LEI N° 1795/2009

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO
DO PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE NOVA ERA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Nova Era, por seus Vereadores, aprovou, e eu, Prefeita
Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal
de Nova Era obedece ao Regime Juridico Estatutario e estrutura-se no Quadro de
Pessoal composto por:

| — Parte Permanente, com 0s respectivos grupos e classes de cargos, conforme
estabelecido no Anexo | desta Lei;

Il — Parte Especial, com os cargos e fun¢des publicas em extingdo, conforme
estabelecido no Anexo Il desta Lei.

8§ 1° Os cargos de provimento em comissao, que também integram o quadro de
pessoal, estdo definidos no Anexo VI desta Lei.

8§ 2° As normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Nova
Era sdo aplicaveis aos ocupantes dos cargos de provimento em comisséo e aos cargos
efetivos das partes Permanente e Especial do Quadro de Pessoal.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definicbes:

| — quadro de pessoal: integrado pela parte Permanente, com o conjunto de cargos de
carreira e cargos de provimento em comissdo existentes e pela parte Especial,
composto pelos cargos e fun¢des publicas em extingdo na Prefeitura Municipal de Nova
Era;

Il — cargo publico: o conjunto de atribui¢cdes, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, criado por Lei, com denominacdo prépria, em numero certo e com
vencimento especifico a ser pago pelos cofres publicos;

Il — servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo de provimento
efetivo ou de provimento em comissao;

IV — classe de cargos: o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e grau
de responsabilidade, com atribuicbes semelhantes, mesmo nivel de vencimento,
mesma denominacdo e substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade, conforme descricdes constantes no Anexo VIII desta Lei;

V — série de classes: conjunto de classes da mesma natureza, dispostas
hierarquicamente e de acordo com a complexidade das tarefas e o nivel de
responsabilidade;



VI — classe isolada: a classe de cargos que nao constitui carreira,

VII — grupo: o conjunto de classes isoladas ou de carreiras com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;

VIII — nivel de vencimento: o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a
faixa de vencimentos a ele correspondente;

IX — faixa de vencimentos: a escala de graus de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;

X — grau de vencimento: a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro
da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

Xl — intersticio: o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que o
servidor se habilite a progresséo;

XIl — progressdo: a passagem do servidor de seu grau de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence,
devendo processar-se de acordo com as normas estabelecidas no Capitulo Il desta
Lei;

XIII — cargo de provimento em comissdo: o cargo de confianca de livre nomeagéao e
exoneracao, previsto no Anexo VI desta Lei, criado para remunerar cargos de direcao,
chefia e assessoramento, a ser preenchido através de escolha do Prefeito, obedecido o
percentual definido nesta lei;

XIV — agente politico municipal: sdo os que exercem atividades tipicas de governo,
titulares dos cargos estruturais da organizacéo politica do municipio, para 0s quais sdo
eleitos ou nomeados através de livre escolha do chefe do executivo;

XV — efetivo exercicio: o tempo considerado como de atividade do servidor no Servico
Publico Municipal de Nova Era;

XVI — efetivo exercicio para fins de avaliacdo de desempenho: tempo considerado como
de atividade do servidor no cargo para qual prestou concurso publico.

Art. 3° - As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com os
respectivos quantitativos, niveis de vencimento e carga horaria semanal, estdo
distribuidas por grupos constantes dos Anexos | e Il desta Lei.

§ 1° - As classes de cargos de que trata o caput deste artigo integram 0s seguintes
grupos:

| — Série de Classe da Area Administrativa;
Il — Série de Classe da Area Educacional;
lll — Série de Classe da Area de Saude;

IV — Série de Classe da Area Operacional.

§ 2° - As atribuigbes e requisitos para preenchimento dos cargos de que trata o caput
deste artigo estao discriminados no Anexo VIl desta Lei.



§ 3° - Fica vedado conferir ao servidor atribui¢cdes diversas das do seu cargo, exceto
guando no exercicio de cargos de direcdo, chefia ou assessoramento ou participacao
em comissdes de trabalho constituidas por Lei ou por decreto do Chefe do Poder
Executivo.

8§ 4° - O Grupo Magistério, integrado por cargos e carreiras proprios, fica regido pelo
Plano de Carreiras do Magistério Publico Municipal de Nova Era.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de livre
nomeagao e exoneragao.

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo serdo providos:

| — por nomeacgéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da
Constituicao Federal,

Il — pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Nova Era.

Art. 6° - Para provimento dos cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal,
serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para
cada classe, constantes do Anexo VIII desta Lei, sob pena de ser 0 ato correspondente
nulo de pleno direito, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 1° - Os requisitos béasicos para provimento de cargo publico na Prefeitura Municipal de
Nova Era séo os definidos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Nova Era.

8 2° - Lei Municipal especifica definird os critérios para admissdo de estrangeiros no
servico publico municipal de Nova Era, observada a legislacdo federal que rege a
matéria.

Art. 7° - O provimento dos cargos integrantes da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal sera autorizado pelo Prefeito Municipal de Nova Era, mediante solicitacdo das
chefias interessadas, desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as
despesas.

§ 1° - Da solicitagao de provimento deverdo constar:

| — denominacéo e nivel de vencimento da classe;

Il — quantitativo de cargos a serem providos;

Il — prazo desejavel para provimento;

IV — justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste artigo far-se-a sempre no inicial da classe e
somente se realizara apds o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a
realizagdo de concurso publico, observados a ordem de classificagdo e o prazo de
validade do concurso.

Art. 8° - Na realizacdo do concurso publico, serdo aplicadas provas escritas, que

poderdo ser complementadas por provas praticas, conforme as caracteristicas do cargo
a ser provido.



§ 1° - Em funcdo da natureza e das caracteristicas do cargo a ser provido, 0 processo
seletivo poderé ser realizado em duas fases:

| — primeira fase: provas ou provas e titulos;

Il — segunda fase: prova pratica ou aprovacado em curso ou treinamento a ser oferecido
pela Prefeitura Municipal de Nova Era, se for o caso.

§ 2° - Quando o processo seletivo for realizado em duas fases, estas deverdo ser
expressamente definidas no edital do concurso.

§ 3° - O candidato somente sera nomeado caso tenha sido aprovado e classificado na
segunda fase do processo seletivo a qual se refere o inciso Il do 81° deste artigo.

Art. 9° - O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogado
uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 10 - O prazo de validade do concurso, as condicbes de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade, previsto no art. 37, caput da Constituicdo
Federal de 1988.

Art. 11 - Enquanto houver candidato aprovado em concurso com prazo de validade
ainda nao expirado, ndo se nomeara, para 0 mesmo cargo, candidato aprovado em
concurso realizado em data posterior.

Paragrafo Unico - A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a homeacéo, a
qual se daré por exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Nova Era, dentro do prazo
de validade do concurso e na forma da Lei.

Art. 12 - Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o direito de inscricdo em
concurso publico para os cargos integrantes da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Prefeitura de Nova Era, observado o percentual estabelecido no Decreto
Federal n°® 3.298 de 20 de dezembro de 1999, que regulamenta a Lei n® 7.853, de 24
de outubro de 1989, que dispde sobre a Politica Nacional para a Integracdo da Pessoa
Portadora de Deficiéncia e consolida as normas de protegao.

8§ 1° - Ao servidor admitido na forma estabelecida no caput deste artigo ndo sera
concedido beneficio ou vantagem em razdo da necessidade especial existente a época
da nomeagcao.

§ 2° - Para cumprimento do disposto no 8§ 1° deste artigo, considera-se direito,
vantagem ou beneficio aqueles pagos a titulo pecuniario ou a qualquer outro titulo,
inclusive reducao de jornada de trabalho.

§ 3° - O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para 0s quais a Lei exija aptidao
plena.

Art. 13 - Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos do
Poder Executivo Municipal de Nova Era.

Art. 14 - ApGs a nomeacao, para provimento originario de cargo, o servidor sera
submetido, pelo menos uma vez ao ano, a avaliagdo de desempenho, segundo critérios
definidos em Lei.



Paragrafo unico - Ao final de trés anos de efetivo exercicio, sera o servidor considerado
estavel, mediante resultado satisfatorio na avaliacdo de desempenho.

Art. 15 - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a vagar,
bem como os que forem criados por esta Lei, somente poderdo ser providos na forma
prevista neste Capitulo ou conforme disposto no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Nova Era.

Paragrafo Unico - Excetua-se a forma de provimento prevista no caput deste artigo a
nomeagao para cargos em comissdo e a contratagcao por tempo determinado, para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, nos
termos do inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal e da legislagdo municipal que
regulamenta a contratacdo temporaria.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO

Art. 16 - De acordo com o disposto nesta Lei, entende-se por progressao a passagem
do servidor efetivo de seu grau de vencimento para outro, imediatamente superior,
dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, observadas as normas
estabelecidas neste Capitulo.

Art. 17 - Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| — ter cumprido o intersticio minimo de trés anos de efetivo exercicio no grau de
vencimento em que se encontre;

Il — ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas trés ultimas avaliacdes
anuais de desempenho, apuradas pela Comissédo de Desenvolvimento Funcional a que
se refere o Capitulo V desta Lei.

[l — ndo ter sofrido penalidade disciplinar, no intersticio a que se refere o item I.

§ 1° - Os demais critérios referentes a concessao da progressdo serdo previstos em
regulamento especifico.

8 2° - O regulamento a que se refere o paragrafo anterior devera conter os fatores de
avaliacdo que serao adotados para aferir o merecimento do servidor e os resultados
objetivos que devem ser obtidos nas acdes de capacitacdo promovidas pela Prefeitura
Municipal de Nova Era, entre outros fatores a serem estabelecidos pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

hY

Art. 18. Somente podera concorrer a progressdo o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo, na forma prevista nesta Lei.

§ 1° - Seréa considerado efetivo exercicio o tempo de servico em que 0 servidor ocupar
cargo em comissédo na Administragdo Municipal de Nova Era.

§ 2°- VETADO.

Art. 19 - Para obter o grau minimo indicado no inciso Il do art. 17, o servidor devera
obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas trés
dltimas avalia¢cdes anuais de desempenho.

Paragrafo Unico - Caso ndo alcance o grau minimo na média das trés Ultimas
avaliacdes anuais de desempenho, o servidor permanecera no grau de vencimento em



que se encontra, até que se efetue nova avaliacdo de desempenho e alcance os pontos
gue lhe permitam concorrer a progressao.

Art. 20 - Os efeitos financeiros decorrentes das progressfes previstas neste Capitulo
vigorardo a partir do primeiro dia do més subsequente a sua apuracdo, e devem ser
previstos na Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 21 - A avaliacdo de desempenho sera realizada anualmente, em més a ser definido
em regulamento especifico, através do instrumento de avaliacdo de desempenho
elaborado pelo Departamento de Recursos Humanos da Secretaria de Administracdo e
analisado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 22 desta
Lei.

§ 1° - O instrumento a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido tanto
pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissdao de Desenvolvimento
Funcional para apuracao.

§ 2° - Havendo, entre a avaliacdo realizada pela chefia e a auto-avaliacao realizada pelo
servidor, divergéncia substancial em relacdo ao resultado, a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional devera solicitar, a chefia, nova avaliagdo.

§ 3° - Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10% (dez
por cento) do total de pontos da avaliagao.

§ 4° - Ratificada, pela chefia, a primeira avaliacdo, cabera a Comissao pronunciar-se a
favor de uma delas.

8§ 5° - Ndo sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

8 6° - O Departamento de Recursos Humanos devera enviar as chefias, em data a ser
fixada em regulamento proprio, os dados e informa¢cbes necesséarios a avaliacdo do
desempenho de seus subordinados.

§ 7° - O Chefe do Poder Executivo Municipal de Nova Era editard, no prazo de noventa
dias a contar da aprovacao desta Lei, 0 Regulamento de Avaliacdo de Desempenho
dos Servidores.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 22 - VETADO

Art. 23 - A alternéncia dos membros ndo natos da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional dar-se-a a cada trés anos, permitida sua reconducdo por igual periodo,
observados, para tal, os critérios fixados em regulamentacdo especifica e o disposto
neste Capitulo.

Paragrafo Unico - Na hip6tese de impedimento de qualquer membro da comissao,
proceder-se-a a sua substituicdo, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 24 - Os membros designados para a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
deverdo providenciar sua regulamentacdo e normas de funcionamento e submeté-las a
aprovacao do Prefeito Municipal.



Paragrafo Unico - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional atuara com o suporte
técnico e administrativo da Secretaria Municipal de Administracdo, da Prefeitura
Municipal de Nova Era.

CAPITULO VI _
DA REMUNERACAO

Art. 25 - Remuneracao é o resultado do somatorio do vencimento do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

Art. 26 - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em Lei, nunca inferior a um salario minimo, com reajustes periodicos que
Ihe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagao, para
qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da Constituicdo Federal de
1988.

Art. 27 - A remuneracao dos ocupantes de cargos da Prefeitura Municipal de Nova Era
e 0S proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos cumulativamente
ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nao poderao
exceder o estabelecido na Constituicdo Federal e no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Nova Era.

Art. 28 - As classes de cargos de provimento efetivo da Parte Permanente do Quadro
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Nova Era estdo hierarquizadas por niveis de
vencimento no Anexo |l desta Lei.

§ 1° - A cada nivel de vencimento corresponde uma faixa de vencimentos, composta
por 12 graus de vencimentos, sendo o inicial designado alfabeticamente de A,
destinado aos servidores em estagio probatério,b e os demais, de
B a L, conforme Tabela de Vencimentos constante do Anexo VIl desta Lei.

§ 2° - Os aumentos gerais dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre 0s niveis e graus.

Art. 29 - A revisédo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissado, devera ser efetuada
anualmente, por lei especifica, e sem distingdo de indices, conforme o disposto no
inciso X do art. 37 da Constituicdo Federal.

CAPITULO Vi
DA LOTACAO

Art. 30 — Lotagdo é a distribuicdo dos cargos publicos entre os érgdos municipais,
necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura Municipal
de Nova Era.

Art. 31 - O Secretario Municipal de Administracdo estudara, anualmente, com os demais
orgaos da Prefeitura Municipal de Nova Era, a lotacdo de todas as unidades em face
dos programas de trabalho a executar.



Paragrafo anico - Partindo das conclusfes do referido estudo, o Secretario Municipal de
Administracdo apresentara ao Prefeito Municipal a proposta de lotacdo geral da
Prefeitura Municipal, da qual deve constar:

| — a lotacdo atual, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional,

Il — a lotacdo proposta, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos
guantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

Il — o relatério indicando e justificando o provimento ou a extincdo de cargos vagos
existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos indispensaveis ao servico,
se for o caso;

IV — as conclusbes do estudo deverdo ser realizadas em data que permita que as
modificacdes sugeridas sejam previstas no projeto de Lei do orcamento anual.

Art. 32 - A lotacdo do servidor nos 6rgaos ou unidades administrativas que integram a
Prefeitura Municipal de Nova Era serd estabelecida por ato proprio do Prefeito
Municipal.

8 1° - A lotacdo do servidor atendera sempre ao interesse da Prefeitura Municipal de
Nova Era.

8 2° Nenhum ato que defina o local de exercicio do servidor tera efeito de vinculagao
permanente dele com o 6rgdo ou unidade em que for lotado.

Art. 33 - O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio
em outro, somente se verificara mediante prévia autorizacdo do Prefeito Municipal de
Nova Era.

§ 1° - Atendido sempre o interesse do servico, o Prefeito Municipal podera alterar a
lotacdo do servidor, ex officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de funcdo ou
alteracdo de seu vencimento.

§ 2° - A cessdao do servidor para atuar em 6rgdo que nao pertenca ao Poder Executivo
Municipal serd objeto de autorizacdo especifica do Prefeito Municipal, na forma que
dispbe o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Nova Era.

CAPITULO VI
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 34 - Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Nova Era, observadas as disposi¢des
deste Capitulo.

Art. 35 - As secretarias e os 0rgaos de igual nivel hierarquico poderédo, quando da
realizacdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a criacdo de novas classes de
cargos, sempre que necessario.

§ 1° - Da proposta de criacdo de novas classes de cargos deverdo constar:
| — denominacéo das classes que se deseja criar;

Il — descricdo das respectivas atribuicdes e requisitos para provimento;



[l — justificativa pormenorizada de sua criagao;
IV — quantitativo dos cargos da classe a ser criada;
V — nivel de vencimento das classes a serem criadas.

8§ 2° - O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os
seguintes fatores:

| — grau de instrucao requerido para o desempenho da classe;
Il — experiéncia exigida para o provimento da classe, quando for o caso;

[l — grau de complexidade e responsabilidade das atribuicbes descritas para a classe.

8§ 3° A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa dos
fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Nova Era.

Art. 36 - Cabe ao titular da Secretaria Municipal de Administracdo analisar a proposta e
verificar:

| — se h& dotacdo orcamentaria para a criacao da nova classe;

Il — se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes das classes ja
existentes.

8§ 1° - Aprovada, a proposta sera enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de
acordo, a encaminhard, em forma de projeto de Lei, a Camara Municipal.

§ 2° - Caso o parecer conclua pela inobservancia do disposto nos incisos | e Il deste
artigo, o Secretario Municipal de Administracdo encaminhara ao Prefeito Municipal
justificativa do indeferimento.

Art. 37 - Aprovada a criacao das novas classes, deverdo ser essas incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Nova Era.

Paragrafo anico - As novas classes, as quais se refere o caput deste artigo, serdo
providas na forma estabelecida no Capitulo Il desta Lei.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 38 - Fica instituida como atividade permanente na Prefeitura Municipal de Nova Era
a capacitacao de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcao publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

[l — estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores.

Paragrafo unico - As acfes de capacitacdo dos servidores do Quadro de Pessoal da
Prefeitura serdo consolidadas no Programa de Capacitagéo Profissional.



Art. 39 - Serédo dois os tipos de capacitacao:

| — de integracado: tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Prefeitura Municipal
e da transmissao de técnicas e conhecimentos, bem como procedimentos, atendimento
ao publico e rela¢cdes humanas;

Il — de adaptacdo: com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcdes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento ou por motivo de readaptacédo, conforme previsto no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Nova Era.

Art. 40 - O Secretario Municipal de Administracdo, em colaboracdo com as demais
secretarias municipais e o6rgdos equivalentes, definirh, anualmente, as acfes do
Programa de Capacitagdo Profissional a serem implementadas no periodo e
coordenara a execucao de programas de treinamento.

Paragrafo unico - As ac¢des referidas no caput deste artigo serdo definidas a tempo de
se prever, no projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Lei Orcamentaria Anual, 0s
recursos indispensaveis a sua implementagéo.

Art. 41 - O Programa de Capacitacéo Profissional devera conter, no minimo:

| — diagnodstico das caréncias e deficiéncias de treinamento nos diversos 6rgaos da
Prefeitura e identificacdo das a¢cbes a serem desenvolvidas;

Il — selecdo dos cursos a serem oferecidos ao pessoal submetido a segunda fase do
processo seletivo estabelecido no inciso Il do § 1° do art. 8° desta Lei, se for o caso;

Il — estabelecimento de metas a serem alcancadas, definindo o quantitativo de pessoal
a ser treinado e os cursos a serem realizados ou patrocinados pela Prefeitura;

IV — detalhamento dos cursos a serem oferecidos com definicdo dos conteldos,
programas, datas de inicio e término, horarios de realizacdo, e requisitos minimos
exigidos do servidor;

V — definicdo de critérios para selecao de servidores para participacdo no Programa;

VI — escolha dos métodos a serem utilizados para apuragcdo do aproveitamento dos
servidores nos cursos e treinamentos realizados.

8 1° - O Programa de Capacitacdo Profissional devera ser amplamente divulgado na
Prefeitura, de forma a permitir que todos os servidores tenham a oportunidade de se
inscreverem nos cursos oferecidos.

bY

8§ 2° - O Programa de Capacitacdo Profissional sera submetido a apreciacdo da
Comisséo de Desenvolvimento Funcional, que se pronunciara sobre o que estabelecem
os incisos V e VI deste artigo.

Art. 42 - A capacitacdo prevista no art. 39 desta Lei tera sempre carater objetivo e
pratico e sera ministrada, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Nova
Era, por meio dos seguintes mecanismos:

| — utilizacdo de monitores locais;

I — encaminhamento de servidores para cursos realizados por instituicoes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;



[l — contratagédo de especialistas ou instituicbes especializadas, observada a legislacéo
pertinente.

Art. 43 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento.

8§ 1° - Competira a chefia a que se refere o caput deste artigo:

| — identificar e analisar, no ambito de cada 6rgdo ou unidade que Ihe for subordinada,
as necessidades de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo
medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucdo dos
programas propostos;

Il — facilitar a participacédo de seus subordinados nos programas de capacitacdo e tomar
as medidas necesséarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejuizos ao funcionamento regular do 6rgao ou da unidade administrativa;

Il — desempenhar, quando couber, dentro dos programas aprovados, atividades de
instrutor;

IV — participar dos programas de treinamento relacionados as suas atribuigdes.

8§ 2° - Independente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonancia com 0 programa
de capacitacdo estabelecido pela Administracdo, através dos seguintes instrumentos:

| — reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il — divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacao
quanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

Il — discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo ou unidade que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;

IV — utilizacao de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a
cada caso.

Art. 44 - Os resultados obtidos pelos servidores nos cursos de capacitacao organizados
ou credenciados pela Prefeitura Municipal serdo considerados como fator de avaliacao
de desempenho, observadas as seguintes condicoes:

| — que sejam dadas iguais possibilidades de participacéo a todos servidores;

Il — que os critérios de avaliacdo de rendimento e de pontuacédo dos servidores, nos
cursos referidos no caput deste artigo, sejam amplamente divulgados;

[l — que seja dada oportunidade de recurso ao servidor em relacado aos resultados da
avaliacdo e da pontuacéo que lhes forem atribuidos por sua participacédo nos referidos
Cursos.



CAPITULO X )
DOS CARGOS DE LIVRE NOMEAGAO

SECAO | )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 45 - De acordo com o disposto nesta Lei,entende-se por cargo de provimento em
comissdo o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito
Municipal, sendo que a sua ocupacdo implica em disponibilidade integral para o
exercicio.

8§ 1° - Do quantitativo de cargos em comissdo serd reservado percentual de 70%
(setenta por cento), que deverdo ser ocupados exclusivamente por servidores
integrantes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura.

8§ 2° - O percentual a que se refere o 8 1° deste artigo estad definido na forma de
recrutamento para 0s cargos em comisséao, estabelecida no Anexo VI desta Lei.

Art. 46 - O servidor efetivo da Prefeitura Municipal de Nova Era, quando ocupar cargo
de provimento em comisséo, devera optar:

| — pela remuneracéo de seu cargo efetivo;

Il — pela remuneragao do cargo em comisséo.

§ 1° - Optando pela remuneracdo de seu cargo efetivo, o servidor tera direito a
percepcao de 25% (vinte e cinco por cento) do valor da remuneracédo do cargo efetivo.

§ 2° - Nao sera facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento do
cargo efetivo com o valor do cargo em comissao.

Art. 47 - Extinto qualquer 6rgédo da estrutura administrativa, automaticamente extinguir-
se-a o0 cargo comissionado correspondente a sua direcdo ou a sua chefia.

Art. 48 - Fica vedado conceder gratificacdes para exercicio de atribuicdes inerentes ao
exercicio do cargo em comissao.

SECAO Il
DOS AGENTES POLITICOS

Art. 49 - De acordo com o disposto nesta lei, os agentes politicos municipais sdo 0s
titulares dos cargos estruturais da organizacdo politica do municipio, que exercem
atividades tipicas de governo, com plena liberdade funcional, desempenhando suas
atribuicbes com prerrogativas e responsabilidades proprias, estabelecidas na
Constituicao e na lei municipal que dispde sobre a Estrutura Administrativa do Municipio
de Nova Era.

Art. 50 - Os agentes politicos municipais estdo relacionados no Anexo VI desta Lei, e
serdo nomeados através de livre escolha do chefe do executivo.

Art. 51 - Os agentes politicos serdo remunerados, exclusivamente, por subsidio, fixado
em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono,
prémio, verba de representac¢do ou qualquer outra espécie remuneratoria.

§ 1° - O subsidio de que trata o caput deste artigo sera fixado por lei de iniciativa da
Camara Municipal, em cada legislatura, para a subsequente.



8 2° - Fica assegurada a revisdo geral anual do subsidio, que sera feita sempre na
mesma data e sem distincédo de indice.

8§ 3° - A revisdo sera precedida por lei especifica, de iniciativa do chefe do poder
executivo, que estabelecera o indice econdémico para a recomposicdo do valor real do
subsidio.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES NA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 52 - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura de
Nova Era serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo |, cujas atribuicbes sejam
da mesma natureza, do mesmo grau de vencimento, do mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade e exijam o mesmo grau de escolaridade e habilitacdo legal para o
exercicio da profissdo regulamentada dos cargos que estiverem ocupando na data de
publicacédo desta Lei, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

§ 1° - O Quadro de Correspondéncia de Classes, constante do Anexo V desta Lei,
estabelece a equivaléncia entre 0s cargos existentes anteriormente a vigéncia desta Lei
e aqueles que passaram a compor a Parte Permanente do Quadro de Pessoal da
Prefeitura.

