituicdo, segundo a legislacdo que rege a matéria, para
apurar o valor do tributo devido;

Elaborar relatorio sobre a situacdo patrimonial, econdémica e financeira da instituicdo, apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatorio;

Assessorar a mesa diretora em problemas financeiros, contabeis, administrativos e orgamentarios,
dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracéo de
politicas e instrumentos de acao;

Examinar livros contébeis, verificando os termos de abertura e encerramento, nimero e data de registro,
escrituragdo, langamento em geral e documentos referentes e receita e despesas;

Verificar os registros de classificacdo de materiais adquiridos, orientando quanto aos procedimentos
para baixa e alienacéo de bens;

Examinar a documentacdo referente e execucdo do orcamento, verificando a contabilidade dos
documentos de comprovacdo de despesas e se 0s gastos com investimento ou custeio se comportam dentro
dos niveis autorizados pela autoridade competente;

Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser
desenvolvidas;

Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACOES DE CARGOS

B e NS L L ]

LI R ) L)
“Paldcio do Café” Rua: Anisio Serrdo, 2.100 - Telefax 69 441-4216 - CEP. 78.975-000

13



=

Estado de Ronddnia
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
I e e e e e e e e N

I . I e e e L e e L L

Advocacia Gera
GRUPO OCUPACIONAL

TECNICO PROFISSIONALIZANTE

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico Profissionalizante

codigo: NIVEL Il REFERENCIA INICIAL:37
ESPECIFICACOES:

Treinamento especifico na atividade e experiéncia minima de 01 (um) ano no exercicio da referida
atividade;

Ser aprovado em Concurso Publico.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Nivel médio profissionalizante de técnico em informética ou area correlata.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
DESCRICAO DETALHADA:

Analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios ao processamento, terminais,
impressoras, unidades de discos e outros.
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Selecionar e colocar em funcionamento programas béasicos e aplicativos, de acordo com a programagao.

Digitar os dados de entrada, observando os programas em execuc¢do, detectando problemas ou falhas na
execucdo das tarefas e providenciando solucdes.

Manter cOpias de seguranca dos sistemas e informacGes existentes.
Emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas de acordo com as normas pré-estabelecidas.

Tomar os cuidados e providéncias de conservacdo e manutencdo recomendada pelos fabricantes dos
equipamentos.

Executar outras atividades correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: Técnico DE SEGURANCA DO TRABALHO

GRUPO OCUPACIONAL.: Técnico profissionalizante

CODIGO: NIVEL Il REFERENCIA INICIAL: 37

DESCRICAO SUMARIA:

Implantac&o dos servigos especializados em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho.

ESPECIFICACAO:

- Registro Profissional,

- Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Nivel Médio Profissionalizante de Técnico de Seguranca do Trabalho.
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Estado de Ronddnia
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
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Advocacia Gera

JORNADA DE TRABALHO: 40 Horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

Informar ao empregador através de parecer técnico, sobre 0s riscos existentes nos ambientes de
trabalho, bem como orienta-lo sobre as medidas de eliminacao e neutralizag&o;

Informar aos trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminacéo e
neutralizag&o;

Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de riscos de acidentes do
trabalho, doencas profissionais do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador,
propondo sua eliminag&o ou o seu controle;

Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcancados,
adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em uma planificagao,
beneficiando o trabalhador;

Executar programas de prevencdo de acidente do trabalho, doencas profissionais e nos ambientes de
trabalho, com a participacdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como
sugerindo constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunifes, treinamentos e utilizar outros
recursos de ordem didatica e pedagdgica com o objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do
trabalho, assuntos técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, e
doengas profissionais;

Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcdo, ampliacdo, reforma, arranjos
fisicos e de fluxos, com vistas & observancia das medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por
terceiros;

Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentagdo, dados estatisticos,
resultados de analises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgagdo para
conhecimento e auto-desenvolvimento do trabalhador;

Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e
didaticos, e outros materiais considerados indispensaveis de acordo com a legislacdo vigente, dentro das
qualidades e especificacdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientado quanto ao tratamento e destinacdo dos
residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importancia para a vida;
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Estado de Ronddnia
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
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Advocacia Gera

Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de seguranca
e higiene do trabalho previstos na legislacdo ou constantes em contratos de prestacdo de servicos;

Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas
cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminacdo, controle ou reducéo
permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condi¢cbes do ambiente, para preservar a
integridade fisica e mental dos trabalhadores;

Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas profissionais, calcular a
frequéncia e a gravidade destes para ajustes das prevencionistas, norma, regulamentos e outros dispositivos
de ordem técnica que permitam a protecéo coletiva e individual;

Articular-se e colaborar com o0s setores responsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes
resultados de levantamentos, técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a adocdo de medidas de
prevencdo a nivel de pessoal;

Informar aos trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas
existentes no 0Orgdo, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminacdo e
neutralizagdo dos mesmos;

Avaliar as condi¢des ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a
organizacéo do trabalho de forma segura para o trabalhador;

Avrticular-se e colaborar com os érgdos e entidades ligados a prevencdo de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho;

Participar de seminarios; treinamentos, congressos e cursos visando o intercAmbio e o aperfeicoamento
profissional;

Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACOES DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL

APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO DO CARGO: Agente administrativo
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Advocacia Gera

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico Administrativo

CODIGO: NIVEL Il REFERENCIA INICIAL: 33

DESCRICAO SUMARIA:

Atividades de nivel médio, cujo desempenho envolve com muita frequéncia a necessidade de solucdo
para situacdes novas, bem como constantes contatos com autoridade de média hierarquia, com técnicos de
nivel superior ou eventualmente com autoridade de alta hierarquia.

ESPECIFICACOES:
Ser aprovado em Concurso Publico.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Nivel Médio Completo;
Digitacéo;
Operar maquinas calculadoras manuais, elétricas e eletrdnicas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados, efetuando célculos e prestando
informagdes quando necessario;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
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Advocacia Gera

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas, gréficos,
instru¢des, normas, memorandos e outros;

Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos, concessdo
de medidas, ajustamento, percentagens e outros efeitos comparativos;

Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na éarea
administrativa;

elaborar relatorios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros;

Aplicar sob supervisdo e orientagdo, leis, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de carater geral ou especifico da reparticdo, preparando expediente que se fizerem
necessario, sob orienta¢éo superior;

Acompanhar a legislagdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou judiciéria, que se
relacionem com o desempenho das atividades;

Chefiar, em nivel de orientacdo, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho,
gue envolvam atividades administrativas em geral;

Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como: preparo de documentacdo para contratacdo e
demisséo, registro de empregados, registro de promocdes, transferéncias, férias, acidentes de trabalho, etc;

Preparar os informes para a confec¢do da folha de pagamento, precedendo os calculos de desconto, e
informando ao setor de computagao;

Efetuar servigos na area de finangas, tais como: redacdo emissdo de notas de empenho, documento de
arrecadacao, enviando-se as Vvarias unidades para processamento;

Supervisionar, setorialmente, uso do estado do material permanente;
Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva documentacéo;
Orientar e prestar informac6es sobre especificacdes padronizadas de material;

Realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo chefe
imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Telefonista

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico Administrativo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
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Advocacia Gera

CODIGO: NIVEL: Il REFERENCIA INICIAL: 33

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servigos compreendendo a transmissdo e o recebimento de mensagens, usando linguagem
formal, utilizando o terminal da mesa operadora do sistema telefénico para estabelecer comunicagfes
internas, locais e interurbanos.

ESPECIFICACAO:

Ser aprovado em concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Ensino Médio Completo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA:

Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as chamadas telefonicas.

Registrar a duracdo e/ou custos das ligacdes interurbanas, fazendo anotacGes em formularios
apropriados, para permitir a cobranga e/ou o controle das mesmas.

Operar a mesa telefonica, para estabelecer comunicacdo interna, externa ou interurbanas, entre o
solicitante e o destinatario ou com outras telefonistas a quem vai dirigir a chamada.

Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos para assegurar-lhes perfeitas condicBes de
funcionamento.

Atender a pedidos de informacdes telefonicas, anotar recados e registrar chamadas.
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Advocacia Gera

Cumprir os instrumentos normativos desta Camara.

Executar outras tarefas correlatas a critério de ordens superiores.