Art. 53 - O enquadramento do servidor no grau de vencimento do cargo que vier a
ocupar, a ser realizado a partir da publicacdo desta Lei, observard o seu tempo de
efetivo exercicio no cargo que ocupa, de acordo com o artigo 29 desta Lei.

§ 1° - Do enquadramento ndo podera resultar reducédo de vencimentos.

CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 54 - A Parte Especial do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Nova Era
fica integrada por:

| — Servidores em empregos e em funcéo publica;

Il — Servidores ocupantes de cargos em extingdo, que ndo mais integram a estrutura de
classes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal.

Art. 55 - As fungBes publicas existentes antes da data de vigéncia desta Lei, e 0s
cargos declarados em extingdo, relacionados no Anexo Il desta lei, ficardo
automaticamente extintos, no momento em que vagar.

Art. 56 - Os ocupantes dos cargos da Parte Especial fardo jus a progresséao,
observados os critérios estabelecidos no Capitulo Ill, bem como estardo incluidos no
Programa de Capacitacao Profissional, na forma do Capitulo IX desta Lei.

Art. 57 — Os cargos do Magistério ndo constam desta Lei, pois serdo objeto de Lei
especifica.

CAPITULO XIIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 58 - Os critérios para apostilamento de cargo em comissao, por servidor integrante
das Partes Permanente e Especial do Quadro de Pessoal, estdo previstos no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Nova Era.



§ 1° - Se o cargo comissionado que deu origem ao apostilamento do servidor tiver sido
objeto de extincdo, transformacdo ou reestruturacdo, sera utilizado, como base de
calculo, o valor do vencimento atribuido ao cargo em comissdo que possuir as
atribuicbes mais semelhantes as do cargo ndo mais existente.

§ 2° - Para determinar o cargo em comissao que servird de base para o célculo, sera
realizada analise juridica e administrativa que levard& em conta as competéncias,
amplitude de supervisdo, coordenacdo ou chefia e seu posicionamento na hierarquia
estrutural dos cargos em comissao.

Art. 59 - O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo que esteja executando
atribuicbes diferentes daquelas estabelecidas para o cargo ao qual prestou concurso
devera retornar ao exercicio das atribuicdes do cargo original.

Art. 60 — A partir da vigéncia desta lei, a Parte Permanente do Quadro de Pessoal fica
composta pelos cargos relacionados no Anexo | desta Lei.

Art. 61 - Ficam automaticamente extintos os cargos vagos, relacionados no Anexo 1V
desta lei.

Art. 62 — Ficam criados nas estruturas de classes da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal, os cargos relacionados no Anexo IV desta lei.

Art. 63 — Os servidores nomeados antes da publicacédo desta lei, cujos cargos tiveram a
jornada de trabalho majoradas prevalecem nas condi¢cdes previstas na legislacéo
anterior.

Art. 64 — O servidor que néo possuir a escolaridade ou ndo preencher os requisitos
exigidos para o exercicio do cargo e ja estiver nomeado até a data de publicacdo desta
lei, fica dispensado do cumprimento dos requisitos de provimento, exceto para 0s niveis
superior e segundo grau, quando se tratar de profissbes regulamentadas por Lei
Federal.

Art. 65 — As atribuicbes dos cargos que serdo extintos por vacancia, constam no anexo
[l desta lei.

Art. 66 - As despesas decorrentes da implantacdo desta Lei correrdo a conta de
dotacao prépria do orgcamento vigente, suplementada, se necessario.

Art. 67 - S&0 partes integrantes da presente Lei 0s seguintes Anexos:

| — ANEXO | - Parte Permanente do quador de pessoal, classes, quantitativo de vagas e
carga horaria semanal;

II - ANEXO II - Hierarquizagao das classes da parte permanente do quadro de pessoal,
por niveis de vencimento;

Il — ANEXO Il - Parte especial do quadro de pessoal cargos em extingdo na vacancia,
carga horaria semanal e nivel de vencimento;

IV — ANEXO IV - Criacdo e extin¢ao de cargos;

V — ANEXO V — Quadro de correspondéncia de classes;

V — ANEXO VI — Cargos provimento em comissdo e agentes politicos;

VI — ANEXO VII — Tabela de vencimentos do quadro permanente;

VII — ANEXO VIII - Descricoes das classes de cargos da parte permanente do quadro
de pessoal, por grupos ocupacionais

Art. 68 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.



Art. 69 - Fica derrogada a Lei Municipal n® 1.289/93 que Institui o Plano de Cargos e
Vencimentos dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Nova Era,
prevalencedo apenas as disposi¢cdes sobre os cargos do Magistério, cujo plano de
cargos sera regulamentado por lei especifica e as atribuicdes dos cargos de carpinteiro
I, motorista Il e oficial de servigos | e Il

Art. 70 - Ficam revogadas as leis n°® 1298/93, 1334/93, 1356/94, 1402/95, 1403/95,
1404/95, 1495/99, 1501/00 e 1710/2007.

Nova Era, 30 de dezembro de 2009.

Laura Maria Carneiro de Araujo
PREFEITA MUNICIPAL

Publicada em 30/12/2009.



PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

ANEXO |

CLASSES, QUANTITATIVO DE CARGOS E CARGA HORARIA SEMANAL

CARGA
GRUPO/CLASSES QU(A:%ggTslvo HORARIA
SEMANAL

Area Administrativa

1  Assistente Administrativo | 13 40

2  Assistente Administrativo Il 16 40

3  Assistente Técnico 10 40

4 Auxiliar de Servigos 29 40

5  Auxiliar Técnico 05 40

6 Contador 01 30

7 Fiscal de Tributos 02 40
Area Educacional

1 Auxiliar de Biblioteca 04 40

2 Instrutor de Esportes 01 30

3 Monitor de Atividade Recreativa 12 40

4 Nutricionista 01 30

5  Secretéario Escolar 08 40

6 Servente Escolar 40 40
Area de Saude

1 Assistente Social 03 30

2  Atendente de Consultério Dentario 04 40

3  Atendente de Salde 07 40

4  Bioquimico-farmacéutico 02 30

5 Dentista 05 30

6 Enfermeiro 02 30

7 Fiscal Sanitarista 02 40

8  Fisioterapeuta 02 30

9 Médico 14 20 ou plantéao

10 Médico do Trabalho 01 20 ou plantéo

11 Psicoélogo 03 30

12 Técnico em Enfermagem 10 40

13 Técnico em Laboratério 02 40

14 Técnico em Raio X 01 40
Area Operacional

1  Auxiliar de Servigos Gerais 140 44

2 Calceteiro 06 44

3  Carpinteiro 03 44

4 Coveiro 02 44

5 Encanador 07 44

6  Engenheiro 01 30

7  Encarregado de Servigos 21 44

8 Fiscal de Obras 02 40

9 Fiscal de Posturas 02 40

10 Motorista 35 44



CARGA

GRUPO/CLASSES QUANTIATVO HORARIA

SEMANAL
11 Operador de Maquina Pesada 08 44
12 Pedreiro 16 44
13 Pintor 02 44
14 Serralheiro 01 44
15 Técnico Agricola 01 40
16 Técnico Eletricista 02 44
17 Técnico de Seguranca do Trabalho 01 44
18 Técnico em Edificacdes 01 40




ANEXO I

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL, POR NIVEIS DE VENCIMENTOS

Grupo Niveis Classes

Il Auxiliar de Servigos

\Y Assistente Administrativo |

VI Assistente Administrativo |l

Area Administrativa VIl | Auxiliar Técnico

VI Assistente Técnico
Fiscal de Tributos

IX Contador

[ Servente Escolar

Monitor de Atividade Recreativa
Secretéario Escolar

Area Educacional VI | Auxiliar de Biblioteca

VIII | Instrutor de Esportes

IX Nutricionista

Atendente de Consultério Dentéario

. Atendente de Saude

Fiscal Sanitarista
Técnico em Enfermagem
Técnico em Laboratério
Técnico em Raio X

VI

Assistente Social
Bioquimico-farmacéutico
Dentista

Enfermeiro
Fisioterapeuta

Médico

Médico do Trabalho
Psicélogo

Area deSaude




Grupo

Niveis

Classes

Area Operacional

Auxiliar de Servicos Gerais

Coveiro

Encarregado de Servigos
Calceteiro
Serralheiro

Carpinteiro

Vi

Encanador

Fiscal de Obras

Fiscal de Posturas

Motorista

Operador de Maquina Pesada
Pedreiro

Pintor

Técnico Eletricista

Técnico em Edificagbes

Técnico em Seguranc¢a do Trabalho

VIl

Técnico Agricola

IX

Engenheiro




ANEXO Il

PARTE ESPECIAL DO QUADRO DE PESSOAL
FUNCAO PUBLICA EM EXTINCAO

FUNCAO PUBLICA CARGA HORARIA QUANTITATIVO
SEMANAL PESSOAL
Assistente Administrativo | 40 h 01
Assistente Técnico 40 h 01

CARGOS EM EXTINCAO NA VACANCIA

CARGOS PUBLICOS CARGA HORARIA | QUANTITATIVO NIVEL DE
SEMANAL PESSOAL VENCIMENTO
Auxiliar de Enfermagem 40 h 03 V
Carpinteiro | 44 h 02 VI
Instrutor de Trabalhos
Manuais 40 h 01 I
Motorista Il 44 h 09 V
Oficial de Servicos | 44 h 01 \i
Oficial de Servicos Il 44 h 01 VIi
Técnico Administrativo em

Saude Publica 40 h 01 VI

DESCRICOES DAS CLASSES DE CARGOS DA PARTE ESPECIAL DO
QUADRO DE PESSOAL

1. Classe:
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

2. Descrigéo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar as tarefas de enfermagem e
atendimento ao publico, auxiliando meédicos e enfermeiros em suas atividades
especificas.

3. Atribuicdes tipicas:

prestar, sob orientagcdo do Médico ou Enfermeiro, servi¢os técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como administracdo de
sangue e plasma, controle de pressao venosa, monitorizacao e aplicacao de




respiradores artificiais;

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacao e utilizando aparelhos
de ausculta e presséo;

prestar cuidados de conforto, movimentacdo ativa e passiva e de higiene pessoal,
aplicacdo de didlise, cateterismo, instilacdes, lavagens de estdbmago, e outros
tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e mental aos pacientes;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
bem como a limpeza de ferimentos, cortes e queimaduras segundo orientacdo meédica;

adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admisséao, visitas diarias e orientando-os;

auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrucdes recebidas;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervenc¢des cirurgicas;

participar de campanhas de vacinacao;

assistir ao enfermeiro na prevencao e no controle sistematico da infeccéo hospitalar;

assistir ao enfermeiro na prevencéao e controle de doencas transmissiveis em geral e
nos programas de vigilancia sanitaria;

auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacao sanitaria;

atender prontamente chamadas de emergéncia em residéncias ou via publica,
prestando 0s primeiros socorros necessarios e acompanhando o paciente até a unidade
hospitalar;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao,
investigacdes, bem como auxiliar na promocdo e protecdo da saude de grupos
prioritarios;

participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e
outros);

orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia;

registrar e orientar servidores em sua area de atuacdo para apurarem e registrarem
todos os procedimentos executados no ambito da enfermagem, efetuando o
lancamento em planilha propria para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros
orgaos conveniados;

controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando o nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar reposicéo;

supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢cdo dos recintos, bem como zelar pela
conservacgao dos equipamentos que utiliza;

observar o uso de indumentéria apropriada, segundo as normas de higiene e do local
de trabalho, bem como utilizar equipamentos de protecéo individual;

treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execugao dos
trabalhos;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.



1. Classe:
INSTRUTOR DE TRABALHOS MANUAIS

2. Descricéo sintética:

Desenvolver, com estudantes e pessoas da comunidade interessadas, as praticas de
atividades ludicas, artisticas e esportivas, sob supervisdo do instrutor de esportes,
guando for o caso.

3. Atribuicdes tipicas:

instruir os participantes de atividades esportivas sobre 0s principios e regras
inerentes a cada modalidade esportiva praticada,

acompanhar e supervisionar as praticas recreativas e esportivas de todos os
esportes;

desenvolver, com estudantes e pessoas da comunidade, a pratica de atividades
artisticas através da utilizacdo de instrumentos musicais, danc¢a ou trabalhos manuais;

participar da organizacdo e execucdo de campeonatos e torneios no Municipio,
elaborando regulamentos e tabelas, bem como determinando os melhores locais para a
realizacdo dos eventos, a fim de incentivar a pratica de esportes na comunidade;

buscar fontes alternativas de recursos para financiamento de uniformes, acessoérios
esportivos, troféus e medalhas, de forma a disseminar a pratica esportiva e recreativa
no Municipio;

organizar e executar com a participacdo da comunidade, gincanas, jogos, ruas de
lazer, entretenimento para criancas, adolescentes e pessoal da 32 idade;

organizar e executar, juntamente com a comunidade, escolinhas esportivas
destinadas a pratica do esporte amador;

programar e executar colénias de férias e outras atividades esportivas e recreativas,
como: festival de xadrez, danca, rua de lazer, dentre outros;

elaborar cadastro de participantes, manter organizadas informa¢gdes em banco de
dados e providenciar autorizacdes dos progenitores para que menores participem das
atividades promovidas pela Prefeitura;

comunicar ao chefe superior imediato a situacao das instalacdes destinadas a pratica
de esportes e atividades recreativas, verificando seu estado de conservacao,
funcionamento e limpeza e solicitando 0s reparos necessarios;

organizar e solicitar materiais esportivos;

fazer o preenchimento de simulas em torneios;

auxiliar e treinar servidores em sua area de atuacao;

participar de reunides de formacdo com o instrutor de esporte e com a equipe
pedagogica municipal;

observar as normas de higiene e seguranca de trabalho;

zelar pelo patrimonio publico, realizando a¢des de fiscalizagéo e conscientizagéo;

acompanhar e dinamizar o horario de recreio, propondo brincadeiras, musicas, jogos,
etc;

monitorar as criangas que ainda necessitam de acompanhamento durante as suas
necessidades fisioldgicas, desenvolvendo sua autonomia;

monitorar alunos com necessidades especiais;

acompanhar alunos com dificuldades de aprendizaem em sala de aula ou em horario
extra-escolar, propondo intervengdes que o facam avangar no processo de aprendizagem;

monitorar e assessorar professores em atividades ludicas e diversificadas como jogos,
aula passeios, pintura, etc;

ensinar aulas de canto, flauta, danca, percusséo, capoeira, recreacao, xadrez, teatro,
etc, promovendo o desenvolvimento integral dos alunos;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as fungoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.



1.'Classe: ) )
TECNICO ADMINISTRATIVO EM SAUDE PUBLICA

2. Descricéo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas mais complexas de apoio
administrativo e financeiro.

3. Atribuicdes tipicas:

atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando recados,
recebendo correspondéncias, efetuando encaminhamentos, informando sobre
processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

secretariar dirigentes municipais, organizando agendas, mantendo os numeros de
telefones importantes atualizados, localizando pessoas, Orgdos ou Servicos,
recepcionando visitantes, realizando as tarefas de gabinete com discricdo, mantendo o
sigilo das informacbes, atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacoes;

redigir correspondéncias e pareceres em processos, submetendo-os a apreciacéo
superior;

enviar e receber correspondéncias via internet;

redigir textos, documentos, tabelas e outros, submetendo-os a apreciacao superior;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacfes, bem como consultar registros;

arquivar processos, Leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

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

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-o0s as unidades ou aos superiores competentes;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgfes e os documentos
originais;

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos
necessarios;

elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Prefeitura;

conferir a documentacdo dos fornecedores, solicitar sua atualizacdo quando
necessario e verificar a legitimidade das informac¢des e documentos;

classificar os pedidos de aquisicdo de materiais, bens e servi¢os, de acordo com a
natureza e especificacéo, para dar inicio aos procedimentos de aquisi¢ao;

fazer a coleta inicial de precgos junto aos fornecedores cadastrados e ao mercado
local, objetivando obter o valor total a ser licitado;

definir, de acordo com o montante a ser licitado e observada a legislagédo em vigor, o
procedimento licitatério a ser adotado;

elaborar o processo licitatorio, observada a legislacao pertinente;

elaborar o edital, de acordo com as normas em vigor;

elaborar os procedimentos e montar o processo relativo a dispensa de licitacdo;

elaborar os procedimentos e montar o processo relativo a modalidade de convite;

elaborar a listagem e os convites, no caso da modalidade a ser adotada for
carta-convite, e distribui-los aos fornecedores cadastrados;

proceder nos casos de licitacdo por tomada de precos e por concorréncia, conforme
definido na legislacao vigente;

providenciar a divulgacao do edital de licitacao;

providenciar a remessa dos processos para aprovacao da Procuradoria Juridica e
dos ordenadores de despesa competentes;



providenciar a publicacdo dos editais e dos demais procedimentos necessarios em
veiculo de divulgacdo do Municipio;

providenciar a remessa de processos para parecer prévio da Secretaria Municipal de
Administracdo, Controle Internor e do Tribunal de Contas, quando couber;

coordenar os procedimentos para realizagéao da licitagéo;

receber, catalogar e enviar para a Comissao de licitagdo os envelopes contendo as
propostas dos fornecedores;

preparar o0 material necessario para que a Comisséao de Licitacdo possa proceder ao
julgamento das propostas;

fornecer suporte técnico e administrativo a Comissédo de Licitagdo, preparando os
mapas demonstrativos de precos, amostras do material cotado, quando couber;

acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens, equipamentos
ou contratacdo dos servicos, apdés o julgamento da licitacdo pela Comissdo de
Licitacao;

confeccionar e emitir os empenhos relativos as aquisi¢cdes de bens ou contratacdo de
servicos;

encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de autorizados,
entrega-los aos fornecedores ou contratados;

emitir e encaminhar as ordens de servico;

acompanhar a entrega dos materiais, verificando o0 cumprimento de prazos,
fiscalizando quantidades e a qualidade do material entregue;

atestar o recebimento dos materiais e servicos, submetendo-o a autoridade
competente;

solicitar, em caso de materiais e servigos especiais, que 0s gestores responsaveis ou
técnicos por estes designados atestem a qualidade e o cumprimento das especificacdes
dos materiais ou servicos;

encaminhar as autoridades e 6rgdo competente a Nota Fiscal e atestado de
execucgao dos servigos ou do recebimento dos materiais;

solicitar ao 6rgdo competente, através de processo, o pagamento do fornecedor;

acompanhar o processo de liquidacao da despesa, até seu encerramento;

acompanhar a execucdo orcamentaria relativa aos processos sob sua
responsabilidade, verificando saldos de empenho, devolucdo de valores excedentes ou
suplementacado de dotacdes, quando for o caso;

emitir relatérios mensais, informando o estagio de andamento dos processos de
aguisicdes ou contratacbes sob sua responsabilidade e outros de interesse da
Administracgéo;

emitir, mensalmente, relatérios das compras efetuadas nas modalidades
carta-convite e tomada de prec¢os, para torna-las publicas;

emitir, mensalmente, os relatérios a serem encaminhados ao Tribunal de Contas,
bem como outros que sejam solicitados pela Secretaria Municipal de Auditoria Interna e
Controladoria;

fornecer atestados as firmas fornecedoras ou empresas contratadas quanto ao
cumprimento de prazos e a qualidade dos materiais e servicos fornecidos,
encaminhando-os a apreciacdo e autorizacdo do ordenador de despesa ou gestor
responsavel;

cobrar dos fornecedores a exatiddo quanto aos prazos e a qualidade do material ou
servico contratado;

resolver problemas e pendéncias que ocorram durante ou apés o procedimento
licitatorio, observando o cumprimento de todo o processo de aquisi¢ao;

arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento apropriado;

atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;



atender as unidades solicitantes dos materiais e servicos;

negociar, sempre, com os fornecedores, objetivando aquisi¢cées e contratacbes com
menor preco e melhor qualidade, de forma a otimizar os recursos da Prefeitura;

participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a melhoria de
conhecimentos em sua area de atuacgao;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

elaborar quadros, tabelas e coletar dados e estatisticas de interesse em sua area de
atuacao;

colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros
projetos em sua area de atuacao;

classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos, de acordo com normas e orientacdes pré-estabelecidas;

interpretar Leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracao
geral e particularmente em sua area de atuacao, para fins de aplicacdo, orientacéo e
assessoramento;

controlar o tramite de processos sob sua responsabilidade, para exame, despacho e
baixa;

elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa,

preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administracao;

organizar e manter atualizada a legislacédo da sua area de atuacédo, bem como propor
aos orgaos competentes a alteracdo de normas, procedimentos, regulamentos e outros
que se facam necessarios a atualizacdo e modernizacao do setor;

participar do treinamento de servidores em sua area de atuacao;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.



ANEXO IV
CRIACAO E EXTINCAO DE CARGOS

CARGOS CRIADOS

CARGOS/EMP,REGOS E FUNCOES CARGA HORARIA | QUANTITATIVO
PUBLICAS SEMANAL PESSOAL
Assistente Social 30 h 01
Atendente de Consultério Dentario 40 h 02
Calceteiro 44 h 01
Carpinteiro 44 h 02
Contador 30 h 01
Enfermeiro 30 h 01
Monitor de Atividade Recreativa 40 h 10
Motorista 44 h 15
Servente Escolar 40 h 04
Técnico Enfermagem 40 h 05
Técnico de Seguranca do Trabalho 40 h 01
CARGOS EXTINTOS
CARGOS/EMRREGOS E FUNCOES CARGA HORARIA | QUANTITATIVO
PUBLICAS SEMANAL PESSOAL

Auxiliar de Contabilidade 40 h 03
Borracheiro 44 h 01
Carpinteiro | 44 h 01
Esgoteiro 40 h 05
Fiscal de Obras 40 h 02
Fiscal de Posturas 40 h 01
Inspetor Escolar 40 h 01

20 h 15
Motorista Il 44 h 01
Oficial de Servicos | 44 h 01
Operador de Maquina Pesada 44 h 04
Técnico em Informatica 40 h 01
Técnico em Laboratorio 40 h 02




ANEXO V

QUADRO DE CORRESPONDENCIA DE CLASSES

Classes da Parte Permanente
do Quadro de Pessoal

Classes Correspondentes
no Plano Anterior

Assistente administrativo |

Assistente administrativo Il

Assistente administrativo |l

Assistente administrativo |

Carpinteiro

Carpinteiro Il

Encarregado de Servicos

Encarregado de Servicos de ETA

Monitor de Atividade Recreativa

Auxiliar de Esportes

Médico

Médico Clinico Geral

Médico Ginecologista
Médico Ortopedista
Médico Pediatra
Motorista Motorista |




ANEXO VI
CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

DENOMINACAO, FORMA DE RECRUTAMENTO, QUANTITATIVO E VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO EM FORMA DE QUANTITATIVO | VENCIMENTO
COMISSAO RECRUTAMENTO
Procurador Juridico Amplo 01 R$ 2.501,54
Técnico de Controle Restrito 01 R$ 2.501,54
Interno
Tesoureiro Amplo 01 R$ 2.086,40
Diretor de 30% Amplo 20 R$ 1.746,15
Departamento 70% Restrito
Diretor Escolar 100% Restrito 06 R$ 1.746,15
TOTAL 29

AGENTES POLITICOS

AGENTES FORMA DE QUANTITATIVO | VENCIMENTO
POLITICOS RECRUTAMENTO
Secretario Amplo 07 R$ 3.200,00
Municipal
Chefe de Gabinete Amplo 01 R$ 3.200,00
TOTAL 08




ANEXO VII

PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

TABELA DE VENCIMENTOS

NIVEL A B C D E F G H I J K L

I 484,32 484,32 | 494,31 | 517,85 | 543,04 | 567,08 | 590,60 | 614,15 | 641,97 | 665,50 | 689,92 715,24
Il 534,98 | 564,93 | 594,89 | 624,87 | 652,67 | 682,62 | 71259 | 740,41 | 770,37 | 800,33 | 831,45 | 863,79
1l 641,97 | 674,07 | 71259 | 748,97 | 783,20 | 819,58 | 855,95 | 888,05 | 924,46 | 958,69 | 994,20 | 1.031,03
A\ 719,01 | 759,65 | 800,33 | 840,99 | 879,50 | 920,15 | 956,55 | 997,20 |1.037,87|1.076,36 | 1.116,30 | 1.157,72
V 866,67 | 915,88 | 965,09 |1.012,17|1.059,25|1.106,34 | 1.157,69 | 1.202,63 | 1.249,71 | 1.296,77 | 1.345,64 | 1.396,32
Vi 1.039,99 | 1.099,91 | 1.157,69 | 1.213,33 | 1.271,11 | 1.326,74 | 1.384,52 | 1.442,28 | 1.497,93 | 1.555,72 | 1.615,70 | 1.678,03
VIi 1.164,11 | 1.228,30 | 1.292,49 | 1.356,70 | 1.420,90 | 1.485,10 | 1.549,28 | 1.613,47 | 1.677,68 | 1.741,87 | 1.808,52 | 1.877,72
VIl 11.397,38 | 1.474,40 | 1.551,42 | 1.628,46 | 1.705,49 | 1.782,52 | 1.859,58 | 1.936,61 | 2.020,08 | 2.090,68 | 2.163,77 | 2.239,44
IX 1.675,54 | 1.767,56 | 1.859,58 | 1.951,61 | 2.045,75 | 2.135,62 | 2.227,62 | 2.319,65 | 2.413,80 | 2.503,69 | 2.596,93 | 2.693,62




ANEXO VI

DESCRICOES DAS CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL, POR GRUPOS OCUPACIONAIS

AREA ADMINISTRATIVA

1. Classe:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo aos diversos 6rgdos pertencentes a
estrutura administrativa da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

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

preparar os processos, colocando a capa, informando o assunto e registrando as
informacdes em fichario ou sistema eletrénico de dados;

carimbar todas as folhas do processo, numera-las e rubrica-las, de forma a preservar
sua autenticidade;

registrar em formulario préprio, livro ou sistema eletrénico, a tramitacdo dos
processos, acompanhando seu andamento desde a entrada no protocolo geral da
Prefeitura até seu arquivamento definitivo;

informar servidores e publico sobre o andamento de processos;

emitir relatorios sobre a destinacdo e cumprimento de prazos dos processos, quando
solicitado;

arquivar os processos, quando couber;

manter controle do arquivo morto e verificar constantemente as condigbes de
arquivamento dos documentos, de forma a preservar sua integridade;

receber material, auxiliando o responsavel pela area na conferéncia das faturas, dos
guantitativos e da qualidade do material recebido,

manter o estoque atualizado, elaborar mapas de controle e estatisticas de materiais
utilizados, conforme determinacgao recebida;

verificar as condi¢gbes de higiene e controle ambiental do almoxarifado, de forma a
preservar a vida Util dos materiais;

auxiliar na identificagdo dos materiais permanentes e equipamentos do patriménio
municipal, colocando plaquetas de identificacdo e checando sua numeracdo com o
controle existente;

auxiliar no controle dos materiais, participando dos inventarios, registrando materiais
e equipamentos, digitando as relacdes, identificando os responsaveis pelo patrimonio
em cada setor da Prefeitura;

receber requisicbes de material de consumo e permanente e de equipamentos,
conferir e entregar ao solicitante o material objeto de requisicéo;

registrar a baixa do material, observando sua marca, identificagéo, quantidade e, em
caso de material permanente ou equipamento, verificando sua numeragéo de registro,
identificando o responsavel pela guarda do material e outras caracteristicas que



identifiquem o0 mesmo no sistema de controle de estoque e do patriménio da Prefeitura;

arquivar fichas de requisi¢cdo e de controle do patriménio em ordem ou efetuar os
registros de controle em sistema eletronico de banco de dados, conforme orientagéao
recebida;

atender o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informa¢des e os documentos
originais;

auxiliar nas tarefas simples contabeis, de classificacdo de documentos
comprobatérios de operacdes realizadas, escrituracdo de contas correntes diversas,
preparo de relagdo de cobranga e pagamentos efetuados, conferéncia de documentos
contdbeis, de receita, despesas, movimentacdo e conciliagdo bancaria e outras
similares;

auxiliar na coleta de dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo,
para possibilitar a atualizagdo dos mesmos;

auxiliar nos calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como
calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

informar requerimentos de iméveis relativos a constru¢ao, demolicédo e legalizacao;

atualizar fichas funcionais dos servidores, digitando os dados necessarios ao
acompanhamento da sua vida funcional,

atualizar quadros e documentos relativos a area de pessoal, tais como quadro de
lotacdo, nimero de servidores em cada classe, nimero de cargos vagos, quadro geral
de lotacéo, entre outros, conforme orientacao;

controlar documentacdo das pastas funcionais e registrar ocorréncias no historico
funcional;

controlar dados para salario-familia, solicitando certiddes, atestados de vacinacdo e
mantendo as informacfes atualizadas, para efeito de folha de pagamento;

reunir folhas mensais de frequéncia, de forma a informar faltas, atrasos ou saidas
antecipadas, para efeito de calculo de desconto, bem como as horas-extras;

preparar, conforme orientacdo recebida, as escalas de férias, com a relacdo do
pessoal, datas de inicio e término de férias e encaminhando-as para aprovacao
superior e devidas providéncias;

elaborar listagens diversas, conforme solicitacdo e calendario do setor;

inserir dados funcionais nas fichas financeiras individuais;

separar e distribuir contracheques dos servidores aos seus diversos 0rgaos;

auxiliar a elaboracéo de cursos e seminérios para aperfeicoamento do pessoal;

manter atualizado o arquivo de legislacdo, documentos, documentos de alunos e
informacdes do setor;

digitar correspondéncias, documentos, apostilas, comunicados, material pedagogico
e outros;

efetuar anotacdes, conforme orientacéo superior, em fichas de alunos e lancar notas
nos boletins escolares;

controlar o material do érgéo e efetuar pedidos, quando necessario, de acordo com a
orientacao recebida;

realizar, sob supervisao, as estatisticas escolares de censo de alunos, salas de aula,
professores, entre outros;

registrar frequiéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento,
preencher os formularios referentes a férias e licencas de professores e servidores,
para remessa ao 6rgao competente de recursos humanos;

auxiliar na classificacdo e catalogacdo de documentos, manuscritos, livros,



periodicos, publicacdes, mapas e outras publicacdes nas bibliotecas da rede escolar ou
bibliotecas publicas municipais;

atender aos leitores, prestando informacdes, consultando ficharios manuais ou
eletrénicos, conforme o sistema utilizado pela Prefeitura;

controlar empréstimos e devolugdes das obras, de forma a evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo;

organizar e manter organizadas e em bom estado de conservagdo as obras do
acervo da biblioteca;

auxiliar leitores na pesquisa de documentacdo do acervo e também no acesso a
pesquisa, atraves da internet;

auxiliar o profissional na elaboracdo de mapas, estatisticas de utilizacdo do acervo
da biblioteca, bem como na elaboracdo de listagens de titulos para divulgacédo e
permuta em outras bibliotecas publicas ou privadas;

auxiliar na organizacao de eventos no Municipio e na rede publica escolar, tais como
olimpiadas, gincanas, pecas teatrais, festivais de mdsica e cinema, serenatas,
programacdes literarias e outras que estimulem e divulguem o esporte e a cultura no
Municipio;

auxiliar a organizacdo de festas municipais, populares, folcléricas, civicas e
escolares, de forma a fomentar o turismo na regiao;

participar, sob orientacdo, do levantamento de locais de potencial turistico e de
atividades que possam trazer o turismo ao Municipio;

participar, sob orientacdo, do levantamento de estabelecimentos de hospedagem, de
fornecimento de alimentacdo e de outras formas de prestacdo de servicos ao turista,
como postos de gasolina, postos bancarios, agéncias de viagens, lojas de artesanato,
entre outros, com vistas a elaboragcédo de um cadastro de informacdes turisticas;

auxiliar a coleta de informacdes para organizacdo de calendarios de datas e eventos
turisticos, roteiros de viagens, prospectos e cartdes postais, entre outros;

recepcionar e atender os pacientes dos postos de saude, ambulatorios, policlinicas,
hospitais e laboratdrios de analises clinicas;

informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

arquivar e manter organizados os ficharios e arquivos de documentos relativos ao
historico dos pacientes;

atender pedidos de material, separando e entregando ao solicitante e dando baixa
no estoque setorial;

auxiliar os profissionais de saude no controle do estoque das farmacias e vacinas,
repassando os pedidos e dando baixas nos controles de estoque;

numerar e registrar as consultas, exames clinicos e outros procedimentos
realizados;

orientar os pacientes em relacao a condi¢des de coleta, marcagéo e data de entrega
dos exames clinicos;

digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos
pacientes;

auxiliar na confeccédo de mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico
e administrativo do funcionamento dos postos de saude, ambulatérios, policlinicas,
hospitais e laboratérios;

registrar todos os procedimentos medicos ambulatoriais, hospitalares e laboratoriais
para fins de levantamentos estatisticos, faturamento para o SUS e outros convénios,
guando houver,

registrar as consultas por especialidades, por procedimentos e por profissionais de



saude (médicos, enfermeiros, nutricionistas, psicélogos, técnicos e agentes
comunitérios de saude) com vistas a alimentacédo de banco de dados;

manter atualizados os bancos de dados existentes, digitando dados clinicos e
pessoais de pacientes e clientes e procedimentos médicos e dos demais profissionais
de saude realizados;

manter registro do cadastro de profissionais de salude, para atualizacdo sistematica
do Sistema Unico de Salde;

registrar frequéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento,
preencher os formularios referentes a férias e licencas de servidores e profissionais da
saude para remessa ao 6rgao competente de recursos humanos;

auxiliar os profissionais da area no desenvolvimento de atividades de carater
educativo, esportivo e recreativo, efetuando o cadastramento do pessoal, e os meios
necessarios a realizacéo dos eventos, conforme orientagéo superior;

auxiliar os profissionais da éarea na realizacdo de programas municipais de
comemoracao de datas festivas, religiosas e civicas que envolvam a participacdo de
criancas e adolescentes;

auxiliar os técnicos da area a promover passeios, incentivando o conhecimento de
pontos turisticos e culturais, para que criancas e adolescentes assistidos conhecam
novas realidades, aumentem sua cultura e participem de atividades de lazer;

auxiliar no cadastramento e manter fichario atualizado de pessoal de 32 idade que
participe de atividades voltadas para o lazer e terapia de grupos especificos;

auxiliar a promover passeios, certames, bailes e outras atividades especificas para
grupos de 32 idade;

auxiliar no levantamento de dados sécio-econdmicos de populacdes de baixa renda,
para estudo e identificacdo de problemas da sociedade;

auxiliar no cadastramento da populacdo para participar de programas especiais de
governo, como a distribuicdo de cestas basicas, mantendo os cadastros sempre
atualizados;

auxiliar no cadastramento da populacdo de rua, de areas invadidas e de
assentamentos rurais, para efeito de participagdo em programas de alcance social;

auxiliar na montagem de cursos e oficinas de geracdo de renda ou formacao
profissional, de acordo com as sugestdes e reivindica¢cdes das comunidades;

registrar frequéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento,
preencher os formularios referentes a férias e licencas de servidores para remessa ao
orgao competente de recursos humanos;

auxiliar no levantamento e cadastramento das atividades industriais, comerciais e
agricolas do Municipio;

visitar, juntamente com o técnico da area, estabelecimentos, fabricas, sitios e
fazendas, auxiliando nos levantamentos e coletas de dados e informagdes que se
fizerem necessarias;

auxiliar na montagem de cursos, seminarios, oficinas, feiras e exposi¢cdes e outros
eventos destinados a encontros de empresarios e agricultores, com vistas ao fomento
da economia municipal;

auxiliar na elaboracao de listagens e de convites para eventos e solenidades ligados
ao setor;

auxiliar na confeccado de mapas, catalogos, boletins, informes e outros materiais de
publicidade sobre a atividade econdémica municipal, sob a orientacdo técnica
competente;

registrar frequéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento,
preencher os formularios referentes a férias e licencas de servidores para remessa ao



orgao competente de recursos humanos;

atender o publico, interno e externo, prestando informa¢des, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

atender ao telefone, informando o érgdo e identificando-se, prestando informacdes,
anotando recados e transmitindo-os aos interessados;

receber e emitir fax;

receber e emitir correspondéncia, inclusive através da internet;

duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e regulando o nimero de copias;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacgfes, bem como consultar registros;

organizar, de acordo com as normas existentes, e manter organizado o arquivo do
orgao;

arquivar oficios, memorandos, cartas, processos, Leis, publicacdes, atos normativos
e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informac¢des e os documentos
originais;

secretariar ou auxiliar o responsavel pelas atividades de secretariado dos dirigentes
municipais, organizando agendas, mantendo os numeros de telefones importantes
atualizados, localizando pessoas, 0rgdos ou servicos, recepcionando Vvisitantes,
realizando as tarefas de gabinete com discricdo e mantendo o sigilo das informacdes;

manter o controle do estoque setorial, recebendo e entregando pedidos de material,
conferindo e dando baixa no estoque;

elaborar pedidos de compra e requisicdo de materiais, suprimentos e servicos em
formulérios pré-definidos ou no sistema eletrdnico em vigor, por solicitagéo superior;

auxiliar na recepcdo de eventos, solenidades oficiais e festividades municipais, bem
COMO em sua organizacgao;

auxiliar a atualizagao do cadastro de fornecedores da Prefeitura;

conferir a documentagcdao dos fornecedores, solicitar sua atualizagdo quando
necessario e verificar a legitimidade das informacgfes e documentos;

receber pedidos de aquisi¢cdes e protocola-los, de acordo com a secretaria gestora
solicitante;

auxiliar na coleta inicial de precos junto aos fornecedores cadastrados e no mercado
local, objetivando obter o valor total a ser licitado;

auxiliar nos procedimentos relativos a montagem dos processos de licitacéo;

elaborar a listagem e distribuir os convites aos fornecedores cadastrados, no caso
da modalidade de licitagcdo a ser adotada for carta-convite;

auxiliar na elaboracéo e divulgacéo do edital de licitagéo;

auxiliar a remessa dos processos para aprovacao da Procuradoria Juridica e dos
ordenadores de despesa competentes, verificando se todos os itens foram cumpridos,
anotando pendéncias e erros para apreciacdo da autoridade superior;

providenciar a publicagdo dos editais e dos demais procedimentos necessarios em
veiculo de divulgacédo no Municipio;

receber, catalogar e enviar para a Comissao de Licitacdo os envelopes contendo as
propostas dos fornecedores;

preparar o material necessario para que a Comissao de Licitacdo possa proceder ao
julgamento das propostas;



fornecer suporte administrativo a Comissédo de Licitacdo, preparando os mapas
demonstrativos de precos, amostras do material cotado, quando couber, entre outros;

confeccionar e emitir os empenhos relativos as aquisi¢cdes de bens ou a contratacéo
de servicos;

encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de autorizados,
entrega-los aos fornecedores ou contratados;

emitir e encaminhar as ordens de servico;

acompanhar a entrega dos materiais, verificando o cumprimento de prazos,
fiscalizando quantidades e qualidade do material entregue;

atestar o recebimento dos materiais e servicos, submetendo-o a autoridade
competente;

solicitar, em caso de materiais e servigos especiais, que 0sS gestores responsaveis
ou técnicos por estes designados atestem a qualidade e o cumprimento das
especificacdes dos materiais ou servicos;

encaminhar as autoridades e ao 6rgdo competente a Nota Fiscal e atestado de
execucao dos servicos ou do recebimento dos materiais;

atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;

atender as unidades solicitantes dos materiais e servigos, sempre que se fizer
necessario;

participar de cursos, seminarios e treinamentos que objetivem a melhoria de
conhecimentos em sua area de atuacao;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, de planilha eletronica e
de uso de internet.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence;

7. Regulamentacéao da profisséo:
N&o regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
Jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais.

1. Classe:



ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

2. Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas mais complexas de apoio
administrativo e financeiro.

3. Atribuicdes tipicas:

atender ao publico, interno e externo, prestando informagfes, anotando recados,
recebendo correspondéncias, efetuando encaminhamentos, informando sobre
processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

secretariar dirigentes municipais, organizando agendas, mantendo os numeros de
telefones importantes atualizados, localizando pessoas, 0rgdos ou Servicos,
recepcionando visitantes, realizando as tarefas de gabinete com discricdo, mantendo o
sigilo das informacdes, atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacoes;

redigir correspondéncias e pareceres em processos, submetendo-os a apreciacao
superior;

enviar e receber correspondéncias via internet;

redigir textos, documentos, tabelas e outros, submetendo-os a apreciacao superior;

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

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

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

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos
originais;

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacfes, realizando os levantamentos
necessarios;

elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Prefeitura;

conferir a documentagcao dos fornecedores, solicitar sua atualizagdo quando
necessario e verificar a legitimidade das informacgfes e documentos;

classificar os pedidos de aquisicdo de materiais, bens e servi¢os, de acordo com a
natureza e especificacdo, para dar inicio aos procedimentos de aquisi¢ao;

fazer a coleta inicial de precos junto aos fornecedores cadastrados e ao mercado
local, objetivando obter o valor total a ser licitado;

definir, de acordo com o montante a ser licitado e observada a legislagcdo em vigor, o
procedimento licitatério a ser adotado;

elaborar o processo licitatorio, observada a legislacao pertinente;

elaborar o edital, de acordo com as normas em vigor;

elaborar os procedimentos e montar o processo relativo a dispensa de licitag&o;

elaborar os procedimentos e montar o processo relativo & modalidade de convite;

elaborar a listagem e os convites, no caso da modalidade a ser adotada for
carta-convite, e distribui-los aos fornecedores cadastrados;

proceder nos casos de licitacdo por tomada de precos e por concorréncia, conforme
definido na legislacao vigente;

providenciar a divulgacao do edital de licitacao;

providenciar a remessa dos processos para aprovacao da Procuradoria Juridica e



dos ordenadores de despesa competentes;

providenciar a publicagdo dos editais e dos demais procedimentos necessarios em
veiculo de divulgacdo do Municipio;

providenciar a remessa de processos para parecer prévio da Secretaria Municipal de
Administragdo, Controle Internor e do Tribunal de Contas, quando couber;

coordenar os procedimentos para realizacao da licitacéo;

receber, catalogar e enviar para a Comissao de licitacdo os envelopes contendo as
propostas dos fornecedores;

preparar 0 material necessario para que a Comissao de Licitacdo possa proceder ao
julgamento das propostas;

fornecer suporte técnico e administrativo a Comisséo de Licitacdo, preparando os
mapas demonstrativos de precos, amostras do material cotado, quando couber;

acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens, equipamentos
ou contratacdo dos servigos, apds o julgamento da licitacdo pela Comissdo de
Licitacéo;

confeccionar e emitir os empenhos relativos as aquisicdes de bens ou contratacdo
de servicos;

encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de autorizados,
entrega-los aos fornecedores ou contratados;

emitir e encaminhar as ordens de servico;

acompanhar a entrega dos materiais, verificando o cumprimento de prazos,
fiscalizando quantidades e a qualidade do material entregue;

atestar o recebimento dos materiais e servicos, submetendo-o a autoridade
competente;

solicitar, em caso de materiais e servicos especiais, que 0s gestores responsaveis
ou técnicos por estes designados atestem a qualidade e o cumprimento das
especificacdes dos materiais ou servigos;

encaminhar as autoridades e 6Orgdo competente a Nota Fiscal e atestado de
execucao dos servicos ou do recebimento dos materiais;

solicitar ao 6rgdo competente, através de processo, o pagamento do fornecedor;

acompanhar o processo de liquidacdo da despesa, até seu encerramento;

acompanhar a execucdo orcamentaria relativa aos processos sob sua
responsabilidade, verificando saldos de empenho, devolucdo de valores excedentes ou
suplementacédo de dotacdes, quando for o caso;

emitir relatérios mensais, informando o estagio de andamento dos processos de
aguisicdes ou contratacdes sob sua responsabilidade e outros de interesse da
Administracéo;

emitir, mensalmente, relatérios das compras efetuadas nas modalidades
carta-convite e tomada de precos, para torna-las publicas;

emitir, mensalmente, os relatérios a serem encaminhados ao Tribunal de Contas,
bem como outros que sejam solicitados pela Secretaria Municipal de Auditoria Interna e
Controladoria;

fornecer atestados as firmas fornecedoras ou empresas contratadas quanto ao
cumprimento de prazos e a qualidade dos materiais e servicos fornecidos,
encaminhando-os a apreciacdo e autorizacdo do ordenador de despesa ou gestor
responsavel;

cobrar dos fornecedores a exatiddo quanto aos prazos e a qualidade do material ou
servigo contratado;

resolver problemas e pendéncias que ocorram durante ou apds o procedimento
licitatério, observando o cumprimento de todo o processo de aquisi¢cao;



arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento apropriado;

atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;

atender as unidades solicitantes dos materiais e servicos;

negociar, sempre, com os fornecedores, objetivando aquisi¢des e contratacdes com
menor preco e melhor qualidade, de forma a otimizar os recursos da Prefeitura;

participar de cursos, seminarios e treinamentos que objetivem a melhoria de
conhecimentos em sua area de atuacgao;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

elaborar quadros, tabelas e coletar dados e estatisticas de interesse em sua area de
atuacao;

colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros
projetos em sua area de atuacao;

classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos, de acordo com normas e orientacdes pré-estabelecidas;

interpretar Leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragéo
geral e particularmente em sua area de atuacdo, para fins de aplicacdo, orientacdo e
assessoramento;

controlar o tramite de processos sob sua responsabilidade, para exame, despacho e
baixa;

elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa,

preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administracéo;

organizar e manter atualizada a legislacdo da sua area de atuacdo, bem como
propor aos 6rgdos competentes a alteracdo de normas, procedimentos, regulamentos e
outros que se fagcam necessarios a atualizacao e modernizacéo do setor;

participar do treinamento de servidores em sua area de atuacao;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrugéo: ensino médio completo;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, de planilha eletrénica e
uso de internet.

5. Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
N&o regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
Jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais.
1. Classe:



ASSISTENTE TECNICO

2. Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo que
envolvam maior grau de complexidade e requeiram certo grau de autonomia.

3. Atribuicdes tipicas:

prestar informacdes de carater técnico e geral, pessoalmente ou por telefone;

prestar assisténcia técnico-administrativa a profissionais de nivel superior, na area
em que esteja atuando, e as autoridades municipais, as quais esteja hierarquicamente
subordinado;

elaborar programas e projetos no ambito de sua atuacédo, dar pareceres e realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administracao;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagéo de servigos e rotinas de trabalho;

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
Prefeitura;

realizar estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade;

elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e gréaficos em
geral,

colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucoes;

classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos, de acordo com normas e orientacdes pré-estabelecidas;

interpretar Leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracao
geral, para fins de aplicacdo, orientacédo e assessoramento;

controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, para exame, despacho e
baixa;

elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa,;

preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administracéo;

realizar coleta de precos e procedimentos, objetivando auxiliar a realizacdo de
licitacOes para aquisicdo de materiais, bens e servicos;

executar as atividades relacionadas com a gestdo dos recursos humanos em areas
como selecéo, desenvolvimento funcional e treinamento, participando, juntamente com
o profissional da area de todas as etapas dos processos;

organizar e manter atualizada a legislacdo da area de pessoal, bem como propor
aos 6rgdos competentes a alteracdo de normas, procedimentos, regulamentos e outros
que se facam necesséarios a atualizacdo e modernizacdo da gestdo de recursos
humanos;

estudar, juntamente com o profissional da area, a atualizacdo e implantacdo de



sistemas que agilizem e aperfeicoem os procedimentos nas diversas areas da
administrac@o, em todos os 6rgaos da Prefeitura;

realizar os inventarios anuais, contabilizando os materiais existentes na Prefeitura,
classificando os inserviveis e realizando a baixa no patriménio;

orientar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

estudar e propor, juntamente com o profissional da area, alteracdes nas normas,
regulamentos e sistemas que venha a modernizar e melhorar a atuacdo da éarea de
material e patrimonio;

auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

receber dinheiro em espécie e em cheques, confrontando a importancia com as
notas emitidas, para efetuar a quitacdo de impostos, taxas e outros;

preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e
anotando quantias, numero dos cheques e outros dados em ficha prépria do banco,
para providenciar seu depdsito em conta da Prefeitura;

efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente,
para saldar as obrigac0es da Prefeitura;

calcular o valor total das transacbes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

coordenar processos licitatorios, procedendo a atualizacdo do cadastro de
fornecedores e a emissdo de certidées e outros documentos relacionados a area de
compras;

coordenar processos de prestacdo de contas de convénios, contratos, fundos
especiais e outros;

coordenar processos de envio de contas para a Secretaria Municipal de Auditoria
Interna e Controladoria ou ao Tribunal de Contas;

participar da elaboracdo de pareceres e de processos originarios de diligéncias
efetuadas pelo Tribunal de Contas;

participar de estudos que determinem a vocacdo cultural da regido e identifiquem
suas origens, folclore, danca, musica e literatura,

participar da elaboracéo de planos e programas e de iniciativas governamentais ou
nao que busquem resgatar a cultura popular no folclore, dancas, musica, literatura, etc.,
fomentando sua difusdo, como forma de incentivar o turismo local;

interagir com os profissionais das demais secretarias, que atuem nas areas de
ecologia, geografia, histéria, economia e meio ambiente, entre outras, no sentido de
assegurar uma visao multidisciplinar aos projetos culturais;

participar do planejamento e organizacdo da divulgacdo da exibicdo de filmes
educativos e de arte junto a comunidades e escolas do Municipio;

efetuar contatos com 6rgéaos de comunicacgéo, quando devidamente autorizado, a fim
de promover ampla divulgacéo das atividades e eventos culturais;

identificar, juntamente com o profissional da area, fontes de recursos destinadas ao
financiamento de programas e projetos em sua area de atuacao e propor medidas para
a captacao destes recursos, bem como acompanhar e/ou participar da execucao dos
programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicacéo dos recursos;

coordenar-se, com entidades publicas e privadas, para a realizagdo conjunta de
atividades de fomento ao turismo, sob orientagao superior;

articular-se, com autorizacdo superior, com o0Orgdos de comunicacdo, a fim de
promover ampla divulgacéo das atracGes e eventos turisticos no Municipio;

elaborar, juntamente com o profissional da area, o levantamento e a cataloga¢édo dos
lugares, festividades e eventos marcantes do Municipio, para fornecer subsidios a



elaboracdo do calendario turistico a ser desenvolvido pelo Governo Municipal;

orientar a elaboracdo, organizacdo e atualizacdo de um cadastro de firmas e
estabelecimentos de prestacéo de servigos de apoio ao turismo, tais como agéncias de
viagens, hotéis, pensdes, restaurantes e similares;

participar das atividades de confeccdo de mapas, roteiros, prospectos, cartbes
postais e outros tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as
informacgdes e indicacdes pertinentes;

articular-se com os programas de geracao de renda da Prefeitura, desenvolvidos em
comunidades carentes, sugerindo e orientando a confeccdo de artesanato local com
vistas a incrementar a atividade econdmica do Municipio com turismo e gerar melhoria
de renda para as familias envolvidas nos projetos;

articular-se, sob supervisdo, com proprietarios de areas rurais de forma a identificar
passeios que possam ser realizados pelo turista interessado em turismo rural;

articular-se, sob supervisdo, com 6rgdos de meio ambiente das esferas municipais,
estaduais e federais, de forma a identificar parques, lagoas, trilhas e passeios que
possam ser realizados, sem prejuizo das areas preservadas, por turistas interessados
em turismo ecoldgico;

auxiliar o profissional da é&rea a identificar e buscar recursos externos,
governamentais ou ndo, que financiem projetos ligados ao turismo;

participar de cursos, seminarios, palestras, reunides, internas ou externas, com
outros organismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas
de interesse da administracao;

participar do treinamento de servidores em sua area de atuacao;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo, com formacg&do em area técnica;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilha eletrbnica e
internet.

5. Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
N&o regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
Jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais.

1. Classe:



AUXILIAR DE SERVICOS

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de coleta e entrega de
correspondéncias, encomendas e similares, bem como realizar, sob supervisao direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo aos diversos 6rgaos pertencentes a
estrutura administrativa da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

recepcionar servidores e visitantes, encaminhado-os aos locais solicitados;

atender telefonemas, anotando e transmitindo recados;

entregar e receber documentos e valores, fazendo servicos bancéarios, em
reparticbes burocraticas, cartérios, estabelecimentos comerciais, industriais e de
servicos;

receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, observando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

preparar 0os processos, colocando a capa, informando o assunto, registrando as
informacdes em fichario ou sistema eletrénico de dados;

carimbar todas as folhas do processo, numera-las e rubricé-las, de forma a preservar
sua autenticidade;

registrar em formulario proprio, livro ou sistema eletrbnico a tramitacdo dos
processos, acompanhando seu andamento desde a entrada no protocolo geral da
Prefeitura até seu arquivamento definitivo;

informar servidores e publico sobre 0 andamento de processos;

auxiliar os profissionais da é&rea no controle do arquivo morto, verificando
sistematicamente as condi¢cdes de arquivamento dos documentos, de forma a
preservar sua integridade;

receber, verificar e entregar ao solicitante o material objeto de requisi¢cao;

registrar a baixa do material, observando sua marca, identificagdo, numeracao de
registro e outras caracteristicas que identifiquem o mesmo no sistema de controle de
estoque da Prefeitura, de acordo com orientacdo do profissional da area;

arquivar fichas de requisicdo em ordem, conforme orientacéo recebida;

receber material, auxiliando o responsavel pela area na conferéncia das faturas, dos
guantitativos e da qualidade do material recebido,

manter o almoxarifado em condi¢cdes de higiene e controle ambiental, de forma a
preservar a vida 0til dos materiais;

auxiliar na identificagdo dos materiais permanentes e equipamentos do patriménio
municipal, colocando plaquetas de identificacdo e checando sua numeracdo com o0
controle existente;

auxiliar no controle dos materiais participando dos inventarios, registrando materiais
e equipamentos, identificando os responsaveis pelo patriménio em cada setor da
Prefeitura;

distribuir cartas, telegramas, malotes, encomendas, conforme orientacéo recebida e
percurso definido pela chefia;

separar correspondéncia, pacotes, malotes, conforme orientagao recebida;

receber, verificar e entregar ao solicitante os produtos e materiais que integram a
merenda escolar;

registrar 0 consumo e a baixa no estoque da merenda escolar, alertando a chefia
para sua reposicao;

verificar os prazos de validade dos produtos que compdem a merenda escolar,



retirando os que perderam a validade e alertando a chefia para aqueles que estéo
proximos do final de sua validade;

arquivar fichas de requisicdo em ordem, conforme orientacéo recebida;

receber material, auxiliando o responsavel pela area na conferéncia das faturas, dos
guantitativos e da qualidade do material recebido,

manter o almoxarifado em condi¢cdes de higiene e controle ambiental, de forma a
preservar a vida util dos produtos que integram a merenda escolar;

recepcionar alunos na entrada das escolas e entrega-los aos responséveis no
horario de saida ou verificar a autorizacdo para saida daqueles que podem sair
desacompanhados;

auxiliar a travessia de alunos nas vias em que se encontram as escolas, fazendo
parar o transito para que estes se desloguem em seguranca;

auxiliar alunos a entrar em 6nibus ou no transporte escolar, verificando as normas de
seguranga;

auxiliar professores nas tarefas de supervisao das atividades de alunos em horarios
livres, evitando brigas e brincadeiras que possam influenciar na seguranca e
integridade dos mesmos;

alertar e convocar professores em situacdes que possam afetar a seguranca dos
alunos;

auxiliar nas tarefas de biblioteca, atendendo alunos, preenchendo fichas e anotando
empréstimos e devolucdes de livros e publicacdes;

auxiliar na limpeza e organizagdo das bibliotecas, retornando livros as prateleiras,
arrumando e limpando as estantes, entre outros;

recepcionar visitantes e turistas que procuram o0s 0rgdos de turismo e cultura da
Prefeitura;

distribuir prospectos informativos dos locais apraziveis, turisticos, culturais, parques
de exposicéo, feiras e outros, informando a localizac&o, orientando o visitante ou turista
quanto as formas de acesso aos pontos de interesse;

acompanhar, se necessario ou inerente as suas atribuicdes, visitantes e turistas,
realizando explanac¢des e prestando as informacfes adequadas;

auxiliar na realizagao de festividades, distribuindo convites, verificando e controlando
0 acesso de pessoas, prestando informagdes sobre o evento, localizacdo de stands,
sanitarios, pontos de apoio médico e de informacdes;

executar trabalhos de reprografia, fazendo os ajustes necessarios nas maquinas de
reproducdo de documentos, sejam elas manuais ou eletrbnicas, conferindo as
requisicdes e anotando numeros de controle de cépias;

alcear copias, de forma a reproduzir, corretamente, o documento original;

cortar e dobrar, adequadamente, mapas e plantas;

solicitar ao 6rgdo correspondente 0s materiais hecessarios para a manutencao das
maquinas, mantendo-as em perfeitas condi¢cbes de uso;

executar servicos de encadernagdo de documentos, utilizando a maquina propria,
efetuando cortes do papel na guilhotina, caso necessario, organizando as paginas
ordenadamente e colocando a espiral ou apetrecho similar de acabamento;

atender o publico nas tarefas inerentes a Junta de Alistamento Militar, TIMG,
Ministério do Trabalho, Policia Militar e Civil e outros;

colaborar em campanhas de iniciativa ou em que participe a Prefeitura Municipal,
como as de transito, saude publica e vacinacéo, entre outras;

realizar demonstrativos, mapas de controle e estatisticas referentes a atendimentos
e outros itens pertinentes, sob orientacdo do profissional da area;

auxiliar, se necessario, em servigos de copa e limpeza;



verificar a existéncia de material de consumo e de outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢cao, quando for o
caso;

manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda,

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

auxiliar no transporte de materiais, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrucdes recebidas;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em
perfeitas condicbes de uso, bem como pela guarda e conservacdo dos objetos
necessarios ao exercicio de suas atividades;

respeitar as normas de seguranca e de higiene no trabalho;

organizar e manter o ambiente da biblioteca prazeroso e agradavel para a pratica da
leitura;

dinamizar o uso da biblioteca por alunos e professores, fazendo cronogramas e
horarios de uso da mesma;

selecionar, registrar, catalogar e classificar livros, publicac6es diversas, videos, etc,
do acervo da biblioteca,;

atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia ou
site de estudos, orientando-0s em sua pesquisa;

manter aberta as bibliotecas escolares a popula¢do em geral, incentivando o uso;

organizar atividades de leitura e uso do espaco da biblioteca durante os recreios
escolares;

selecionar, registrar e analisar artigos de jornais e revistas, de especial interesse aos
educadores;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
N&o regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
Jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais.

1.Classe



AUXILIAR TECNICO

2.Descricédo sintética
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo que
envolvam maior grau de complexidade.

3.Atribuicdes especificas

executar tarefas relacionadas com a gestdo dos recursos humanos, tais como
cadastrar novos servidores no sistema operacional em vigor, atualizar dados
cadastrais, através da consulta aos assentamentos pessoais e funcionais dos
servidores;

apurar frequéncia nos cartdes de ponto e efetuar os célculos para lancamentos na
folha de pagamento de horas-extras, descontos, pagamento de diarias e adicionais
noturnos, entre outros;

lancar dados e informacfes necessarias a elaboracdo da folha de pagamento e
realizar seu processamento;

lancar adicionais, vantagens e descontos, nas folhas ou fichas individuais,
verificando sua devida autorizacdo, contagem de tempo ou outras informacdes
pertinentes;

gerar arquivos e informacfes para pagamento de vencimentos, de previdéncia
social;

emitir relatérios de pessoal que permitam analise por parte dos gestores,
administracdo superior, Secretaria Municipal de Auditoria Interna e Controladoria e
Tribunal de Contas do Estado ou outros érgados que venham a solicitar informacdes
sobre a area;

gerar relatorios diversos, a exemplo da DIRF e RAIS;

confeccionar contracheques e encaminha-los para distribuicao;

preparar a documentacédo relativa a licencas, aposentadorias e outras, para que o
servidor apresente ao sistema previdenciario;

registrar admissdo, demissdo, férias, valor de vencimentos, aumentos de
vencimentos, contribuicdes e outros tipos de anotagbes em carteiras de trabalho de
servidores admitidos por contrato administrativo ou temporario;

emitir Termo de Posse com as anotacfes necessarias para servidores admitidos por
concurso publico;

verificar e conferir a documentagcdo necessaria a admissdo por contrato
administrativo, temporario ou por concurso publico;

elaborar e expedir histérico funcional, certiddo funcional e informe de rendimentos;

auxiliar o profissional da area e executar, quando couber, atividades relacionadas
com 0s recursos humanos, em &areas como a selecdo, na realizacdo de concursos
publicos, na aplicacdo de provas e testes seletivos; o desenvolvimento funcional, no
levantamento de dados para os procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho
dos servidores em estagio probatorio e para os institutos da promoc¢ao e progressao,
no treinamento, atuando nos levantamentos necessarios a sua execugao, € no
levantamento de dados cadastrais e funcionais, entre outras tarefas relacionadas com
a area;

emitir taxas, tributos e cobrancas diversas, através de lancamento de célculo e
geracédo de informagdes para processamento no sistema adequado;

emitir certidbes municipais, buscando débitos no sistema e emitindo a
documentacéo necessaria;

emitir alvaras para regularizacdo de estabelecimentos comerciais e industriais e de



prestacao de servicos;

calcular e emitir guias de cobranca do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU),
do Imposto sobre Bens Iméveis (ITBI) e de outros impostos, taxas ou contribuicdes
municipais;

inscrever contribuintes na divida ativa;

emitir guia de notificacdo de divida ativa,

atender contribuintes em débito com o Municipio, esclarecé-los sobre formas e
prazos de pagamento, e calcular e emitir a documentacado necessaria ao parcelamento
da divida ativa;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposigéo, de acordo com normas preestabelecidas;

receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes com a fatura, com o
processo de requisi¢do, quantitativo e qualidade do material entregue;

identificar os bens, incorporando-os ao patrimonio, através de cédigo do sistema em
vigor,;

controlar o estoque, requisicdes e conservacdo dos materiais de consumo nos
almoxarifados, elaborando os inventarios mensais e anuais, conforme determinacéo
superior;

elaborar o levantamento do material permanente e equipamentos que constituem o
patrimonio municipal, orientando a identificacdo e instalacdo das plaguetas com
numeracao e conferindo com o patriménio existente e mapeando 0s responsaveis pela
guarda dos bens;

listar e encaminhar relacao, para as devidas providéncias de baixa ou alienacao, dos
materiais permanentes e equipamentos inserviveis;

relacionar materiais a serem alienados e participar, auxiliando a autoridade superior,
de todas as etapas do processo de alienacao;

realizar os inventarios mensais e anuais do material permanente e equipamentos;

controlar, conferir e encaminhar para autorizacdo de pagamento e demais
providéncias, contas de luz, telefone e gas;

controlar, conferir e encaminhar, para autorizacdo de pagamento, contratos de
aluguéis de imoveis, locacdo de veiculos e equipamentos, manutencdo de
equipamentos e de prestacdo de servigos, verificando valores a serem pagos, de
acordo com os contratos, produtos a serem entregues, prazos de execuc¢édo e demais
providéncias pertinentes;

solicitar o reparo e a manutencdo de materiais permanentes e equipamentos,
solicitando visitas técnicas e orcamento, conferindo e controlando o0s servicos,
atestando a execucdo dos mesmos e encaminhando a autoridade superior, para
pagamento;

efetuar contatos com fornecedores e bancos para informacdes sobre pagamentos,
contas, entre outros;

emitir notas de empenho, através do sistema vigente, conferindo dados de
identificacéo, do processo e verificando a existéncia de saldo de dotacéo;

conferir a emissédo de notas de empenho com os documentos fiscais e as contas a
serem utilizadas para pagamento de fornecedores;

conferir notas fiscais de fornecimento de bens e servicos, anexar aos processos,
juntamente com as notas de empenho e outros documentos, conforme rotina do 6rgao
para autorizacdo de pagamento e liquidacdo do processo;

realizar langamentos da movimentacdo diaria de cheques e ordens de pagamento,
de forma a executar a conciliacdo bancaria das contas da Prefeitura;

efetuar o lancamento das receitas no sistema, de acordo com a movimentacao



bancaria diaria;

efetuar diariamente, quando couber, o borderd para pagamento de fornecedores de
bens e servicos da Prefeitura;

auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;

fazer averbacdes e conferir documentos contébeis;

auxiliar na elaboragao e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

escriturar contas correntes diversas;

auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

efetuar a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando, quando for detectado erro, e realizando a correcao;

auxiliar no levantamento de contas, para fins de elaboracéo de balancetes, balancos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

emitir documentos e guias para comprovacao de recolhimento de impostos;

participar da programacao e da organizacdo de eventos e atividades culturais no
Municipio;

participar da organizagdo e coordenacgdo de eventos, como olimpiadas, certames,
pecas teatrais, festivais de cinema, serenatas, literatura de cordel e outros que
divulguem a cultura no Municipio;

participar da organizacdo e coordenacdo, junto as escolas da rede municipal, da
realizacdo de certames culturais de musica, danca, literatura e outras formas de
expressao da cultura popular;

participar da organizacdo para divulgacdo de filmes educativos e de arte junto a
comunidade e as escolas do Municipio;

colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizacéo de atividades
civicas e culturais;

participar da programacéao, auxiliar na organizacao e executar atividades de fomento
ao turismo no Municipio;

auxiliar na organizacao de festas civicas ou de cunho folclorico;

participar da organizacdo e realizagdo, junto com as comunidades, de festas
populares;

participar do levantamento e da catalogacdo dos lugares, festividades e eventos
marcantes do Municipio, para fornecer subsidios a elaboracdo do calendario turistico a
ser desenvolvido pelo Governo Municipal,

organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de
prestacdo de servicos de apoio ao turismo, tais como agéncias de viagens, hotéis,
pensdes, restaurantes e similares;

participar das atividades de confeccdo de mapas, roteiros, prospectos, cartdes
postais e outros tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as
informacdes e indicacdes pertinentes;

participar da orientacdo de trabalhos de entidades e grupos particulares na
programacao, organizacao e execucao de atividades de interesse turistico;

participar, juntamente com o profissional da area, do planejamento e da execucao de
atividades voltadas para o desenvolvimento econdémico municipal, através de
levantamento e cadastramento das atividades industriais, comerciais e agricolas do
Municipio, auxiliando na confec¢cdo de relatérios, mapeamentos de atividades
econOmicas e outras;

participar, juntamente com o profissional da area, da montagem de cursos,
seminarios, oficinas e outros eventos destinados a encontros de empresarios e



agricultores, com vistas ao fomento da economia municipal,

participar, juntamente com o profissional da area, da confeccdo de mapas,
catalogos, boletins, informes e outros materiais de publicidade sobre a atividade
econdmica municipal, sob a orientacéo técnica competente;

atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando recados,
recebendo correspondéncias, efetuando encaminhamentos, informando sobre
processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

secretariar dirigentes municipais, organizando agendas, mantendo 0os numeros de
telefones importantes atualizados, localizando pessoas, 0rgdos ou Servicos,
recepcionando visitantes, realizando as tarefas de gabinete com discricdo, mantendo o
sigilo das informacdes, atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacoes;

redigir correspondéncias e pareceres em processos, submetendo-os a apreciacao
superior;

enviar e receber correspondéncias via internet;

redigir textos, documentos, tabelas e outros originais, submetendo-os a apreciacao
superior;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar registros;

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

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

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos
originais;

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando levantamentos
necessarios;

elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Prefeitura;

conferir a documentacdo dos fornecedores, solicitar sua atualizacdo quando
necessario e verificar a legitimidade das informacdes e documentos;

classificar os pedidos de aquisicao de materiais, bens e servi¢cos, de acordo com a
natureza e especificacdo, para dar inicio aos procedimentos de aquisi¢cao;

fazer a coleta inicial de precos junto aos fornecedores cadastrados e ao mercado
local, objetivando obter o valor total a ser licitado;

definir, de acordo com o montante a ser licitado e observada a legislacdo em vigor, o
procedimento licitatério a ser adotado;

elaborar o processo licitatorio, observada a legislacéo pertinente;

elaborar o edital, de acordo com as normas em vigor;

elaborar os procedimentos e montar o processo relativo a dispensa de licitagdo, nos
casos previstos na legislacéo;

elaborar os procedimentos e montar o processo relativo & modalidade de convite;

elaborar a listagem e os convites, no caso da modalidade a ser adotada for
carta-convite, e distribui-los aos fornecedores cadastrados;

proceder nos casos de licitagdo por tomada de precos e por concorréncia, conforme
definido na legislacao vigente;

providenciar a divulgacao do edital de licitacao;

providenciar a remessa dos processos para aprovacao da Procuradoria Juridica e
dos ordenadores de despesa competentes;



providenciar a publicacdo dos editais e dos demais procedimentos necessarios em
veiculo de divulgacdo do Municipio;

providenciar a remessa de processos para parecer prévio da Secretaria Municipal de
Auditoria Interna e Controladoria e do Tribunal de Contas, quando couber;

coordenar os procedimentos para realizagao da licitagéo;

receber, catalogar e enviar para a Comissao de licitagdo os envelopes contendo as
propostas dos fornecedores;

preparar o material necessario para que a Comissao de Licitacdo possa proceder ao
julgamento das propostas;

fornecer suporte técnico e administrativo a Comissao de Licitacdo, preparando os
mapas demonstrativos de precos, amostras do material cotado, quando couber;

acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens, equipamentos
ou contratacdo dos servicos, apdés o julgamento da licitacdo pela Comissdo de
Licitacao;

confeccionar e emitir o0s empenhos relativos as aquisicdes de bens ou contratacdo
de servicos;

encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de autorizados,
entrega-los aos fornecedores ou contratados;

emitir e encaminhar as ordens de servico;

acompanhar a entrega dos materiais, verificando o cumprimento de prazos,
fiscalizando quantidades e a qualidade do material entregue;

atestar o recebimento dos materiais e servicos, submetendo-o a autoridade
competente;

solicitar, em caso de materiais e servicos especiais, que 0S gestores responsaveis
ou técnicos por estes designados atestem a qualidade e o cumprimento das
especificacdes dos materiais ou servicos;

encaminhar as autoridades e 6rgdo competente a Nota Fiscal e atestado de
execucgao dos servigos ou do recebimento dos materiais;

solicitar ao 6rgdo competente, através de processo, o pagamento do fornecedor;

acompanhar o processo de liquidacao da despesa, até seu encerramento;

acompanhar a execucdo orcamentaria relativa aos processos sob sua
responsabilidade, verificando saldos de empenho, devolucdo de valores excedentes ou
suplementacédo de dotacdes, quando for o caso;

emitir relatérios mensais, informando o estagio de andamento dos processos de
aquisicdes ou contratagcdes sob sua responsabilidade e outros de interesse da
Administracao;

emitir, mensalmente, relatérios das compras efetuadas nas modalidades
carta-convite e tomada de prec¢os, para torna-las publicas;

emitir, mensalmente, os relatorios a serem encaminhados ao Tribunal de Contas,
bem como outros que sejam solicitados pela Secretaria Municipal de Auditoria Interna e
Controladoria;

fornecer atestados as firmas fornecedoras ou empresas contratadas quanto ao
cumprimento de prazos e a qualidade dos materiais e servicos fornecidos,
encaminhando-os a apreciacdo e autorizacdo do ordenador de despesa ou gestor
responsavel;

cobrar dos fornecedores a exatiddo quanto aos prazos e a qualidade do material ou
servico contratado;

resolver problemas e pendéncias que ocorram durante ou apdés o procedimento
licitatorio, observando o cumprimento de todo o processo de aquisi¢ao;

arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento apropriado;



atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;

atender as unidades solicitantes dos materiais e servicos;

negociar, sempre, com os fornecedores, objetivando aquisi¢des e contratacdes com
menor preco e melhor qualidade, de forma a otimizar os recursos da Prefeitura;

participar de cursos, seminarios e treinamentos que objetivem a melhoria de
conhecimentos em sua area de atuacao;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

elaborar quadros, tabelas e coletar dados e estatisticas de interesse em sua area de
atuacao;

colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros
projetos em sua area de atuacao;

classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos, de acordo com normas e orientacdes pré-estabelecidas;

interpretar Leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragéo
geral e particularmente em sua area de atuacdo, para fins de aplicacéo, orientacao e
assessoramento;

controlar o tramite de processos sob sua responsabilidade, para exame, despacho e
baixa;

elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administracéo;

organizar e manter atualizada a legislacdo da sua area de atuacdo, bem como
propor aos 6rgdos competentes a alteracdo de normas, procedimentos, regulamentos e
outros que se fagcam necessarios a atualizacao e modernizacéo do setor;

participar do treinamento de servidores em sua area de atuacao;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrugéo: ensino médio completo;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, de planilha eletrénica e
internet.

5. Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
N&o regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
Jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais.