DENOMINACOES DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL

BASE OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA

DENOMINAGAO DO CARGO: AGENTE DE MANUTENGCAO E REPAROS

GRUPO OPERACIONAL.: Base Operacional-Administrativa

CODIGO NIVEL | REFERENCIA INICIAL: 17

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas auxiliares nos
trabalhos de alvenaria e pintura; instalacdo e conserto de sistemas elétricos, montagem e manutencdo de
encanamentos, tubulagdes e demais condutos; confeccdo e conserto de pecas de madeira em geral; solda de
pecas e ligas metalicas.

ESPECIFICACAO:

Ser aprovado em Concurso Publico.
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.l.l.lJJ:I.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l
Advocacia Gera

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Ensino Fundamental Completo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 Horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

Executar consertos simples em mdveis, portas, janelas e outras pe¢as de madeira;

Auxiliar na confecgdo, reparo, montagem, instalacdo e conservacdo de portas, janelas, esquadrias e
demais estruturas e pecas de madeira, executando tarefas complementares, como lixar, passar cola, colocar
pregos, de acordo com a orienta¢do do responsavel;

auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidraulicos;

Ajudar na localizagdo e reparo de vazamentos em tubulagdes, encanamentos e demais condutos
hidréulicos;

Auxiliar na montagem e instalagdo de sistemas de tubulagéo, unindo e vedando tubos, de acordo com a
orientacdo recebida;

Auxiliar na instalacdo de loucas sanitarias, caixas-d’agua, chuveiros e outros;

Auxiliar no preparo de tintas e execugdo de tarefas relativas & pintura de superficies externas e internas
das edificagdes e outros;

Substituir lampadas e fusiveis, consertar tomadas e executar outras tarefas simples em equipamentos
elétricos;

Auxiliar na instalagdo, revisdo, manutencéo e reparo de sistemas elétricos;

Limpar e auxiliar na lubrificagdo de ferramentas, equipamentos, maquinas e motores que ndo exijam
conhecimentos especiais;

Zelar pela conservagdo de maquinas e ferramentas utilizadas no trabalho, limpando-as, lubrificando-as e
guardando-as de acordo com orientacao recebida;

Observar as medidas de seguranca na execucdo das tarefas, usando equipamentos de protecdo e
tomando precaugOes para ndo causar danos a terceiros;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
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Advocacia Gera

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras atribuigdes afins.

DENOMINAGAO DO CARGO: ALMOXARIFE

GRUPO OPERACIONAL.: Base Operacional-Administrativa

CODIGO: NIVEL: | REFERENCIA INICIAL: 17

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende o0s cargos que se destinam a receber, conferir e distribuir materiais, conferindo pedidos e
solicitagOes de compra.

ESPECIFICACOES:
Ser aprovado em concurso publico.
HABILITAC,‘AO PROFISSIONAL:
Ensino Fundamental Completo;
Experiéncia comprovada;

Digitacéo;

Operar maquinas calculadoras manuais, elétricas e eletronicas.
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Advocacia Gera

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

Receber e conferir os materiais comprados, confrontando as especifica¢cdes contidas no  pedidos de
compras com as notas fiscais e 0s materiais entregues;

Fornecer material a funcionarios, recebendo requisigéo, retirando o material do estoque, anotando na
ficha a quantidade fornecida de modo a controlar o fornecimento e o estoque;

Efetuar levantamentos da posi¢ao do estoque, verificando as quantidades armazenadas a fim de solicitar
a reposicao quando necessaria.

Transportar para estocagem os materiais recebidos, identificando-os e guardando-os de forma
adequada;

Controlar o arquivo de notas fiscais pedidos de compra, saida de equipamentos e outros documentos do
setor;

Controlar estoques de materiais inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificar os prazos
de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de suprimento;

Conferir periodicamente, os itens de estoque, de acordo com o inventario fisico/contabil;
Zelar pela guarda e conservacao dos materiais armazenados no almoxarifado;

Executar outras atribuicdes afins.

DENOMINACAO DO CARGO: auxiliar administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Base Operacional-Administrativo

CODIGO: NIVEL Il REFERENCIA INICIAL: 17

DESCRICAO SUMARIA:
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Advocacia Gera

Atividades de nivel técnico profissionalizante, envolve com muita freqliéncia a necessidade de solugédo
para situacOes novas, bem como constantes contatos com autoridade de média hierarquia, com técnicos de
nivel superior ou eventualmente com autoridade de alta hierarquia.