1. Classe
CONTADOR

2. Descricao sintética

Compreende cargo de profissional formado em ciéncias contabeis para atuar como
RESPONSAVEL TECNICO do Municipio perante o Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais

3. Atribuic8es Tipicas de Contador

avaliacdo de acervos patrimoniais e verificagdo de haveres e obrigacbes, para
quaisquer finalidades, inclusive de natureza fiscal;

avaliacdo dos fundos do comércio;

apuracédo do valor patrimonial de participacdes, quotas ou agoes;

reavaliacbes e medicdo dos efeitos das variacoes do poder aquisitivo da moeda
sobre o patrimonio e o resultado periddico de quaisquer entidades;

apuracédo de haveres e avaliacdo de direitos e obrigacdes, do acervo patrimonial de
quaisquer entidades, em vista de liquidacéo, fusdo, cisdo, expropriacdo no interesse
publico ,transformacé@o ou incorporacdo dessas entidades, bem como em razdo de
entrada, retirada, exclusao ou falecimentos de sdcios quotistas ou acionistas;

concepcao dos planos de determinacdo das taxas de depreciacdo e exaustao dos
bens materiais e dos de amortizacdo dos valores imateriais inclusive de valores
diferidos;

implantacdo e aplicacdo dos planos de depreciacdo, amortizacdo e diferimento,
bem como de correcbes monetarias e reavaliacdes;

regulacdes judiciais ou extrajudiciais;

escrituracédo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patriménios e as
variacdes patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicos ou processo;

classificacdo dos fatos para registro contdbeis, por qualquer processo, inclusive
computacéo eletrénica, e respectiva validacéo dos registros e demonstracoes;

abertura e encerramento de escritas contabeis;

execucao dos servi¢os de escrituragdo em contabilidade publica e outras

controle de formalizacdo, guarda , manutencdo ou destruicdo de livros e outros
meios de registro contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

elaboracao de balancetes e de demonstragcdes do movimento por contas ou grupos
de contas, de forma analitica ou sintética;

levantamento de balancos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer
finalidades, como balangos patrimoniais, balancos de resultados, balangos acumulados
,balancos de origens de recursos, balancos de fundos, balancos financeiros, balancos
de capitais, e outros;

traducdo, em moeda nacional, das demonstragbes contabeis originalmente em
moeda estrangeira e vice-versa,;

integracdo de balancos, inclusive consolidacdes, também de subsidiarias do
exterior;

apuracao, calculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepg¢ao: custeio
por absorcéo ou global, total ou parcial; custeio direto, marginal ou variavel ; custeio por
centro de responsabilidade com valores reais, normalizados ou padronizados,
histéricos ou projetados, com registros em partidas dobrados ou simples , fichas,
mapas, planilhas, folhas simples ou formularios continuos ,com manual, mecanico,
computadorizado ou outro qualquer, para todas as finalidades, desde a avaliacao de
estoques até a tomada de decisdo sobre a forma mais econémica sobre como, onde,



qguando e o que produzir e vender;
andlise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagdo a quaisquer
funcdes como a producdo, administracdo, distribuicdo, transportes, comercializacao,
exportacdo, publicidade, e outras, bem como analise com vistas a racionalizacdo das
operacdes e do uso de equipamentos e materiais, e ainda a otimizacao do resultado
diante do grau de ocupacao ou volume de operacoes;
controle, avaliagéo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial;
analise de balancos;
analise do comportamento das receitas;
avaliacdo do desempenho das entidades e exame das causas de insolvéncia ou
incapacidade de geracéao de resultado;
estudo sobre a destinacdo do resultado e calculo do lucro por acdo ou outra
unidade de capital investido;
determinacdo de capacidade econdomica-financeira das entidades, inclusive nos
conflitos trabalhistas e de tarifa;
elaboracdo de orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros,
patrimoniais e de investimentos;
programacao orcamentaria e financeira, e acompanhamento da execucdo de
orgamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetéria,;
analise das variacbes orcamentarias;
conciliagcdes de conta;
organizacdo dos processos de prestacdo de contas das entidades e érgaos da
administracdo publica federal, estadual, municipal, dos territérios federais, das
autarquias, sociedade de economia mista, empresas publicas e fundacdes de direito
publico, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou 6rgdos similares;
revises de balangos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registro contabeis;
auditoria interna operacional;
pericias contébeis, judiciais e extrajudiciais;
fiscalizacdo tributaria que requeira exame ou interpretacado de pecas contabeis de
qualquer natureza;
organizacao dos servicos contabeis quanto a concepcao, planejamento e estrutura
material, bem como o0 estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos de formuléarios e similares;
planificagdo das contas, com a descricdo das suas fungdes e do funcionamento
dos servigos contabeis;
organizacao e operacao dos sistemas de controle interno;
organizacdo e operacdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a
existéncia e localizagéo fisica dos bens;
organizacdo e operacdo dos sistemas de controle de materiais, matérias-primas,
mercadorias e produtos semifabricados e prontos, bem como dos servicos em
andamento;
atender e orientar o contribuinte, informando sobre impostos, processos,
cumprimento da legislagdo municipal e outros assuntos relacionados com seu trabalho;
auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo dos
cadastros fiscal e urbanistico;
informar aos Orgaos competentes dados relativos a construcdo, demolicdo e
legalizacdo de imoveis e outros que se defronte quando em exercicio de atividade de
fiscalizagao;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes tipicas da
classe;



instaurar processos por infracéo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauracao de processos ou apuracao de
dendncias e reclamacdes;

lavrar autos de infracdo e apreensao, bem como termos de exame de escrita, fianca,
responsabilidade, intimag¢do e documentos correlatos;

propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizacdes
efetuadas;

contatar, quando necessario, 0rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as for¢cas de policiamento,
sempre que necessario;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagao, tornando-os mais eficazes;

articular-se com fiscais de outras areas, para fazer cumprir a legislacdo municipal;

manter-se atualizado sobre as legislacbes de posturas, vigilancia sanitaria e de
obras do Municipio e com as legislacées ambiental, tributaria, econémica e financeira
da Uniao, do Estado e do Municipio;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos a sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares;

participar de estudos sobre situacBes e/ou problemas identificados na area de
fiscalizacéo, opinando, oferecendo sugestées;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as fungdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

5. Requisitos para provimento:

Instrugéo: Formacgéao superior em Ciéncias Contabeis;

Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos e de planilha eletrénica;
registro no CRC Conselho Regional de Contabilidade.

6. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

7. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

8. Regulamentacéao da profisséo:
RESOLUCAO CFC N° 560 de 28 de outubro de 1983

9. Jornada de trabalho:
Jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais.



1. Classe
FISCAL DE TRIBUTOS

2. Descricédo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das Leis,
regulamentos e normas municipais.

3. Atribuic8es Tipicas

realizar a fiscalizacdo externa, coligindo, examinando, selecionando e preparando os
elementos necessarios a acao fiscalizadora,

participar do cadastramento de contribuintes, bem como do langamento, da
cobranca e do controle do recebimento dos tributos;

manter-se sempre atualizado com o cadastro imobiliario do Municipio, de forma a
verificar a correcdo do pagamento dos impostos incidentes sobre a propriedade
urbana;

participar, juntamente com técnicos da é&rea, da elaboracdo de estimativas de
impostos a serem cobrados, com base no cadastro imobiliario;

manter articulacdo com os cartorios, de forma a atualizar-se quanto as transacdes
imobiliaria realizadas no Municipio, com vistas ao langamento do ITBI;

realizar visitas periddicas a areas em adensamento e loteamentos, de forma a
inspecionar novas construcoes;

auxiliar na cobranca da divida ativa do Municipio;

participar de fiscalizacoes em estabelecimentos comerciais, para verificar a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica;

verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

participar de estudos de investigacao da evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

colaborar na informacéo de processos referentes a avaliacdo de imoveis;

participar do lancamento e da cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

auxiliar, quando necessario, a fiscalizagdo estadual e acompanhar a arrecadagéo do
ICMS no Municipio;

manter-se atualizado e participar de estudos e propostas, quanto a arrecadacao
estadual e federal no Municipio e a reparticdo e transferéncia de tributos federais e
estaduais para o Municipio, bem como em relacdo as legislacdes tributaria, econémica
e financeira da Unido, do Estado e do Municipio;

atender e orientar o contribuinte, informando sobre impostos, processos,
cumprimento da legislagdo municipal e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo dos
cadastros fiscal e urbanistico;

informar aos oOrgaos competentes dados relativos a construcdo, demolicdo e
legalizagdo de imdveis e outros que se defronte quando em exercicio de atividade de
fiscalizagao;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes tipicas da
classe;

instaurar processos por infracéo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauracao de processos ou apuracado de
denuncias e reclamacoes;

lavrar autos de infracdo e apreensao, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimagao e documentos correlatos;



propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar o0s
interesses da Fazenda Municipal;

realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagfes
efetuadas;

contatar, quando necesséario, 6Orgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento,
sempre que necessario;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacéo, tornando-os mais eficazes;

articular-se com fiscais de outras areas, para fazer cumprir a legislacdo municipal,

manter-se atualizado sobre as legislacdes de posturas, vigilancia sanitaria e de
obras do Municipio e com as legislacdes ambiental, tributaria, econémica e financeira
da Unido, do Estado e do Municipio;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos a sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares;

participar de estudos sobre situacBes e/ou problemas identificados na area de
fiscalizagcéo, opinando, oferecendo sugestoes;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo;

Outros requisitos: conhecimento da legislacdo na sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos, de planilha eletrénica e internet; habilitacdo
para conducdo de veiculos (categoria B) e/ou de motos (categoria A).

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
N&o regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
Jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais.



AREA EDUCACIONAL

1.Classe
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

2. Descricéo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e executar servicos de
selecdo, classificacao, registros, guarda e conservagao de documentos, livros, mapas e
publicacdes pertencentes ao acervo bibliografico municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

planejar, coordenar ou executar a selecéo de titulos para a biblioteca municipal para,
buscando congregar em seu acervo documentos, livros, publicacbes, mapas, cartas
geogréficas, videos, filmes e cadastro de referéncia virtual para consulta dos
municipes;

planejar a Biblioteca Municipal como centro de referéncia para area de meio
ambiente e ecologia, face as caracteristicas locais;

planejar, coordenar ou executar a selecéo, o registro, a catalogacao e a classificacao
de livros e publicacdes diversas, videos, etc., do acervo da Biblioteca, utilizando regras
e sistemas especificos para armazenar e recuperar informagfes e coloca-las a
disposicéo dos usuarios;

selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periédicos, capitulos de livros e
informacdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o
assunto, para consulta ou divulgacéo aos interessados;

selecionar e registrar portais de acesso a pesquisas e fontes de dados e
informagdes da internet que se configurem de interesse para estudo e pesquisa da
populacdo em geral e, em especial, dos estudantes do Municipio;

organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
mecanizados, coordenando sua etiguetacao e organizacdo em estantes, para possibilitar o
armazenamento, a busca e a recuperacao de informacgoes;

estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacdo pelos
alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

promover campanhas para obtencao gratuita de obras para a Biblioteca,;

elaborar, executar e sistematizar programas de incentivo a leitura junto a populacao
e aos alunos da rede municipal de ensino, introduzindo programas como 0s
“contadores de estoérias” e outros métodos que venham a criar nas criangas o habito da
leitura;

promover o0 acesso das criangas e adolescentes aos computadores, mais
notadamente a internet, incentivando o registro individual de enderecos eletrénicos e o
habito da correspondéncia, através de correio eletronico;

organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;

atender as solicitagdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias ou
sites de informacgdes e estudos, orientando-0s em suas pesquisas;

solicitar a aquisicAo e a manutencdo de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos executados
pela Biblioteca;

controlar a devolugao de livros, revistas, folhetos e outras publicagbes, nos prazos
estabelecidos;



organizar o servico de intercambio, filiando-se a 6rgaos, centros de documentacéo e
outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informac¢des e material bibliografico;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacao;

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

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;

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

preservar e recuperar os materiais de uso da biblioteca, em especial, livros de pesquisa
e literatura, através de técnicas adequadas;

zelar pelo patriménio publico, realizando a¢fes de fiscaliza¢do e conscientizagao;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as fungbes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, de planilha eletrénica e
de atualizacdo de sites de pesquisa da internet.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
N&o regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais.

1. Classe:



INSTRUTOR DE ESPORTES

2. Descricao sintética:

Planejar e elaborar programas esportivos com 0 objetivo de promover a inclusdo das
criancas, jovens, adultos e idosos, incentivando a pratica de esportes nas mais
diversas modalidades, no Municipio.

3. Atribuic¢des tipicas:

promover parcerias com Escolas e instituicdes oficiais do municipio para atender os
alunos do ensino fundamental e médio, bem como com os membros das institui¢cdes;

acompanhar criancas e adolescentes em jogos e atividades desportivas quando
realizados fora do municipio;

promover exames médicos e biomédicos dos participantes em atividades
desportivas, organizando e mantendo atualizado em arquivos 0s registros sobre 0s
mesmos;

cumprir e fazer cumprir a legislacdo referente a pratica desportiva, bem como
normas e instrucdes baixadas pela Secretaria;

participar do planejamento, organizacdo e execucdo de campeonatos e torneios no
Municipio, em todas as modalidades de esporte, elaborando regulamentos e tabelas,
bem como determinando os melhores locais para a realizacdo de eventos, a fim de
incentivar a pratica de esportes na comunidade;

buscar fontes alternativas de recursos para financiamento de uniformes, acessorios
esportivos, troféus e medalhas, de forma a disseminar a pratica esportiva e recreativa
no Municipio;

organizar e coordenar, com a participacdo da comunidade, gincanas, jogos, ruas de
lazer, entretenimento para criancas, adolescentes e pessoal da 32 idade;

organizar e coordenar, juntamente com a comunidade, escolinhas esportivas
destinadas a prética do esporte amador;

programar e coordenar colénias de férias e outras atividades esportivas e
recreativas, como: festival de xadrez, danca, rua de lazer, dentre outros;

vistoriar sistematicamente as instalacdes destinadas a pratica de esportes e
atividades recreativas, verificando seu estado de conservacgédo, funcionamento e
limpeza e solicitando 0s reparos necessarios;

promover reunides com os professores de educacdao fisica e monitores de atividades
recreativas para formacéo, atualizacéo e planejamento;

zelar pelo patrimonio publico, realizando a¢des de fiscalizagéo e conscientizagéo;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Curso Superior com Licenciatura e Graduacdo Plena, Compativel com a
matéria de Educacao Fisica.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.



7. Regulamentacéao da profisséo:
Lei n.°: 9.696/1998

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais.

1. Classe:



MONITOR DE ATIVIDADES RECREATIVAS

2. Descricao sintética:

Desenvolver, com estudantes e pessoas da comunidade interessadas, as praticas de
atividades ludicas, artisticas e esportivas, sob supervisdo do instrutor de esportes,
guando for o caso.

3. Atribuic¢des tipicas:

instruir os participantes de atividades esportivas sobre os principios e regras
inerentes a cada modalidade esportiva praticada;

acompanhar e supervisionar as praticas recreativas e esportivas de todos o0s
esportes;

desenvolver, com estudantes e pessoas da comunidade, a pratica de atividades
artisticas através da utilizacdo de instrumentos musicais, danc¢a ou trabalhos manuais;

participar da organizacdo e execucdo de campeonatos e torneios no Municipio,
elaborando regulamentos e tabelas, bem como determinando os melhores locais para a
realizacdo dos eventos, a fim de incentivar a préatica de esportes na comunidade;

buscar fontes alternativas de recursos para financiamento de uniformes, acessorios
esportivos, troféus e medalhas, de forma a disseminar a préatica esportiva e recreativa
no Municipio;

organizar e executar com a participacdo da comunidade, gincanas, jogos, ruas de
lazer, entretenimento para criancas, adolescentes e pessoal da 32 idade;

organizar e executar, juntamente com a comunidade, escolinhas esportivas
destinadas a pratica do esporte amador;

programar e executar colonias de férias e outras atividades esportivas e recreativas,
como: festival de xadrez, danca, rua de lazer, dentre outros;

elaborar cadastro de participantes, manter organizadas informacdes em banco de
dados e providenciar autorizacbes dos progenitores para que menores participem das
atividades promovidas pela Prefeitura;

comunicar ao chefe superior imediato a situacdo das instalacfes destinadas a
pratica de esportes e atividades recreativas, verificando seu estado de conservacao,
funcionamento e limpeza e solicitando 0s reparos necessarios;

organizar e solicitar materiais esportivos;

fazer o preenchimento de sumulas em torneios;

auxiliar e treinar servidores em sua area de atuacao;

participar de reunibes de formacdo com o instrutor de esporte e com a equipe
pedagogica municipal;

observar as normas de higiene e seguranca de trabalho;

zelar pelo patrimonio publico, realizando ac¢des de fiscalizagéo e conscientizagéo;

acompanhar e dinamizar o horario de recreio, propondo brincadeiras, musicas, jogos,
etc;

monitorar as criangas que ainda necessitam de acompanhamento durante as suas
necessidades fisioldgicas, desenvolvendo sua autonomia;

monitorar alunos com necessidades especiais;

acompanhar alunos com dificuldades de aprendizaem em sala de aula ou em horario
extra-escolar, propondo intervencdes que o facam avancar no processo de aprendizagem;

monitorar e assessorar professores em atividades lidicas e diversificadas como jogos,
aula passeios, pintura, etc;

ensinar aulas de canto, flauta, danca, percussdo, capoeira, recreacao, xadrez, teatro,
etc, promovendo o desenvolvimento integral dos alunos;



executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrugdo: ensino médio completo.

Aptiddo vocacional para danca, instrumentos musicais, trabalhos manuais, dentre
outros.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1.Classe
NUTRICIONISTA

2. Descricédo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, dirigir e controlar os
programas e servi¢cos de nutricdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para
a populacédo de baixa renda do Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem
como compor cardapios especiais, visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

elaborar programas de alimentacdo basica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de
saude e nas demais unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura;

acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua
eficiéncia;

supervisionar 0s servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o0 acompanhamento dos programas e averiguacao
do cumprimento das normas estabelecidas;

acompanhar e orientar o trabalho de educacao alimentar realizado pelos professores
da rede municipal de ensino e das creches;

elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0s
programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢cdes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educacado do consumidor;

participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitorios e copas,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias;

elaborar previsées de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execucdo dos servicos de nutricdo, bem
como estimando 0s respectivos custos;

pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

emitir parecer nas licitagcbes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizacdo dos programas;

levantar os problemas concernentes a manutencdo de equipamentos e a
aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solu¢cdes para resolvé-
los;

controlar os estogues de mantimentos, de acordo com a previsdo de gastos,
supervisionar o armazenamento dos alimentos, definindo e orientando quanto aos
cuidados de preservacgao e conservagao;

participar, junto com profissionais das é&reas de saude, seguranca, justica e
educacdo, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edicédo
do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execucao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacdo dos recursos;

orientar servidores em sua area de atuacdo para apuracdo de todos o0s
procedimentos executados no ambito de sua atuagdo, apurando seus resultados e



efetuando o lancamento para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros 6rgaos
conveniados;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

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;

participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

zelar pelo patriménio publico, realizando ac6es de fiscalizacdo e conscientizacao;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

a) quando na area de alimentacédo coletiva em escolas:

promover avaliagdo nutricional e do consumo alimentar das criancas;

promover adequacao alimentar, considerando necessidades especificas da faixa
etéria atendida;

promover programas de educacdo alimentar e nutricional, visando criancas, pais,
professores, funcionarios e diretoria;

executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre
alimentacao da crianca e familia;

b) quando na area de nutri¢do clinica em ambulatérios:

avaliar o estado nutricional do cliente, a partir do diagndstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropomeétricos;

estabelecer a dieta do cliente, fazendo as adequacgfes necessarias;

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugao nutricional do
cliente, quando necessario;

prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

registrar em prontuario do cliente a prescricdo dietoterapica, a evolu¢do nutricional,
as intercorréncias e alta em nutri¢ao;

promover assisténcia dietoterapica hospitalar e ambulatorial, de forma a contribuir
para a saude dos idosos;

realizar visitas domiciliares ao idoso acamado, de forma a estabelecer um
planejamento nutricional continuado;

orientar in loco a manipulacdo, preparo e conservacao da alimentacdo prescrita
alternativa;

participar, juntamente com a comunidade, de programas de assisténcia ao idoso;

participar de equipe multidisciplinar de assisténcia integral ao idoso;

participar, junto a equipe de saude, de programas que objetivem estabilizar o quadro
clinico e melhorar o estado nutricional do idoso;

avaliar o estado nutricional do idoso a partir de diagndstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropomeétricos.



4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Nutricdo e registro no respectivo Conselho de
Classe;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilha eletrénica e
internet.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacdo da profisséo:
Leis n.°®: 6.583, de 20 de outubro de 1978; e 8.234, de 17 de setembro de 1991; e
Decreto n.° 84.444, de 31 de janeiro de 1980.

8. Jornada de trabalho:
Jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais.



1. Classe
SECRETARIO ESCOLAR

2. Descricéo sintética:

Organizar, registrar, executar, arquivar e distribuir documentos; ser dinamico,
organizado, coerente nas informacfes solicitadas e interessado nas atividades de
escrituracdo e arquivo escolar.

3. Atribuicbes tipica

Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria de
Educacao;

Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar e o registro de
assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da
identidade e regularidade da vida escolar do aluno e a autenticidade dos documentos
escolares;

Organizar e manter em dia a coletanea das leis, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolucdes e demais documentos;

Redigir correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros
proprios;

Rever todo expediente a ser submetido ao Secretéario de Educacéao;

Elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia,
adaptacéo e conclusao do curso;

Zelar pelo uso adequado e conservacgao dos bens materiais da Secretaria;

Manter sigilo sobre os assuntos pertinentes ao servico;

Responder ao censo escolar anual,

Repassar ao responsavel pela unidade educativa os dados cadastrais dos alunos
para cadastramento e recebimento do beneficio do transporte escolar;

Zelar pelo patrimdnio publico, realizando ac¢des de fiscalizagdo e conscientizacéo;

Executar outras tarefas, conforme determinacdo superior, de acordo com as
funcBes especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrugé@o: ensino médio completo.

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, de planilha eletrénica e
de atualizacdo de sites de pesquisa da internet.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
N&o regulamentada

8. Jornada de trabalho:
Jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classe:
SERVENTE ESCOLAR

2. Descricédo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir refeicdes para atender
aos programas alimentares promovidos pela Prefeitura e a bebés e criangas de
creches municipais, criancas e adolescentes de escolas municipais e limpar e organizar
0S ambientes escolares.

3. AtribuicBes tipicas:

preparar refeicées, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com o cardapio determinado, dietas especificas e conforme a
orientacao superior recebida;

verificar o estado de conservacdo dos alimentos, separando 0s que nao estejam em
condicbes adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢cdes
preparadas;

distribuir as refeigbes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para
atender as creches, unidades escolares;

preparar chas, chocolates, mingaus, sucos, mamadeiras, misturas nutritivas e outros
alimentos para servir a criancas, adolescentes e servidores;

preparar as bandejas de refeicdo com os alimentos vindos da cozinha, observando
as restricdes alimentares determinadas;

preparar mingaus, lanches e sucos, colocando-os em mamadeiras e recipientes
adequados, para serem servidos as criancas;

observar, rigorosamente, o horario de distribuicdo de refeicées comuns, bem como
de alimentacao infantil e dietas fracionadas;

recolher pratos, copos, talheres e outros vasilhames utilizados na execugédo das
tarefas, bem como lavéa-los e higieniza-los;

anotar diariamente o numero e o tipo de refeicbes distribuidas, registrando em
formulario proprio os dados, para assegurar o controle peridédico do servico, bem como
a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

acondicionar o material ja limpo, de acordo com instrucdes recebidas,
guardando-o em armarios e gavetas;

limpar bancadas, fogdes, refrigeradores e demais méveis, utensilios e dependéncias
sob sua responsabilidade, mantendo as condi¢des de higiene previstas nas instrugdes
recebidas;

receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugées
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacgao e higiene;

observar o prazo de validade dos alimentos, verificar necessidades e requisitar ao
chefe imediato o suprimento dos mantimentos necessarios;

proceder ao controle diario do material existente, relacionando as pecas e
respectivas quantidades, para manter o estoque e evitar extravios;

notificar a chefia imediata a perda, quebra ou danificacdo do material, das
instalacdes e dos equipamentos utilizados na realizacdo das tarefas;

requisitar material de limpeza necessario ao servico de higienizacéo;

comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas,
bem como solicitar a reposi¢cao dos produtos utilizados na execucgédo das tarefas;

auxiliar no plantio, adubagem, irrigacéo e colheita das hortas escolares;

zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza;



observar as normas de seguranca do trabalho;

observar as normas de higiene no trabalho, utilizando uniformes, toucas para cobrir
os cabelos, calcado fechado, luvas para preparo e manuseio de alimentos e lavando as
mAaos antes e apos o preparo dos alimentos;

executar e auxiliar os servicos de limpeza das unidades escolares onde estiver
lotado;

zelar pelo patriménio publico, realizando ac6es de fiscalizacédo e conscientizacao;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino fundamental completo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:

jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.

AREA DA SAUDE



1. Classe:
ASSISTENTE SOCIAL

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a coordenar, executar, supervisionar e/ou
avaliar estudos e pesquisas, planos, programas e projetos de assisténcia social a
populacdo do Municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando e
contribuindo para a solucéo de problemas na area social.

3. Atribuicbes tipicas:
a) quando na area de atendimento a populacdo do Municipio:

assessorar os organismos da Prefeitura Municipal no planejamento e na elaboracéo
de programas e projetos sociais;

planejar, coordenar, elaborar e executar os programas sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

elaborar pesquisas sociais para confeccionar planos, programas e projetos na area
social;

planejar e coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de
grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar
municipal e idosos, entre outros;

planejar, elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de
mao-de-obra e sua integracdo no mercado de trabalho;

participar do planejamento e da elaboracdo, coordenacéo e execucao de campanhas
educativas no campo da saude publica, higiene, saneamento, educacao e promogao
social;

realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concessao de auxilios,
e emissdo de laudos técnicos que identifiguem a sua elegibilidade frente as
necessidades sociais;

orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de problemas
de habitacdo, saude, higiene, educacéo, planejamento familiar e outros;

promover, por meio de técnicas proprias, entrevistas, palestras, visitas em domicilios
e outros meios, a prevencéao ou a solucéo de problemas sociais identificados;

organizar, e manter atualizadas, referéncias sobre as caracteristicas
socio-econdmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura
Municipal;

atender e orientar a populacdo nos postos de saude, escolas, creches municipais,
centros comunitarios, entre outras unidades assistenciais da Prefeitura Municipal, a fim
de solucionar as demandas apresentadas;

participar, juntamente com os profissionais das areas de educacdo, saude,
seguranca, justica, psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais
instituidos a partir da edicado do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA);

planejar e apoiar acdes destinadas ao suporte de criangas e adolescentes infratores
gue estejam em cumprimento de medidas sécio-educativas;

desenvolver, em parcerias com outras areas, programas que possam otimizar a
reinsercao social/familiar do paciente portador de sofrimento psiquico;

atender criancas e adolescentes em situacao de risco ou em conflito com a Lei, bem
como suas familias, em programas de terapia familiar ou comunitaria que estimulem o
fortalecimento de vinculos familiares;

planejar, em articulacdo com demais organismos envolvidos, governamentais ou



nao, acoes destinadas a protecdo de criancas e adolescentes violados ou ameacados
em seus direitos e daqueles que ameacam ou violam o direito de terceiros.

b) quando na &rea de atendimento ao servidor municipal:

planejar, coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de servico
social, desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a
saude, para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos
servidores municipais;

orientar e encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores
doentes e acidentados no trabalho ao érgdo de assisténcia médica municipal;

assistir o servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacao
profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relacbes empregaticias;

levantar, analisar e interpretar para a administragdo da Prefeitura Municipal as
necessidades, aspiracoes e insatisfacdes dos servidores, bem como propor solugoes;

estudar e propor solucdes para a melhoria de condicbes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacao trabalhista, normas e
decisfGes da Administracdo da Prefeitura,;

c) atribuicbes comuns a todas as areas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacdo;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e privadas, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagcéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

sistematizar o atendimento as demandas, objetivando a melhoria e a ampliacdo da
qualidade dos servi¢os prestados aos usuarios;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacao e propor medidas para a captacao destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execug¢ao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacdo dos recursos;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Servico Social e registro no respectivo
Conselho de Classe;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilha eletronica e
internet; habilitacdo para conducéo de veiculos (categoria B) e/ou de motos (categoria
A).



5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:
Lei n.° 8.662, de 7 de junho de 1993.

8. Jornada de trabalho:

jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.

1. Classe:



ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que tém como atribuigdo auxiliar o cirurgido-dentista no
atendimento a pacientes em consultorios, clinicas, ambulatérios odontolégicos ou
outras unidades da Prefeitura que possuam o servico de odontologia, bem como
executar tarefas administrativas.

3. Atribuicbes tipicas:

agendar consultas;

receber, triar, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacdes odontologicas;

informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

organizar e controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, mantendo-os atualizados, para possibilitar ao cirurgido-dentista consulta-los,
guando necessario;

registrar e controlar o movimento do atendimento com vistas a emissdo das faturas
do SUS, efetuando os lancamentos em planilhas proprias;

atender aos pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o
histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informacdes, receber recados ou
encaminha-los ao cirurgido-dentista;

esterilizar os instrumentos utilizados no consultorio;

zelar pela assepsia, conservacdo e recolhimento de material, utilizando estufas e
armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os padrées
de qualidade e funcionalidade requeridos;

zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

revelar e montar radiografias intra-orais;

preparar o paciente para o atendimento;

auxiliar o cirurgido-dentista e o técnico de higiene bucal junto a cadeira operatoria;

promover o isolamento do campo operatorio;

manipular materiais de uso odontoldégico, mediante supervisdo e conforme
orientacao superior;

selecionar moldeiras;

confeccionar modelos em gesso;

aplicar, conforme orientacdo superior, métodos preventivos para controle da carie
bucal,

providenciar a distribuicdo e a reposicao de estoques de medicamentos, de acordo
com orientacao superior;

receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratoério;

colaborar na orientagdo ao publico em campanhas de prevencgéo a cérie;

orientar os pacientes sobre o correto modo de escovacdo dos dentes e de
higienizacdo de proteses dentérias;

observar as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinag&o superior, de acordo com as fungdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:



Instrucdo: ensino fundamental completo, acrescido de curso especifico
regulamentado pelo Conselho Federal de Odontologia (CFO) e registro no respectivo
Conselho de Classe;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, de planilha eletrénica e
internet.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da Profissao:
Deciséo CFO n.° 44, de 2002.

8. Jornada de trabalho:

jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.

1. Classe:



ATENDENTE DE SAUDE

2. Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao, tarefas auxiliares
na Secretaria Municipal de Saude e Posto de Saude Municipal.

3. Atribuicbes Tipicas:

organizar e controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
clientes e pacientes;

controlar almoxarifado setorial, recebendo pedidos de material, separando e
entregando ao solicitante e dando baixa no estoque;

controlar o estoque das farmacias, exceto medicamentos controlados, e vacinas,
repassando os pedidos e dando baixa nos controles de estoque;

solicitar ao almoxarifado central reposicdo de materiais ou aquisigdo, conforme
orientacdo da chefia ou através da verificagdo do nivel minimo estabelecido nas
normas de controle de estoque;

elaborar os inventarios mensais e anuais do almoxarifado juntamente com os
responsaveis pelo almoxarifado central,

levantar e identificar o material permanente e equipamentos da unidade
administrativa;

orientar os pacientes em relacao a condicdes de coleta, marcacéo e data de entrega
dos exames clinicos;

digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos
pacientes;

confeccionar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e
administrativo do funcionamento dos postos de saude, ambulatérios, policlinicas,
hospitais e laboratorios;

registrar todos os procedimentos médicos ambulatoriais, hospitalares e laboratoriais
para fins de levantamentos estatisticos, faturamento para o SUS e outros convénios,
guando houver;

numerar e registrar os exames clinicos realizados;

registrar as consultas por especialidades, por procedimentos e por profissionais de
saude (médicos, enfermeiros, nutricionistas, fonoaudidlogos, psicélogos, técnicos e
agentes comunitarios de saude);

organizar e controlar os bancos de dados existentes, digitando dados pessoais;

organizar e controlar o cadastro de profissionais de saude para atualizacdo
sistematica do Sistema Unico de Saude;

prestar servicos de apoio aos profissionais da éarea social e a criancas e
adolescentes em situacao de risco ou néo;

participar da organizacdo, desenvolvimento e execucdo de atividades de carater
educativo, esportivo e recreativo, conforme orientacéo recebida;

promover a integragdo, conforme orientacdo do profissional da area, dos grupos de
criancas e adolescentes assistidos em programas municipais, estaduais e federais;

incentivar a participacdo de criancas e adolescentes assistidos em programas
municipais a participar da comemoracao de datas festivas, religiosas e civicas;

participar da organizacdo e auxiliar na promocdo de passeios, incentivando o
conhecimento de pontos turisticos e culturais, para que criancas e adolescentes
assistidos conhegcam novas realidades, aumentem sua cultura e participem de
atividades de lazer;

acompanhar criancas e adolescentes em situacdo de risco a 6rgdos publicos de



salude, educacdo, assisténcia judiciaria, entre outros, buscando solucdo para os
problemas apresentados, juntamente ou com orientacdo do profissional da area;

participar da promocao de discussfes de assuntos atuais entre 0s menores, para
gue os mesmos possam formar e debater suas posicoes;

organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais das criancas e
adolescentes assistidos;

realizar, de acordo com orientacdo profissional, atividades voltadas para o lazer e
terapia de grupos de 32 idade;

participar da execucdo de passeios, bailes e outras atividades especificas para
grupos de 32 idade;

participar do levantamento de dados sdOcio-econdmicos de populacdes de baixa
renda para estudo e identificacdo de problemas da sociedade;

cadastrar a populacdo para participar de programas especiais de governo, como a
distribuicdo de cestas basicas, mantendo os cadastros sempre atualizados;

cadastrar populacdo de rua, de areas invadidas e de assentamentos rurais, para
efeito de participacdo em programas de alcance social;

participar, sob orientacdo do profissional da area, de programas de geracdo de
renda, auxiliando a integracdo de comunidades, a formacdo de cooperativas e 0
desenvolvimento de associa¢cdes de produtores ou de moradores;

participar da montagem de cursos e oficinas de geracdo de renda ou formacao
profissional, de acordo com as sugestdes e reivindicacdes das comunidades;

realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a
serem analisados;

orientar, apoiar e atender a Comissado de Prevencdo de Acidentes (CIPA), sempre
que solicitado;

trabalhar dentro das medidas e normas de biosseguranga, seguranga e higiene,
lavando as maos antes e apos cada procedimento, usando equipamento de protecéo
individual, precavendo-se contra efeitos adversos de produtos, providenciando a
limpeza concorrente e terminal, desinfetando aparelhos e materiais, esterilizando
instrumental, transportando roupas e materiais para expurgo, acondicionando
perfurocortante para descarte, descartando material contaminado, vistoriando
instalacbes e servidores, tomando vacinas e seguindo protocolo, em caso de
contaminacgao por acidente;

comunicar-se com familiares e paciente, informando sobre cuidados com higiene,
realizacdo de exames, datas para retorno a visitas e outras providéncias;

registrar materiais, medicamentos e procedimentos realizados, e anotar gastos com
vistas a emissao de faturamento pelo SUS ou de outros convénios;

registrar e controlar o movimento do atendimento, com vistas a emissao das faturas
do SUS, efetuando os langcamentos em planilhas proprias;

fazer visitas domiciliares para coletar dados de interesse meédico;

participar de programas e campanhas de conscientizacdo, educacdo e orientacao
dos servidores para a prevencdo de doencas ocupacionais, acidentes do trabalho e
guanto ao uso de equipamentos de protecéo individual,

manter o local de trabalho limpo e arrumado;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:



Instrucdo: ensino fundamental completo.
Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, de planilha eletronica e
internet.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacdo da profisséo:
Lei n.° 7.498, de 25 de junho de 1986.

8. Jornada de trabalho:

jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.

1. Classe:



DENTISTA

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos
a diagnadstico, prognostico e tratamento de afeccdes de tecidos moles e duros da boca
e regido maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiogréficos, citolégicos e
instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saude bucal.

3. Atribuicdes tipicas:

atender os alunos das escolas municipais e a comunidade, realizando tratamento
curativo (restauracOes, raspagens, curetagem gengival e outros) e preventivo
(aplicacédo de fluor, selantes, profilaxia e escovacao diaria);

examinar os tecidos duros e moles da boca e a face, no que couber ao
cirurgido-dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via
direta, para verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando, nos
casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente;

identificar as afeccfes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer
diagnéstico, prognadstico e plano de tratamento;

aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou outras, desde que
regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execucao do tratamento;

extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quando
ndo houver condi¢Bes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

efetuar remocao de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a funcéo
do dente;

executar a remocdo mecanica da placa dental e do célculo ou tartaro supra e
subgengival, utilizando-se de meios ultra-sénicos ou manuais;

prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopéticos, quando o
cirurgido-dentista for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a
via de aplicacdo, para auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatorio;

proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a
fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre 0 estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucéo do tratamento;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execucao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacdo dos recursos;

orientar servidores em sua area de atuacdo para apuracdo de todos os
procedimentos executados no admbito de sua atuacdo, apurando seus resultados e
efetuando o langcamento para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros 6rgaos
conveniados;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumentais ou
equipamentos utilizados em sua especialidade, observando sua correta utilizacao;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgico
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede
municipal de ensino;

participar, juntamente com os profissionais das areas de saude, seguranca, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edicéo



do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA);

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

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;

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

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: curso de nivel superior em Odontologia e registro no respectivo Conselho
de Classe.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:
Leis n.%®: 4.324, de 14 de abril de 1964; 5.081, de 24 de agosto de 1966; e 6.215, de
30 de junho de 1975; e Decreto n.° 68.704, de 4 de junho de 1971.

8. Jornada de trabalho:

jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.

1. Classe:



ENFERMEIRO

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar
0s servicos de enfermagem em postos de saude e unidades assistenciais, bem como
participar da elaboracéo e execugéo de programas de salde publica.

3. Atribuic¢des tipicas:

elaborar protocolo de enfermagem a partir de levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento a pacientes e doentes;

planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de
programas de salde publica e no atendimento a pacientes e doentes;

controlar o padrao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem
como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem o0s servicos
médicos e de enfermagem;

receber, da Farmacia Central, medicamentos, inclusive o0s controlados,
supervisionando e controlando uso e estoques em cada uma das unidades de saude
da Prefeitura Municipal;

coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

participar, juntamente com os profissionais das areas de salde, seguranca, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edigdo
do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA);

planejar e apoiar a¢des destinadas ao suporte de criangas e adolescentes infratores
que estejam em cumprimento de medidas sécio-educativas;

atender criancas e adolescentes em situagéo de risco ou em conflito com a Lei;

planejar, em articulagdo com os demais organismos envolvidos, governamentais ou nao,
acoes destinadas a protecéo de criangas e adolescentes violados ou ameacados em seus
direitos e daqueles que ameacam ou violam o direito de terceiros;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execug¢ao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacdo dos recursos;

orientar servidores em sua area de atuacdo para apuracdo de todos o0s
procedimentos executados no admbito de sua atuacdo, apurando seus resultados e
efetuando o langcamento para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros 6rgaos
conveniados;

supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucdo das atribuicoes
tipicas da classe;

controlar o padrao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem
como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem o0s servigcos
médicos e de enfermagem;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e



aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e patrticulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicOes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

desenvolver tarefas de sua competéncia nos servigcos de avaliagéo, regulacdo, controle
e auditoria,;

acompanhar pacientes em tratamento fora do domicilio;

controlar a temperatura dos refrigeradores com imunobiol4gicos;

realizar visitas domiciliares;

manter atualizado registro no respectivo conselho de classe e bem como anotacao de
sua responsabilidade técnica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional,

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Enfermagem e registro no respectivo Conselho
de Classe;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, de planilha eletrbénica e
internet.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
Lei n.° 7.498, de 25 de junho de 1986, publicada no Diario Oficial da Unido em
26/06/1986.

8. Jornada de trabalho:

jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administragéo.

1. Classe:



FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

2. Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a produzir, controlar e dispensar produtos na area
farmacéutica, bem como orientar, supervisionar e realizar exames clinicos laboratoriais.

3. Atribuicdes tipicas:

produzir, dispensar, controlar, armazenar, distribuir e transportar produtos e
substancias na area farmacéutica;

elaborar, coordenar e implementar politicas de medicamentos;

exercer a fiscalizacdo sobre estabelecimentos de fabricacédo e revenda de produtos
e substancias farmacéuticas;

realizar pesquisas sobre o efeito de drogas, substancias e produtos farmacéuticos
em animais e seres humanos;

orientar sobre o uso de produtos na area farmacéutica;

responsabilizar-se tecnicamente pelos diversos exames clinicos realizados pelo
laboratério;

supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, tais como
hematoldgicos, imunolégicos, microbiolégicos, toxicologicos, citopatoldgicos,
sorologicos, baciloscopicos, bioguimicos e outros, empregando materiais, aparelhos e
reagentes apropriados;

realizar os exames clinicos laboratoriais de maior complexidade;

proceder a puncdo venosa e a puncdo arterial nos pacientes atendidos em
laboratorios de analises clinicas;

interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico clinico;

liberar os exames realizados, inclusive os histopatoldgicos e colpocitoldgicos;

orientar a rotina dos diversos setores do laboratoério, para melhor aproveitamento do
pessoal e otimizacao da realizacdo de exames com 0 maximo de qualidade;

verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, realizando
calibracbes, controle de qualidade e promovendo a resolucdo de possiveis problemas
apresentados por aparelhos automaticos existentes no laboratorio, a fim de garantir seu
perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados
das analises;

elaborar o pedido de aquisicdo de material técnico, acompanhando e
supervisionando as licitagdes quanto a qualidade e ao funcionalidade dos kits a serem
adquiridos;

controlar o estoque de medicamentos, inclusive os controlados, liberando sua entrega
apenas aos profissionais autorizados e controlando sua distribuicdo e consumo;

orientar servidores para registro dos exames realizados, confeccao de planilhas e
elaboracao de faturas, com vistas a remuneracéo dos servigcos de laboratério pelo SUS
ou outros 6rgaos que venham a ser conveniados;

realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacao;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacao;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execucao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacdo dos recursos;



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

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

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso superior em Farmacia-Bioquimica e registro no respectivo Conselho
de Classe;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, de planilha eletronica e de
internet; habilitacdo para conducédo de veiculos (categoria B) e/ou de motos (categoria
A).

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacdo da profisséo:
Leis n.°: 3.820, de 11 de novembro de 1960; 4.817, de 1965; 5.724, de 1971; e
9.120, de 1995; e Decreto n.° 85.878, de 9 de abril de 1981.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administragéo.



1. CLASSE
FISCAL SANITARISTA

2. Descricédo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das Leis,
regulamentos e normas municipais.

3. Atribuicbes Tipicas:

realizar a fiscalizacdo externa, coligindo, examinando, selecionando e preparando 0s
elementos necessarios a acao fiscalizadora,

fiscalizar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;

verificar, sob supervisdo técnica, imoéveis recém-construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalacdes sanitarias para informar o 6rgéo
competente para a concessao ou liberagcao de alvara sanitario de “habite-se”;

fiscalizar, sob orientacdo do técnico da area, os estabelecimentos de venda de géneros
alimenticios, inspecionando a qualidade, o prazo de validade, o estado de conservacao e as
condicdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

fiscalizar os estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando
as condicdes de higiene das instalacdes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;

colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o
caso;

interditar a venda de alimentos improprios ao consumidor;

fiscalizar e interditar locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do
Cddigo de Posturas do Municipio e do Cadigo Municipal de Vigilancia Sanitéria;

fiscalizar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias, consultérios
médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das instalaces;

fiscalizar matadouros e abate de animais, com a participacdo do técnico da érea,
interditando aqueles em desacordo com a legislacdo sanitaria vigente;

comunicar as infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as
devidas autuacoes, notificaces e interdices inerentes a fungao;

orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitéria;

realizar visitas a comunidade, em conjunto com o técnico da area, a fim de
esclarecer e orientar a populagéo acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar
a formagéo e o acumulo de focos transmissores de moléstias infecto-contagiosas;

participar, juntamente com o técnico da area, da orientacéo de servidores da area da
saude para eliminacdo de focos de proliferagdo de bactérias, parasitas, roedores,
fungos e animais peconhentos e hematofagos;

integrar suas atividades as da vigilancia epidemiolégica;

inspecionar, em articulagdo com os fiscais e profissionais da area de meio ambiente,
pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacgéo e coletando material para posterior analise;

orientar a apreenséo e conducao de semoventes para local apropriado, convocando
o técnico da area para observar o estado de saude dos animais e para indicar medidas
cabiveis;

fiscalizar e notificar a necessidade de limpeza de canis, pocilgas e instalacoes
semelhantes, pertencentes a Prefeitura ou localizados no Municipio, determinando a
remocao de excrementos e detritos e a limpeza e desinfeccdo de pisos, paredes,



comedouros e bebedouros, solicitando ao técnico da area a orientacao para utilizacéo
dos materiais de limpeza adequados;

fiscalizar, juntamente com o técnico da area, as condi¢cdes de saude dos animais,
solicitando ao 6rgdo responsavel providéncias, determinadas pelo técnico, sobre
possiveis doengas para evitar a contaminacao dos demais;

participar de campanhas e inspecionar, juntamente com o técnico da area, a aplicacdo de
vacinas para imunizagéo de animais contra raiva e outras enfermidades;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrugdo: ensino médio completo;

Outros requisitos: conhecimento da legislacdo na sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletrbnica; habilitacdo para
conducéo de veiculos (categoria B) e/ou de motos (categoria A).

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacdo da profisséo:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:

jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.

1. Classe:



FISIOTERAPEUTA

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a promoc¢do, ao tratamento e a recuperacéo
da saude de pacientes, mediante a aplicacdo de métodos e técnicas fisioterapicos,
para reabilitd-los as suas atividades normais da vida diaria.

3. Atribuic¢des tipicas:

realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao cinética
e movimentacao, de pesquisa de reflexos, de provas de esforco e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar a movimentacao ativa e independente do paciente;

ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afeccbes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e
treinando-os em exercicios ginasticos especiais, a fim de promover correcdes de
desvios posturais e estimular a expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea;

proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-0s sistematicamente, para promover a
descarga ou a liberacéo da agressividade e estimular a sociabilidade;

efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, microondas, forno
de Bier, eletroterapia, estimulagdo e contracdo muscular, crio e outros similares nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

aplicar massagens terapéuticas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes 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;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Fisioterapia e registro no respectivo 6rgéo de
classe;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, de planilha eletrbénica e
de internet.
5. Recrutamento:



Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:
Leis n.°®: 6.316, de 17 de dezembro de 1975; e 9.098, de 1995: e Decreto-Lei
n.° 938, de 13 de outubro de 1969.

8. Jornada de trabalho:

jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.

1. Classe:



MEDICO

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica e cirirgica em
postos de saude, ambulatorios, clinicas e hospitais e nas demais unidades
assistenciais da Prefeitura, bem como planejar, coordenar e executar planos e
programas de saude publica.

3. Atribuicdes tipicas:

realizar consulta e atendimento médico a pacientes e clientes, procedendo a
anamnese, efetuando exames fisicos, levantando hipéteses diagnésticas, realizando a
propedéutica instrumental, solicitando exames complementares e interconsultas;

interpretar dados de exames clinicos e complementares, diagnosticar o estado de
saude de pacientes e clientes, diagnosticando enfermidades e problemas, discutindo o
diagnéstico, progndstico e tratamento com o0s pacientes, clientes, responsaveis e
familiares;

realizar atendimento em consultério, visitas hospitalares e domiciliares e
atendimento de urgéncia e emergéncia,

tratar dos pacientes, indicando tratamento, receitando drogas, medicamentos e
fitoterapicos, prescrevendo tratamentos, praticando as intervencbes clinicas e
recomendando as intervengfBes cirdrgicas necessarias, praticar procedimentos
intervencionistas, estabelecer progndsticos, executar ou encaminhar o paciente para
tratamento com agentes quimicos, fisicos e biolégicos;

monitorar estado de salde de pacientes hospitalizados;

realizar atendimento cirdrgico e acompanhar o paciente apds a realizacdo da
intervencgédo cirdrgica, através de visitas hospitalares e domiciliares e atendimento de
urgéncia e emergéncia;

estabelecer plano de acdo em saude de forma a implementar acfGes para a
promocdo da salde, prescrevendo medidas higiénico-dietéticas, imunizacoes,
tratamentos preventivos, rastreando doencas prevalentes e implementando medidas de
biosseguranca;

promover campanhas de salde, implementando medidas de salude ambiental,
promovendo atividades educativas, promovendo acdes de controle de vetores e
zoonoses e divulgando dados estatisticos e informacdes;

assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica e
medicina preventiva;

participar do desenvolvimento e execucao de planos de fiscalizagcéo sanitaria;

elaborar os prontuarios dos pacientes em fichas ou eletronicamente, emitir receitas e
atestados, elaborar protocolos de condutas médicas e emitir laudos, relatérios e
pareceres;

elaborar documentos de imagem, procedimentos operacionais padrao, preencher
formularios de notificacdo compulséria e coordenar a elaboracdo de materiais
informativos e normativos;

arquivar ou coordenar os arquivos de prontuarios e documentos medicos, fazendo
cumprir as normas de sigilo das informacoes;

realizar pericias, auditorias e sindicancias meédicas, examinando documentos,
vistoriando equipamentos e instalagbes, formulando ou respondendo a quesitos
periciais, prestando e colhendo depoimentos;

coordenar planos, programas e acfBes em saude, selecionando, treinando e
gerenciando recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e



produtos, montando escalas de servico e supervisionando técnica e
administrativamente equipes de saude;

participar da normatizacao de atividades médicas, administrar situacfes de urgéncia
e emergéncia, designar e participar de comissdes médico-hospitalares;

treinar pessoal da area de saude, procedendo palestras e seminarios, demonstrando
e descrevendo acdes médicas, supervisionando e avaliando atos médicos;

avaliar conhecimento de especialistas, fiscalizar o treinamento médico, preparar e
desenvolver projetos de pesquisa, procedimentos e equipamentos, e redigir trabalhos
cientificos;

organizar encontros cientificos e cursos de formacdo continuada; e participar de
encontros, congressos e seminarios.