ESPECIFICACOES:

Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Nivel Fundamental Completo;
Digitacéo;

Operar maquinas calculadoras manuais, elétricas e eletronicas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e ficharios.

Digitar cartas, oficios, circulares, tabelas, gréaficos, instru¢des, normas, memorandos e outros;

Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na éarea
administrativa;

Aplicar sob supervisdo e orientacdo, leis, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de carater geral ou especifico da reparticdo, preparando expediente que se fizerem
necessario, sob orienta¢do superior;

Chefiar, em nivel de orientacdo, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho,
gue envolvam atividades administrativas em geral,
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Advocacia Gera

Efetuar servicos na area de financas, tais como: redacdo emissdo de notas de empenho, documento de
arrecadacao, enviando-se as varias unidades para processamento;

Supervisionar, setorialmente, uso do estado do material permanente;
Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva documenta¢éo;

Realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo chefe
imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Motorista

GRUPO OCUPACIONAL.: Base Operacional-Administrativa

CODIGO: NIVEL: | REFERENCIA INICIAL:
17

DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir veiculos leves (automoveis e outros correlatos), para o transporte de pessoas e materiais.

ESPECIFICACAO:

Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
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Advocacia Gera

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitacdo

JORNADA DE TRABALHO: 40 Horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

Dirigir veiculos leves (automoveis e outros correlatos), em servi¢os urbanos, viagens interestaduais e
intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;

Examinar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e
providenciando a sua manutenc&o;

Verificar, diariamente o estado de veiculo, vistoriando pneumaticos, direcdo, freios, nivel de agua e
6leo, bateria, radiadores, combustiveis, sistemas eletrénicos , e outros itens de manutengdo, para certifica-se
de suas condicBes de funcionamento;

Recolher passageiros em lugares e horas pré-determinados, conduzindo-os pelos itineréarios,
estabelecidos, conforme instrucdes especificas;

Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos
servicos, de acordo com o cronograma estabelecido;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando por escrito qualquer defeito
observado, e solicitando os reparos necessarios para assegurar seu bom estado;

Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante observancia do limite de velocidade e
cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

Zelar pela guarda, conservacédo e limpeza do veiculo para que seja mantida em condigdes regulares de
funcionamento;

Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACOES DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL
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APOIO OPERACIONAL E SERVICOS DIVERSOS

DENOMINACAO DE CARGO: Agente de Portaria

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos

CODIGO: NIVEL: | REFERENCIA INICIAL: 01

ESPECIFICACAO:

Ser aprovado em Concurso Publico;
Ser habilitado para a fun¢éo em treinamento especifico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Ensino Fundamental Incompleto;

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

- Recepcionar e atender visitantes e funcionérios, prestando informagdes e encaminhando-os ao seu
destinatério.

- Prever e controlar as necessidades elementares do setor.

- Anotar recados e informagoes.
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- Executar outras atividades correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL DE Servigos Gerais

GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Operacional e Servigos Diversos

CODIGO: NIVEL: 1 REFERENCIA INICIAL: 01

DESCRICAO SUMARIA:

Atividades rotineiras de nivel médio, envolvendo a execucédo de trabalhos gerais de servigos de limpeza
e conservacao das reparti¢des publicas.

ESPECIFICACAO:

Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Ensino Fundamental Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA:

Executar os servigos de limpeza e conservagdo das instalagdes do prédio;

B e NS L

LI R ) L)
“Paldcio do Café” Rua: Anisio Serrdo, 2.100 - Telefax 69 441-4216 - CEP. 78.975-000

L ]

29



=

Estado de Ronddnia
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
.l.l.lJJ:I.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l
Advocacia Gera

Organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;
Executar o servico de limpeza e conservacao;

Realizar servicos relacionados com cozinha e copa do érgéo;

Executar outras atividades compativeis do cargo.

: Realizar servigos bragais como recolhimento de lixo, capinagem, plantacdo de mudas em geral, poda de
arvores e arbustos.

Executar outras tarefas correlatas.
DENOMINACAO DO CARGO: SERVENTE
GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Operacional e Servigos Diversos
CODIGO: NIVEL: 1 REFERENCIA INICIAL:001
DESCRICAO SUMARIA:

Atividades rotineiras de nivel médio, envolvendo a execucdo de trabalhos gerais de servicos de limpeza
e conservacao das reparti¢des publicas.