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execucao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacdo dos recursos;

orientar servidores em sua area de atuacdo para apuracdo de todos os
procedimentos executados no ambito de sua atuacdo, apurando seus resultados e
efetuando o lancamento para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros 6rgaos
conveniados;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

guando no exercicio de atividades de médico auditor:

participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente daquelas
relacionadas com orgcamento na area de saude, assessorando a elaboracdo das
propostas or¢camentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de
programas, projetos e ac¢des voltados para a area,

acompanhar a execucdo do orcamento anual, verificando dotacdes, analisando
empenhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidagéao;

participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude,
verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as
aplicacoes previstas na legislacao;

assessorar o gestor do Fundo Municipal de Saude em suas atribuigdes, participando
do planejamento e da gestado do Fundo, orientando, analisando e sugerindo a¢cbes para
a melhor utilizacdo dos recursos orgamentarios e financeiros da area da saude;

estabelecer procedimento padrdo, no ambito de sua atuacdo e ouvidos 0S
especialistas e técnicos da éarea, para pacientes em tratamento ambulatorial ou
internato;

estabelecer procedimento padrdo, no ambito de sua atuagdo e ouvidos 0s
especialistas e técnicos da é&rea, para a realizagdo de exames complementares e
tratamentos em pacientes;

levantar procedimentos médicos e custos de tratamento em entidades congéneres;



analisar prontuarios, averiguar a coeréncia dos registros de atendimento com as
patologias apresentadas pelos pacientes, avaliar irregularidades relativas a assisténcia
prestada, registrando os dados e levantamentos realizados;

confrontar situacéo dos dados com as informacdes de legislacdo e de procedimentos
padrdo, levantar e apontar divergéncias, sugerir corre¢cdes e elaborar relatorios e
documentos;

analisar faturas apresentadas de servigcos terceirizados, confrontar dispéndios e
procedimentos com as normas e padrdoes estabelecidos pela Prefeitura e com os
termos de convénios e contratos firmados, apontar discrepancias, sugerir correcées e
alternativas, e elaborar relatorios;

visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar
procedimentos adotados, apontar divergéncias e elaborar relatorios;

autorizar a aplicagéo de procedimentos especiais;

orientar servidores da area da saude para apuracdo de todos os procedimentos
executados no ambito de sua atuacdo, avaliando a apuracdo dos resultados e
orientando o langcamento, para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros
orgaos conveniados;

conferir faturamento do SUS ou de outros 6rgdos conveniados com procedimentos
médicos e intervencdes da area de saude realizadas, verificando normas e legislacéo,
apontando divergéncias e realizando auditagens nos diversos setores para conferéncia
de procedimentos e dados de cobrancga;

arquivar ou coordenar os arquivos de prontuarios e documentos meédicos, fazendo
cumprir as normas de sigilo das informacdes;

realizar pericias, auditorias e sindicancias meédicas, examinando documentos,
vistoriando equipamentos e instalacbes, formulando ou respondendo a quesitos
periciais, prestando e colhendo depoimentos;

coordenar planos, programas e acdes em saude, selecionando, treinando e
gerenciando recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e
produtos, montando escalas de servico e supervisionando técnica e
administrativamente equipes de saude;

participar da normatizacdo de atividades médicas e de comissbes
meédico-hospitalares;

treinar pessoal auxiliar e profissionais da area de saude, procedendo a palestras e
seminarios, demonstrando e descrevendo acdes e procedimentos de auditoria na area
da saude;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
na area da saude e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execug¢ao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacao dos recursos;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

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

analisar os pedidos de exames complementares e a viabilidade de sua realizacgéo;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional;

executar outras tarefas, conforme determinagéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.



4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo Conselho de
Classe;

Requisitos para Meédicos Especialistas: titulo de especialista, concedido pela
respectiva sociedade médica ou pelo Conselho Regional de Medicina.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
Leis n.°®: 3.268, de 30 de setembro de 1957; e 6.932, de 7 de julho de 1981; Decreto
Nn.° 44.045, de 19 de julho de 1958.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de vinte horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. plasse:
MEDICO DO TRABALHO

2. Descricéo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar atividades
relacionadas com a seguranca e medicina do trabalho, bem como fiscalizar o
cumprimento dos preceitos legais e regulamentares nesta area, no ambito da Prefeitura
Municipal.

3. Atribuicbes tipicas:

aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos
0S seus componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a reduzir, até a
eliminacgéo, os riscos ali existentes a saude do trabalhador;

determinar, quando esgotados 0os meios conhecidos para eliminacdo do risco e este
persistir, ainda que reduzido, a utilizacdo de equipamentos de protecdo individual,
desde que a concentracao, intensidade ou caracteristica do agente assim o exija;

colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantacdo de novas instalacfes
fisicas e tecnoldgicas da Prefeitura;

responsabilizar-se tecnicamente pela orientacdo quanto ao cumprimento do disposto
na legislacdo de medicina do trabalho aplicavel as atividades desenvolvidas pela
Prefeitura;

manter permanente relacionamento com a Comissdo Interna de Prevencao de
Acidente (CIPA), valendo-se ao maximo de suas observacdes, além de apoia-la, treina-
la e atendé-la;

promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo, educacao e orientacdo dos
trabalhadores, para a prevencdo de acidentes do trabalho e doencas ocupacionais,
tanto através de campanhas, quanto de programas de duracdo permanente;

esclarecer e conscientizar os servidores sobre acidentes do trabalho e doencas
ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencao;

analisar e registrar, em documentos especificos, todos os acidentes ocorridos na
Prefeitura, com ou sem vitima, e todos os casos de doenca ocupacional, descrevendo
a histéria e as caracteristicas do acidente e/ou da doenca ocupacional, os fatores
ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢des dos individuos portadores de
doenca ocupacional ou acidentados;

registrar, mensalmente, dados atualizados de acidente do trabalho, doencas
ocupacionais, e agentes de insalubridade, preenchendo os quesitos descritos nos
modelos de mapas determinados pela legislacao;

manter os registros de acidentes do trabalho e doencas ocupacionais no 6rgao
especializado em Engenharia de Seguran¢a e Medicina do Trabalho da Prefeitura, ou
facilmente alcancaveis a partir do mesmo, sendo de livre escolha o método de
arquivamento e recuperacao dos dados, desde que sejam asseguradas condicdes de
acesso aos registros e entendimento de seu conteudo, devendo ser guardados 0s
mapas anuais pelo periodo minimo de cinco anos;

exercer, preferencialmente, as atividades de medicina do trabalho de forma
prevencionista,;

realizar o atendimento de emergéncia, quando necessario, a elaboracdo de planos
de controle de efeitos de catastrofes, de disponibilidade de meios que visem o combate
a incéndios, o salvamento e imediata atencéo a vitima deste, ou de qualquer outro tipo
de acidente;



executar exames periodicos de todos os trabalhadores e em especial daqueles
expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais, fazendo o

exame clinico e interpretando os resultados de exames complementares, para controlar
as condicbes de saude dos mesmos e assegurar a continuidade operacional e a
produtividade;

executar exames médicos especiais em trabalhadores do sexo feminino, idosos ou
portadores de subanormalidades, fazendo anamnese, exame clinico e outros
procedimentos para detectar possiveis danos a saude, decorrentes do trabalho
executado;

fazer tratamento ou encaminhamento de urgéncia em casos de acidentes de
trabalho ou alteragbes agudas da saude, para prevenir conseqiiéncias mais graves ao
trabalhador;

avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢des de inseguranca, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou
atenuar os riscos existentes;

participar, juntamente com outros profissionais, da elaboragcdo e execugédo de
programas de protecdo a saude dos trabalhadores, analisando em conjunto 0s riscos,
as condi¢cdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros, para obter a
reducdo de absenteismo e a renovacao da mao-de-obra;

participar das atividades de prevencdo de acidentes, comparecendo a reunides e
assessorando em estudos e programas para reduzir as ocorréncias de acidentes do
trabalho;

proceder aos exames médicos destinados a selecdo ou orientacdo de candidatos,
para possibilitar o aproveitamento dos aptos;

participar e coordenar programas voltados ao esclarecimento e orientacdo da
populacdo e a prevencdo de doencas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS),
alcoolismo e outras que afetem a saude do servidor;

elaborar os prontuérios dos pacientes em fichas ou eletronicamente, emitir receitas e
atestados, elaborar protocolos de condutas médicas e emitir laudos, relatérios e
pareceres;

elaborar procedimentos operacionais padrao, preencher formularios de notificacao
compulsoria e coordenar a elaboracdo de materiais informativos e normativos;

arquivar ou coordenar os arquivos de prontuarios e documentos médicos, fazendo
cumprir as normas de sigilo das informacgoes;

realizar pericias, auditorias e sindicancias meédicas, examinando documentos,
vistoriando equipamentos e instalagbes, formulando ou respondendo a quesitos
periciais, prestando e colhendo depoimentos;

coordenar planos, programas e acfBes em saude, selecionando, treinando e
gerenciando recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e
produtos, montando escalas de servico e supervisionando técnica e
administrativamente equipes de saude;

treinar pessoal da area de saude do trabalhador, procedendo palestras e seminarios,
demonstrando e descrevendo acOes meédicas, supervisionando e avaliando atos
médicos;

preparar e desenvolver projetos de pesquisa, procedimentos, equipamentos e redigir
trabalhos cientificos;

organizar encontros cientificos e cursos de formac&o continuada, e participar de
encontros, congressos e seminarios;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos



em sua area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execucao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacdo dos recursos;

orientar servidores em sua area de atuacdo para apuracdo de todos o0s
procedimentos executados no ambito de sua atuagdo, apurando seus resultados e
efetuando o lancamento para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros 6rgaos
conveniados;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional,

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo Conselho de
Classe;

Formacao especifica para especialistas: titulo de especialista emitido pela sociedade
médica ou pelo érgao de classe correspondente;

Outros requisitos: dominio da legislacdo referente a seguranca e medicina do
trabalho.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:
Leis n.”®: 3.268, de 30 de setembro de 1957; e 6.932, de 7 de julho de 1981; e
Decreto n.° 44.045, de 19 de julho de 1958.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de vinte horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classge:
PSICOLOGO

2. Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a identificar, avaliar, prevenir e acompanhar
clinicamente individuos que apresentem disturbios psiquicos ou comportamentais.

3. Atribuicbes tipicas:

a) quando na area da psicologia clinica:

estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos e/ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para
orientar-se no diagnaostico e tratamento;

proceder ao atendimento psicoterdpico de criancas, adolescentes e adultos,
individual e em grupo, e orientar o0 encaminhamento para outros profissionais, quando
necessario;

articular-se com profissionais de servico social para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento
meédico/psicoldgico;

prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades;

reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

articular-se com a area de educacao, visando parcerias em programas voltados a
prevencdo das DST/AIDS, drogas, orientacdo sexual e/ou qualquer outro que se julgue
importante para contribuir no processo do desenvolvimento infantil/adolescente;

articular-se com a é&rea de acdo social, visando parcerias com programas que
possam otimizar a reinsercado social/familiar do paciente portador de sofrimento
psiquico;

realizar visita domiciliar (VD) sempre que se faca necessario, visando dotar uma
ampla visao da realidade psico-social a qual esta inserido o individuo;

b) guando na area da psicologia educacional:

proceder ao atendimento psicoterapico de escolares e ao apoio e orientagdo aos
professores e supervisores, quando necessario;

aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual,
social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da
psicologia;

proceder ou providenciar a aplicacao de técnicas psicoldgicas adequadas nos casos
de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos
sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnostico;

participar na elaboracdo de planos e politicas referentes ao sistema educacional,
visando promover a qualidade, a valorizagédo e a democratizagcao do ensino;

estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento,
ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da



natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de
observacdo e experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino
compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

participar de programas de orientacao profissional e vocacional, aplicando testes de
sondagem de aptidfes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacao do
individuo ao trabalho e sua consequente auto-realizacao;

identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e
distarbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

prestar orientacdo psicologica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais, auxiliando na solucado de problemas de ordem psicologica surgidos com
alunos, colaborando para a compreensdo e para a mudanca do comportamento de
educadores e educandos no processo ensino-aprendizagem;

elaborar projetos de capacitacao a rede de ensino em relacdo a orientacdo sexual,
prevencao as DST/AIDS e drogas, dentre outros;

elaborar programas de educacao continuada aos educadores em geral, no que diz
respeito ao desenvolvimento infantil, dificuldades de aprendizagem, fases da
adolescéncia, respeitando-se as diferentes demandas escolares de acordo com sua
area geografica,

elaborar e participar de campanhas de prevencdo as doencas transmissiveis
(DST/AIDS), drogas e gravidez precoce, dentre outros;

c) quando na area da psicologia social:

atuar junto a organizacbes comunitarias e em equipes multiprofissionais,
diagnosticando, planejando e executando programas no ambito da acdo social para
ajudar os individuos e suas familias a resolver seus problemas e superar suas
dificuldades;

dedicar-se a Iuta contra a delingiéncia e fenbmenos sociais emergentes,
organizando e supervisionando programas e atividades educativas, sociais e
recreativas em centros comunitarios e equivalentes, para buscar a melhoria das
relacbes interpessoais e intergrupais, estendendo-a ao contexto
socio-historico-cultural;

participar, juntamente com os profissionais das areas de saude, seguranca, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edigéo
do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA);

planejar e apoiar acdes destinadas ao suporte de criangas e adolescentes infratores
gue estejam em cumprimento de medidas sécio-educativas;

atender criancas e adolescentes em situacao de risco ou em conflito com a Lei, bem
como suas familias, em programas de terapia familiar ou comunitaria que estimulem o
fortalecimento de vinculos familiares;

planejar, em articulacdo com os demais organismos envolvidos, governamentais ou
ndo, acdes destinadas a protecdo de criangas e adolescentes violados ou ameacados
em seus direitos e daqueles que ameacam ou violam o direito de terceiros;

elaborar e participar de campanhas de prevencao na area da agdo social em geral,
em articulagdo com os programas de saude coletiva;

encaminhar, para assisténcia psicoldgica, individuos que apresentam disturbios



psiquicos e/ou problemas de comportamento social,

participar, junto com profissionais de servigo social, da elaboragcdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

participar, junto com profissionais de servico social, da elaboracdo e execucao de
programas que possam otimizar a reinser¢ao social/familiar do paciente portador de
sofrimento psiquico;

articular-se com a &rea de educacdo, visando parcerias em programas voltados a
prevencdo de doencas transmissiveis - DST/AIDS, drogas, orientacdo sexual e/ou
qualquer outro que se julgue importante para contribuir no processo do
desenvolvimento infantil/adolescente;

realizar visita domiciliar (VD) sempre que se faca necessario, visando dotar uma
ampla visao da realidade psicossocial a qual esta inserido o individuo;

d) quando na area da psicologia hospitalar ou da saude:

desenvolver atividades psicoterapicas nos programas de saude coletiva, tais como
hanseniase, diabetes, hipertensédo e doencas sexualmente transmissiveis - DST/AIDS,
entre outros, visando, através de técnicas psicolégicas adequadas, individuais ou em
grupos, a contribuicdo no processo de prevencdo/acompanhamento ao paciente
portador de qualquer umas dessas patologias;

prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial ou
hospitalar, aos familiares de pacientes portadores  de patologias
incapacitantes/croénicas, inclusive a pacientes em fase terminal;

prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto,
em estado terminal, inclusive hospitalizado (incluindo-se ostomizados, cardiacos,
renais crénicos, com AIDS, cancer, dentre outros);

elaborar e participar de campanhas de prevencédo na area da saude em geral, em
articulacdo com os programas de saude coletiva;

participar, articulando-se ao Programa de Saude da Familia (PSF), da execucao de
atividades envolvidas com saude mental, inclusive no treinamento/capacitacdo das
equipes de PSF, participando da educacéo continuada e reunides de superviséo;

exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em Hospital Geral;

desenvolver trabalhos utilizando técnicas psicoterapicas com equipe multidisciplinar
gue atue no Hospital Geral, visando um maior entrosamento entre equipes,
preparando-a adequadamente para situacdes emergentes, no ambito da equipe e/ou
paciente-familiar;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto
gue se encontre momentaneamente hospitalizado, inclusive em estado pré/pés-
cirurgico, gestantes e outros;

e) atribuicbes comuns a todas as areas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execucao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacdo dos recursos;

orientar servidores em sua area de atuacdo para apuracdo de todos o0s



procedimentos executados no ambito de sua atuacdo, apurando seus resultados e
efetuando o lancamento para efeito de registro e cobran¢ca do SUS ou de outros 6rgaos
conveniados;

trabalhar em equipe e em parceria com outros setores que visem ampliar o
acompanhamento dos programas a serem executados nas areas clinica, da saude, da
educacao ou do trabalho;

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;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio, proporcionando
condi¢cBes instrumentais e sociais que facilitem o desenvolvimento da comunidade,
bem como condi¢des preventivas e de solucdes de dificuldades, de modo a atingir os
objetivos escolares, educacionais, organizacionais e sociais;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional,

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo Conselho
de Classe;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, de planilha eletrénica e
de internet.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:

Leis n.°®: 4.119, de 27 de agosto de 1962; e 5.766, de 29 de dezembro de 1971;
Decreto-Lei n.° 706, de 25 de julho de 1969; e Decreto n.° 79.822, de 17 de junho de
1977.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administragéo.



1.'Classe:
TECNICO EM ENFERMAGEM

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar as tarefas de enfermagem e
atendimento ao publico, auxiliando médicos e enfermeiros em suas atividades
especificas.

3. Atribuicbes tipicas:

prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como administracdo de
sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizacdo e aplicacdo de
respiradores artificiais;

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacédo e utilizando aparelhos
de ausculta e pressao;

prestar cuidados de conforto, movimentagédo ativa e passiva e de higiene pessoal,
aplicacdo de dialise, cateterismo, instilacdes, lavagens de estbmago, e outros
tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e mental aos pacientes;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
bem como a limpeza de ferimentos, cortes e queimaduras segundo orientacdo médica;

adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admisséo, visitas diérias e orientando-os;

auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessério, conforme instrucdes recebidas;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervencgdes cirlrgicas;

participar de campanhas de vacinacao;

assistir ao enfermeiro na prevencgéo e no controle sistematico da infecgédo hospitalar;

assistir ao enfermeiro na prevencgao e controle de doencgas transmissiveis em geral e
nos programas de vigilancia sanitaria;

auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacéo sanitaria;

atender prontamente chamadas de emergéncia em residéncias ou via publica,
prestando 0s primeiros socorros necessarios e acompanhando o paciente até a
unidade hospitalar;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao,
investigagbes, bem como auxiliar na promogdo e protecdo da saude de grupos
prioritarios;

participar de programas educativos de salude que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e
outros);

orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia;

registrar e orientar servidores em sua area de atuac&o para apurarem e registrarem
todos os procedimentos executados no ambito da enfermagem, efetuando o
lancamento em planilha propria para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros
orgaos conveniados;

controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,



verificando o nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar reposi¢ao;

supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢céo dos recintos, bem como zelar pela
conservacgao dos equipamentos que utiliza;

observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e do
local de trabalho, bem como utilizar equipamentos de protecao individual,

treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execucéo dos
trabalhos;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as fungbes
especificas de sua unidade administrativa e a hatureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo acrescido de Curso de Técnico de Enfermagem
em nivel de ensino médio e registro no respectivo Conselho de Classe;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, de planilha eletrénica e
de internet.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacdo da profisséo:
Leis n.°®: 5.905, de 12 de julho de 1973; 7.498, de 25 de junho de 1986; e 8.967, de
28 de dezembro de 1994.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1.'Classe: )
TECNICO EM LABORATORIO

2. Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades técnicas de analises
clinicas e laboratério, realizando exames, através da manipulacdo de aparelhos de
laboratério e por outros meios, para possibilitar o diagnéstico, o tratamento ou a
prevencao de doencas.

3. Atribuicdes tipicas:

realizar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;

manipular substancias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as conforme
especificacdes, para a realizacado dos exames requeridos;

realizar exames hematoldgicos, sorolégicos, coproldgicos, de urina, baciloscopia,
(secrecdes, escarro e liquidos diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e
utiizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para
diagnésticos clinicos;

registrar resultados dos exames em formulérios especificos, anotando os dados e
informacdes relevantes, para possibilitar a acdo médica,;

realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas
térmicas e geladeiras especificas, para garantir e assegurar os padrées de qualidade e
funcionalidade requeridos;

registrar e orientar servidores em sua area de atuacéo, para apurar e registrar todos
os procedimentos executados no ambito da patologia clinica, apurando seus resultados
e efetuando o lancamento em planilha prépria, para efeito de registro e cobranca do
SUS ou de outros 6rgaos conveniados;

zelar pela assepsia, conservagéo e recolhimento de material, utilizando autoclaves,
estufas e armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar 0s
padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

controlar o material de consumo do laboratorio, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposi¢éo;

observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e do
local de trabalho, bem como utilizar equipamentos de protecéo individual;

orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucédo dos
trabalhos;

treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo, acrescido de curso de Técnico em Patologia
Clinica ou de Técnico em Laboratoério de Analises Clinicas, ministrado por instituicao de
formacao profissional reconhecida ou escola técnica, e estagio supervisionado;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, de planilha eletronica e
de internet.



5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, através de concurso publico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:
Leis n.%: 3.820, de 11 de novembro de 1960; 4.817, de 1965; 5.724, de 1971; e
9.129, de 1995; e Decreto n.° 85.878, de 9 de abril de 1981.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1.'Classe:
TECNICO EM RAIO X

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar exames radiolégicos, sob
supervisdo de cirurgido-dentista ou médico especialista, através da operacdo de
equipamentos de raios X.

3. AtribuicBes tipicas:

selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia
requisitada pelo médico ou cirurgido-dentista, e coloca-los no chassi;

posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizagdo da
area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

zelar pela seguranca da saude dos pacientes que serdo radiografados,
instruindo-os quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a
operacdo do equipamento de raios X, bem como tomar providéncias cabiveis a
protecdo dos mesmos, especialmente gestantes;

operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para
radiografar a area determinada,;

encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revelagao do filme;

operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados,
para revelar, fixar e secar as chapas radiograficas;

encaminhar a radiografia ja revelada ao médico ou cirurgido-dentista responséavel
pela emissao de diagndstico, efetuando as anotacdes e 0s registros necessarios;

controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e
registrando o consumo, para solicitar reposicao, quando necessario;

registrar e orientar servidores em sua area de atuacéo para apurar e registrar todos
os procedimentos executados no ambito de sua atuacdo, efetuando o lancamento e
registro em planilha propria, para possibilitar a cobranca ao SUS ou a outros 6rgaos
conveniados;

utilizar equipamentos e vestimentas de protecéo contra os efeitos dos raios x, para
seguranca da sua saude;

zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza,;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

observar normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo, acrescido do curso Técnico em Radiologia,
ministrado por instituicAo de formacdo profissional reconhecida ou escola técnica e
registro no respectivo Conselho de Classe;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos ,de planilha eletrbnica e de
internet.

5. Recrutamento:



Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressédo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:

Lei n.° 7.394, de 29 de outubro de 1985; e Decreto n.° 92.790, de 17 de junho de
1986.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



AREA OPERACIONAL

1. Classe:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descricao sintética:

Compreende o0s cargos que se destinam a executar servicos de copa, auxiliar no
preparo de refeicbes e realizar os servicos de limpeza nas diversas unidades da
Prefeitura, inclusive escolas, ambulatérios, consultérios médicos e dentarios, clinicas e
hospitais, bem como os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais
como varricdo de logradouros, capina e rocada de terrenos e tarefas auxiliares nos
trabalhos de: alvenaria; demolicdo e perfuracdo de rochas e pavimentos, carpintaria,
pintura, montagem e manutencdo de encanamentos, tubulacdo e demais condutos,
confeccao e conserto de pecas de madeira em geral, solda de pecas e ligas metélicas,
de plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama, e topografia, dentre outros.