ESPECIFICACAO:

Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITAC;AO PROFISSIONAL:
Ensino Fundamental Incompleto;

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
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DESCRICAO DETALHADA:
Executar os servigos de limpeza e conservacdo de moveis, utensilios e das instalagdes do prédio;
Organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servicos sob sua responsabilidade;
Realizar servicos relacionados com cozinha e copa do érgéo;
Executar outras atividades compativeis do cargo.
Executar outras tarefas correlatas.
DENOMINAGCAO DO CARGO: VIGILANTE
GRUPO OPERACIONAL.: Apoio Operacional e Servigos Diversos
CODIGO: NIVEL: | REFERENCIA INICIAL: 001
DESCRICAO SUMARIA:
Atividades de nivel médio, relacionadas com a vigilancia das reparticdes publicas.
ESPECIFICACOES:
Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Ensino Fundamental Incompleto;
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JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

Fazer ronda de inspegcdo em intervalos fixados, adotando providéncias pendentes e evitar roubos,
incéndios e danificacdes nos edificios e materiais sob sua guarda;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portdes ou portas de acesso ao local que estiver
sob sua responsabilidade;

Verificar as autorizagbes para o ingresso nos referidos locais e vedar a entrada de pessoas ndo
autorizadas;

Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;
Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

Solicitar quando for o caso, identificacdo ou autorizacdo de pessoas para ingresso nas repartigoes
publicas;

Zelar pela ordem e seguranca da area sob sua responsabilidade;
Comunicar a autoridade competente as irregularidades de que tiver conhecimento;
Manter vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico, durante o expediente das reparticdes;

Executar outras tarefas semelhantes.
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Anexo V — Tabela de Vencimento

FUNGCOES Grupos Ocupacionais  NIVEL REF.  SAL. REF.
61 2.712,82 62
- Advogado, Auditor ,,. idad q el 57 23189 58
Administrativo, Alvi ades € Nive 1l
Contador. Superior 53 1.982,26 54
49 1.700,00 50
- Técnico Em 45 1.219,98 46
Informética e
Técnico De -Técnico- 41 1.042,86 42
Seguranga No Profissionalizante
Trabalho. , 37 89146 38
-Apoio Técnico-
-Agente Administrativo 33 762.06 34
Administrativo, '
Telefonista.
Agente De 29 991,28 30
Manutencéo E
Reparos, Almoxarife, Base Operacional- 25 847,36 26
Auxiliar Administrativa (Profissdes
Administrativo, Préticas) 21 72434 22
Motorista De
Viaturas Leves,. 17 619,20 18
|
13 762,34 14
Agente De Portaria, Apoio  Operacional E 9 651,67 10
Auxiliar Operacional - . .
. . Servicos Diversos (Nivel
De Servigos Gerais, Elementar) 5 55706 6
Vigilante, Zeladora, '
1 476,20 2

SAL. REF.

2.821,33
241171

2.061,55

1.768,00

1.268,77
1.084,57

927,11

795,52

1.030,96
881,25
753,31
643,96
792,83
677,73
579,34

495,24
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SAL. REF.

63 2.934,18 64

59

55

51

47

43

39

35

31

27

23

19

15

11

11
78.975

L

1
-000

2.508,17

2.144,01

1.832,72

1.319,52
1.127,95

964,19

824,22

1.072,16
916,50
783,44
669,71
824,54
704,83
602,51

515,04

60

56

52

48

44

40

36

32

28

24

20

16

12

8

4
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SAL.

3.051,54
2.608,49

2.229,77

1.906,02

1.372,30
1.175,03

1.002,75

857,18

1.115,04
953,16
814,77
696,49
857,52
733,02
626,61

535,64
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Observacao:

Da referencia 001 a 016:  Apoio Operacional e Servicos Da Referencia 037 a 048  Técnico
Grupo Ocupacional - diversos. Grupo Operacional Profissionalizante

Base Operacional —
administrativa/ profissdes
pratica.

Da referencia 017 a 032;
Grupo Ocupacional -

Da Referencia 049 a 064 Atividade de nivel
Grupo Operacional - superior

Da referencia 033 a 048;

Grupo Operacional - Apoio técnico administrativo.
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