3. Atribuicdes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas de copa:

preparar café, cha mate, suco, chocolate e lanches, e servir a servidores, visitantes e
autoridades;

servir 4gua e refrigerantes a visitantes, autoridades e servidores;

arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, Xxicaras, pratos, bules,
acucareiros e garrafas térmicas;

auxiliar no preparo de refei¢cdes, lavando, selecionando e cortando alimentos, de
acordo com orientacao recebida;

auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela
Prefeitura, a servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas.

b) guando no exercicio de tarefas de lavanderia:

lavar roupas simples, separando conforme cor e material, de forma a conservar os
tecidos;

utilizar os produtos quimicos adequados aos materiais, evitando danos;

passar roupas simples, observando o estado de conservacdo das mesmas e a
necessidade de uso de goma ou outros produtos;

verificar se h& pecas poidas, descoloridas, manchadas ou rasgadas,
separando-as para entrega a chefia, para providéncias;

realizar pequenos consertos nas roupas, como cerzidos, costuras simples,
colocacao de botdes ou alcas e outros definidos pela chefia;

controlar a entrada e a saida das pecgas;

apresentar, diariamente, relatorio das pecas recebidas para lavagem e passagem e
das pecas entregues limpas e passadas.

c) quando no exercicio de tarefas de limpeza:
percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas,



portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

realizar a limpeza, desinfeccdo e higienizacdo de todas as dependéncias dos
préprios municipais, bem como da sede da Prefeitura, da rodoviaria, das escolas, das
unidades de saude, dos ambulatérios, das policlinicas, dos hospitais e dos banheiros
publicos, entre outros, instalados ou que vierem a ser instalados, inclusive os locais
temporariamente instalados para eventos, seguindo, sempre, as normas de limpeza e
desinfeccao proprias de cada unidade ou conforme normas e determinacéo superior;

esfregar chao, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario,
no que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios, de modo a manter e
conservar os prédios municipais;

aplicar cera e lustrar chdo e méveis;

conservar banheiros e cozinhas; efetuar a reposicdo de materiais como sabdo,
sabonete, toalhas, panos de méo, de copa e de chéo, papel toalha e papel higiénico;

auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizacdo e desinfeccdo de vidracaria: frascos,
tubos de ensaios, balbes e outros, utilizados na area da saude, de acordo com
determinacao superior e observadas as normas determinadas para o setor;

auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizacdo dos laboratérios de
analises clinicas municipais, arrumando estantes, armarios e depdsitos, transportando,
entregando e descarregando materiais, observando cuidado com materiais e produtos,
de acordo com as normas do setor;

coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas
nos prédios municipais, ensaca-lo adequadamente, e efetuar a disposicéo final do lixo,
conforme orientacdo superior;

coletar o lixo hospitalar ou de ambulatérios, consultérios e outras unidades de saude,
ensacando-os adequadamente e realizando sua disposicao final, conforme orientacdo
especifica recebida.

d) quando no exercicio de tarefas tipicas da classe:

varrer ruas, pracgas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condicfes de higiene
e transito;

capinar terrenos e reas marginais para manutencao e conservagao de vias urbanas
e estradas;

incinerar ou fazer o despejo de lixo, entulhos, galhos de arvores, entulhos de capina
e outros em cacambas ou vazadouros;

limpar, raspar e lubrificar cagambas e depdsitos de lixo;

limpar e desentupir ralos, caixas de passagem, redes de distribuicdo de agua, coleta
de esgoto, de agua pluvial e bocas-de-lobo;

raspar e pintar meios-fios, pintar redutores de velocidade e troncos de arvores;

afixar sinalizacdo grafica em vias urbanas e estradas rurais, conforme orientacéo
recebida;

fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos,
caixas de areias, pogos e tanques;

abrir valas no solo, escavar fossos e pocos, extraindo terra, pedra e outros,
utilizando ferramentas manuais apropriadas;

auxiliar no assentamento de manilhas;

capinar e rocar terrenos e preparar areas para receber pavimentacdo ou
ensaibramento;

guebrar pedras e pavimentos;



auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas ou ensaibradas;

auxiliar na fabricacao de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos de cimento
ou barro;

auxiliar na construcado e montagem de palanques e andaimes, e outras obras;

transportar materiais de construcdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrucdes recebidas;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

substituir lampadas e fusiveis e efetuar manutencéao predial e consertos simples;

auxiliar nos trabalhos de limpeza e manutencdo de cemitérios e no preparo de
sepulturas, conforme orientacéo do profissional;

auxiliar nos trabalhos de limpeza do depdsito municipal, mantendo-o em condicéo de
perfeita higiene, bem como alimentar os animais, conforme orientagéo superior;

auxiliar no combate a vetores, conforme orientagéo recebida, aplicando substancias
quimicas, realizando a limpeza e remocéao de entulhos;

auxiliar em campanhas de combate a dengue, febre amarela, leishmaniose, raiva
animal e outras;

auxiliar na captura de animais em vias publicas e no encaminhamento dos mesmos
ao depdsito municipal ou a outros locais adequados;

realizar a limpeza da area a ser trabalhada, compactar solos e efetuar perfuracdes
ou demoligdes;

operar o martelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o, com a ajuda do
corpo, para manter o equilibrio e o fazer penetrar na pedreira ou solo até a
profundidade desejada;

selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a ser executado;

substituir as brocas, retirando as gastas e colocando outras maiores, a medida que
aumenta a profundidade da perfuracéo;

guardar o martelete e seus acessoérios, apds a execucdo dos trabalhos de
perfuracao;

zelar pela conservagdo do martelete, limpando-o e lubrificando-o periodicamente,
para manté-lo em perfeitas condi¢des de funcionamento;

efetuar pequenos reparos no equipamento que ndo requeiram conhecimentos
especiais ou comunicar o defeito a chefia imediata, quando necessitar de consertos
mais complexos;

auxiliar nos trabalhos de topografia, como: dar mira e bater estaca, localizar, com
balizas, pontos de alinhamentos topograficos, nivelar com instrumentos de topografia,
armar e desarmar o0s instrumentos topograficos de trabalho e zelar por sua
conservagao.

e) quando no exercicio de atividades de jardineiro:

preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza do
terreno, bem como covear e abrir valas, observando as dimensdes e caracteristicas
estabelecidas;

proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e
fazer as podas necessarias;

criar e embelezar jardins de pracas, parques e alamedas publicas, definindo a
escolha das plantas, flores e gramineas a serem utilizadas;

conservar e/ou orientar a conservagao de areas ajardinadas, irrigando, capinando,
cortando e removendo grama, arrancando ervas daninhas, procedendo a poda,
segundo necessidades e técnicas préprias;

preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrico em locais



determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material organico,
adubos e/ou corretivos e colocando-0s nos recipientes adequados;

plantar sementes de plantas ornamentais, exoticas, arbéreas ou frutiferas e
hortalicas em sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com material adequado
e regando-as, para germinacao;

plantar sementes de plantas nativas, para fins de recuperacao de areas degradadas;

repicar plantulas em recipientes ou locais adequados, para crescimento ou espera,;

observar as instrucdes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e
coroamento de mudas;

auxiliar em experiéncias que visem a germinacédo e o melhoramento de espécies de
vegetais;

executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizacdo e a andlise de
estudos experimentais;

acompanhar os aspectos fitossanitarios e de evolugcéo das espécies acondicionadas
em areas experimentais, sob orientacao superior;

demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos, visando o
espacamento adequado a cada tipo de cultura;

aplicar produtos fitossanitarios, mediante orientacao superior;

distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto a
espécie, qualidade e destinacdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de que
possa ser feito 0 acompanhamento técnico da evolugéo do cultivo;

plantar, adubar e podar arvores e plantas nativas, flores e grama, para conservacao
e ornamentacdo de pracas, parques e jardins, bem como de arvores para recuperacao
de areas degradadas;

operar moto-serra e rocadeira intercostal, conhecendo o mecanismo de partida do
motor, aceleragem e manuseio, verificar nivel de O6leo lubrificante e vistoriar as
maquinas, para manté-las em condi¢ces de funcionamento;

limpar, regularmente, carburadores, velas, platinados e filtros da moto-serra, verificar
o funcionamento da bomba de lubrificacdo da maquina, preparar a mistura de 6leo e
gasolina para o funcionamento do motor;

remover da moto-serra o tanque de 0leo, sabre e corrente, e proceder, sempre que
necessario, ao reajuste da corrente do sabre;

proceder ao engate do brago da rocadeira, efetuando aperto dos parafusos;

acoplar a rocadeira discos ou facdo, conforme a necessidade do servico a ser
executado;

executar corte ou poda de arvores, plantas rasteiras, aparo de grama e capim, entre
outras.

f) quando no exercicio de tarefas auxiliares de carpintaria, constru¢cdo em
alvenaria, calcetaria, instalagdes hidraulicas e elétricas, e pintura:

executar consertos simples em moveis, portas, janelas, esquadrias e outras pecas
de madeira, executando tarefas complementares, como lixar, passar cola e colocar
pregos, de acordo com a orientacdo do responsavel;

auxiliar na construcao de pontes de madeira ou concreto e de bueiros;

auxiliar na montagem de toldos, palanques, cabines e andaimes;

auxiliar no preparo de argamassa e na confeccao de pecas de concreto;

auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas, meios-fios e
tubos de concreto;

participar dos trabalhos de construcéo de lajes de concreto;

construir caixas de bocas-de-lobo e caixas de inspecao, sob supervisao;



auxiliar nos trabalhos para nivelamento das superficies a serem pavimentadas e
trabalhar com emulséo asfaltica;

auxiliar nos trabalhos de movimentacao e recuperacao de pavimentos;

auxiliar nos trabalhos de assentamento de pavimento, massa asfaltica e meio-fio,
entre outros;

carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servicos;

moldar bloquetes, mourfes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a
férma e o material adequado, e seguindo instrucdes predeterminadas;

auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidraulicos,
e na localizacdo e reparo de vazamentos em tubulacdes, encanamentos e demais
condutos hidraulicos;

auxiliar na instalacao de loucas sanitarias, caixas-d’agua, chuveiros e outros;

auxiliar no preparo de tintas e execucdes de tarefas relativas a pintura de superficies
externas e internas das edificacbes, muros, meios-fios e outros;

auxiliar nos trabalhos simples de instalacdes elétricas.

g) quando no exercicio de atividades auxiliares em estacfes de tratamento de
agua e esgoto:

dirigir a entrada de agua, abrindo valvulas e regulando e acionando conjuntos
motobombas, para abastecer os reservatorios;

auxiliar no tratamento da agua, adicionando quantidades determinadas de cloro,
amoniaco, cal ou outros produtos quimicos, conforme orientacéo recebida;

bombear a agua depurada, acionando 0s registros e valvulas, para passa-la as
tubulagdes principais e permitir sua distribuicdo;

efetuar a manutencao dos equipamentos, limpando depésitos e tanques de filtragem,
lubrificando os elementos das maquinas e executando pequenos reparos e regulagens,
para conserva-los em perfeito estado de funcionamento;

preparar e aplicar solu¢cdes quimicas para tratamento de esgoto, conforme
orientacao recebida;

auxiliar na operacao de maquinas destinadas a producédo de pedra britada, concreto,
asfalto, além de outros materiais utilizados em obras e servicos executados pela
Prefeitura;

introduzir, na maquina, os insumos a serem processados, conforme orientacao;

acompanhar o processamento da operagdo, controlando o funcionamento do
equipamento e operando valvulas, registros e torneiras, para certificar-se da qualidade
do material preparado;

descarregar o material preparado, manipulando os comandos proprios, para
possibilitar seu transporte e utilizacao;

limpar a maquina ao término de cada operacdo, bem como lubrifica-la
periodicamente, empregando graxas e 6leos especificos, para manté-la em bom estado
de funcionamento e conservagao;

fazer pequenos reparos na maquina que nao requeiram conhecimentos especiais.

h) quando no exercicio de atividades de portaria e de vigilancia de préprios
municipais:
fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracdes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;
verificar a entrada e saida de veiculos das areas destinadas a estacionamento,
admitindo somente aqueles que detenham autorizacéo oficial para estacionamento;
auxiliar os motoristas a estacionar, indicando o0s locais adequados e



auxiliando-os, quando necessario, a carregar e descarregar materiais;

fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizagdes para ingresso, identificando eventuais
situacdes suspeitas e pessoas estranhas e tomando as providéncias cabiveis para
garantir a seguranca do local;

solicitar documentos, efetuar as anotacdes, conforme orientacdo recebida, e
fornecer crachas de identificagdo a pessoas estranhas ao local de trabalho;

encaminhar servidores e visitantes aos locais desejados, mediante prévia consulta a
pessoa ou 0rgao que ira recepciona-los, indicando-lhes o caminho;

receber correspondéncias e encomendas, bem como entrega-las ao destinatario;

atender telefone e prestar as informacdes necessarias;

alertar servidores e ocupantes do prédio sobre qualquer fato ou circunstancia que
Ihes possa trazer prejuizo ou perigo;

fazer cumprir as normas e regulamentos do prédio, impedindo a entrada de animais,
pessoas com trajes inadequados e outros impedimentos previstos;

impedir a saida de maquinas, materiais e equipamentos do prédio sem a devida
autorizacao superior para transporte;

inspecionar corredores, patios, areas e instalacbes da unidade, verificando a
necessidade de limpeza, reparos, manutencdo da parte elétrica e hidraulica, para
solicitar 0s servigcos necessarios;

executar ou providenciar servicos de manutencdo geral, trocando lampadas e
fusiveis, efetuando pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os
reparos de bombas, caixas de agua, torneiras e outros, para assegurar as condi¢cdes
de funcionamento e seguranca das instalacées.

i) quando no exercicio de tarefas de lubrificacdo, lavagem de veiculos e de
borracharia:

verificar nivel e viscosidade de 6leo do carter, caixa de mudanca, diferencial e
demais reservatérios de Oleo para efetuar a complementacdo ou troca de o6leos de
veiculos, maquinas ou equipamentos;

retirar e limpar filtros que protegem os diferentes sistemas do motor;

lubrificar distribuidor, dinamo, alternados, bomba d’agua, sistemas de direcéo, freio e
outros, para tornar mais eficiente o funcionamento destes componentes;

lubrificar dobradicas, fechaduras e outras ferragens da carroceria, para eliminar
ruidos e prolongar a duracéo das pecas;

registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e quilometragem
percorrida, para fins de controle;

efetuar a lavagem geral em veiculos e maquinas, limpando a carroceria, motor e
partes internas, como estofamentos e tapetes, aplicando silicone ou 6leo similar para a
protecdo de estofamentos ou revestimentos em plasticos ou couro;

montar, desmontar e realizar consertos em camaras de pneus ou em pneus;

alinhar os pneus, conforme orientagdo recebida, e controlar a vida util dos mesmos,
efetuando os registros necessarios.

j) quando no exercicio de tarefas auxiliares de lanternagem e pintura de autos:
auxiliar no desmonte e montagem de veiculos ou maquinas, para trabalhos de
lanternagem;
cortar pecas apodrecidas ou enferrujadas, conforme orientacéo recebida;
retirar a pintura desgastada com solventes, raspadeiras ou jato de ar;
aplicar fitas adesivas e protecdo nas partes das maquinas ou veiculos que nao



deveréo receber pintura;
preparar lataria para receber pintura, lixando, emassando e aplicando anticorrosivo;
auxiliar no preparo e aplicagao de tintas;
polir superficies para dar-lhes brilho.

) atribuigdes comuns a todas as areas:

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

manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

auxiliar no transporte de materiais de construgcdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrucdes recebidas;

auxiliar no plantio, adubagem, irrigacao e colheita das hortas escolares;

auxiliar no recebimento e estocagem da merenda escolar, verificando, diariamente,
os prazos de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia
sua reposicao;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em
perfeitas condicbes de uso, bem como pela guarda e conservacao dos objetos
necessarios ao exercicio de suas atividades;

auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses,
aplicando substancias quimicas, conforme orientacdo, removendo entulhos e
realizando a limpeza de locais;

auxiliar em campanhas de vacinagéo;

respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

comunicar-se com 0 superior imediato e solicitar sua presenc¢a nos locais em que
houver problemas;

cumprir normas de seguranca, meio ambiente e saude;

utilizar equipamentos de protecdo definidos pela Prefeitura e de acordo com as
normas de seguranca do trabalho;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: 5° ano do ensino fundamental (antiga 42 série).

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressédo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:



jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracao.

1. Classe:
CALCETEIRO

2. Descricédo sintética:
Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados.

3. Atribuicdes tipicas:

recuperar pistas defeituosas, preenchendo afundamentos na pista e
recapeando-a, utilizando o material original para corre¢ao;

assentar meios-fios;

preparar massa asfaltica, observando a porcentagem de seus ingredientes;

preparar a pista a ser asfaltada, corrigindo defeitos e verificando a drenagem,;

aplicar massa asfaltica, espalhando o asfalto utilizando, conforme o caso, rastelo,
patrola ou orientando os operadores de maquina para aplicacéo;

executar trabalhos de manutencéo e recuperacédo de pavimentos;

providenciar o descarte dos residuos;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

comunicar-se com 0 superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em que
houver problemas;

utilizar equipamentos de protecdo definidos pela Prefeitura e de acordo com as
normas de seguranca do trabalho;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucéo: ensino fundamental completo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classe:
CARPINTEIRO

2. Descricao sintética:

Compreende o0s cargos que se destinam a executar servicos de construcao,
manutencdo, instalacdo, reforma e conservacdo de obras civis e prediais, incluindo
trabalhos em madeira e metal, distribuir, coordenar e orientar turmas de trabalho em
obras e servi¢cos publicos municipais.

3. Atribuicdes tipicas:

selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

confeccionar formas de madeira e metalicas, e forros de laje;

limpar e lubrificar formas metalicas;

construir e desmontar andaimes e prote¢cdes de madeira;

confeccionar estruturas de telhados;

tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado;

serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necesséarios a montagem da peca;

instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e
fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com orientacéo recebida;

instalar fechaduras, dobradicas, trancas e outros;

reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura,;

confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites
de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificacbes determinadas, bem
CoOmo supervisionar e executar o transporte de palcos;

confeccionar casas de madeira segundo especificacdo técnica e supervisdo do
responsavel pela obra;

realizar instalacdes ou reformas ou tarefas de manutencao em casas populares;

selecionar e armazenar materiais reutilizaveis;

planejar o trabalho, interpretar o projeto, o desenho e as especificacdes e preparar o
esboco do produto;

selecionar a madeira e os demais elementos necessarios, escolhendo o material
mais adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado;

serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necesséarios & montagem da peca;

confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados, em série ou sob medida;

preparar os materiais para pintura ou verniz,

instalar materiais de acabamentos, como laminados, fechaduras, dobradicas,
puxadores e outros;

lustrar méveis e assegurar-lhes perfeito acabamento;

reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura;



confeccionar, conservar, restaurar e instalar divisérias de madeira ou laminado nos
locais indicados;

confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritorio pertencente a Prefeitura;

revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e outros
materiais;

selecionar e armazenar materiais reutilizaveis;

selecionar e conferir a madeira a ser utilizada em seu trabalho;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

comunicar-se com 0 superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em que
houver problemas;

utilizar equipamentos de protecdo definidos pela Prefeitura e de acordo com as
normas de seguranca do trabalho;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcbes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental completo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacdo da profisséo:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classe:
COVEIRO

2. Descricéo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de manutencao, limpeza e
fiscalizacdo de cemitérios, bem como os relativos a sepultamentos.

3. AtribuicBes tipicas:

controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamento, exumacao e localizacao de sepulturas;

preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampéa-las, bem como
auxiliar na confeccéo de carneiros e gavetas, entre outros;

abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos
mesmos;

auxiliar nos servicos funerarios e no transporte de caixoes;

realizar o sepultamento;

exumar cadaveres, desenterrando restos humanos e providenciado a guarda das
ossadas, sob supervisao de autoridade competente;

trasladar corpos e despojos;

abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;

limpar, capinar e pintar o cemitério;

participar dos trabalhos de caiagdo de muros, paredes e similares;

comunicar-se com 0 superior imediato e solicitar sua presencga nos locais em que
houver problemas;

propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operacoes;

controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposi¢éo;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca,

cumprir normas de seguranca, meio ambiente e saude;

utilizar equipamentos de protecdo definidos pela Prefeitura e de acordo com as
normas de seguranca do trabalho;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: 5° ano do ensino fundamental (antiga 42 série).

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:



Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:
nao regulamentada

8. Jornada de Trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracéo.



1. Classe
ENCANADOR

2. Descricéo Sintética

operacionalizar projetos de instalacdo de tubulacbes, definindo seu tracado,
especificando, quantificando e inspecionando materiais a serem utilizados na
realizacdo de instala¢des hidraulica.

3. Atribuicbes Tipicas

a) quando no exercicio de atividades de bombeiro hidraulico:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico e
ndo metélico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de
furadeiras, esmeril, prensa, macarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar
a conducéo de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

instalar loucas sanitéarias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras partes
componentes de instala¢cdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e
ferramentas manuais;

instalar registros e outros acessoérios de canalizagdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacéo do sistema,;

realizar testes operacionais de presséao de fluidos e testes de estanqueidade;

proteger instalacfes e fazer manutencédo em equipamentos e acessorios;

instalar ou reformar instalacdes de casas populares;

localizar e reparar vazamentos;

manter em bom estado as instalac6es hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros.

b) quando no exercicio de atividades em estacdes de tratamento de agua e
esgoto:

operar as instalacdes de uma Estacido de Tratamento de Agua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada
ao uso doméstico e industrial;

dirigir a entrada de agua, abrindo valvulas e regulando e acionando conjuntos
motobombas, para abastecer os reservatorios;

efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de cloro,
amoniaco, cal ou outros produtos quimicos ou manipulando dispositivos automaticos
de admissao desses produtos, para depura-la, desodoriza-la e clarifica-la;

acionar os agitadores, manipulando seus mecanismos de comando, para misturar os
ingredientes;

separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatorio e fazendo a
agua circular pelas instalacdes de filtragem, para assegurar a completa depuracéo da
agua;

bombear a agua depurada, acionando 0s registros e valvulas, para passa-la as
tubulagdes principais e permitir sua distribuicao;

controlar o funcionamento da instalacdo, lendo as marcacbes dos marcadores e



indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de agua e outros
fatores;

efetuar a manutencao dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques de filtragem,
lubrificando os elementos das maquinas e executando pequenos reparos e regulagens,
para conserva-los em perfeito estado de funcionamento;

operar sistema de tratamento de esgotos, observando parametros preestabelecidos
e instrucdes superiores, para purificar rejeitos;

verificar as condi¢cdes de funcionamento dos equipamentos eletromecéanicos do
sistema de tratamento de esgotos, lendo a pressdo, vazdo, temperatura, tensédo e
outros, para tomar providéncias, se necessario, e registrar os valores encontrados;

preparar e aplicar solugcbes quimicas, observando pontos de aplicacdo, suas
dosagens e o0s parametros preestabelecidos, para manter o0s padrbes
fisico-quimicos e biolégicos;

controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e outros materiais de uso na
unidade, solicitando sua reposi¢cdo, quando necessario, para evitar interrupcdo no
tratamento;

verificar descargas de residuos, verificando sua procedéncia e destino, para aplicar
o tratamento adequado;

efetuar inspecdes de painéis de controle, verificando tensado, voltagem, bem como
leitura dos indicadores de corrente, temperatura e nivel de éleo de equipamentos e
instalagdes;

c) atribuicbes comuns a todas as areas:

comunicar-se com o0 superior imediato e solicitar sua presenc¢a nos locais em que
houver problemas;

propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operacoes;

controlar o material de consumo, ferramentas e equipamentos, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar reposicao;

manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execuc¢ao dos trabalhos,
utilizar e fazer os ocupantes da classe de Artifice de Obras e Servigcos utilizarem,
adequadamente, o equipamento protetor e as roupas que lhe forem determinadas
pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a
daqueles com quem trabalha;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢éo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca,

cumprir normas de segurancga, meio ambiente e saude;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinagéo superior, de acordo com as fungdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo:ensino fundamental completo;

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.



6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
7. Regulamentacéao da Profissao:

nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classe:
ENGENHEIRO

2. Descricéo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos e obras
civis de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.

3. AtribuicBes tipicas:

avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

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

elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacbes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e
efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores
imediatos para a aprovacao;

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

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

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

efetuar correcéo de projetos de construcdo e desdobramentos e unificacao de areas,
de acordo com o Codigo de Obras e demais Leis municipais;

proceder a expedicao de “habite-se”, verificando no local se as construgbes
seguiram os projetos aprovados;

participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e Leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano, para garantir um desenvolvimento
sustentavel para o Municipio;

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,

elaborar normas e acompanhar concorréncias;

acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificacfes técnicas determinadas e declarando o fiel
cumprimento do contrato;

analisar processos e aprovar projetos de loteamento, desmembramento, construcao,
reforma e legalizacdo quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como
or¢camento, cronograma, projetos de pavimentacao e energia elétrica, entre outros;

promover, quando couber, a regularizacdo dos loteamentos e condominios
clandestinos e irregulares;



aprovar projetos de construcdo, demolicdo ou desmembramento de areas ou
edificacdes particulares;

assessorar fiscais municipais, elaborando pareceres técnicos, orcamentos e pericias
em sua area de atuacdo, colaborando para o cumprimento da legislacdo urbanistica e
aumento da arrecadacao tributaria do Municipio;

participar, tecnicamente, da fiscalizacdo da execucdo de planos de obras de
loteamentos e condominios, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos
aprovados;

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

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como
acompanhar e/ou participar da execucao dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacdo dos recursos;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional;

executar outras tarefas, conforme determinagéao superior, de acordo com as fungdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Engenharia e registro no respectivo Conselho
de Classe;

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos e de planilha eletrbnica.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da profisséo:
Leis n.°®: 5.194, de 24 de dezembro de 1966; e 8.195, de 26 de junho de 1991; e
Resolucdo CONFEAA n.° 313, de 26 de setembro de 1986.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de trinta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classe:
ENCARREGADO DE SERVICOS

2. Descricao sintética:

Supervisiona atividades dos trabalhadores, coordenando-os e orientando-os, para
assegurar o desenvolvimento do processo de execu¢do dentro dos prazos e normas
estabelecidos, ou executa trabalho individual que depende de prazo e normas
estabelecidas

3. Atribuicdes tipicas:

distribuir tarefas e turmas de trabalho em servigos realizados pela Prefeitura,
supervisionando sua execuc¢ao de acordo com as ordens e instru¢des recebidas;

providenciar os materiais necessarios a execucdo dos servicos e distribui-los aos
Artifices de Obras e Servigos;

coordenar e orientar a execucédo das tarefas individuais, no que se fizer necessario,
treinando e aperfeicoando os trabalhos dos servidores sob sua supervisao;

controlar a utilizacdo e o consumo dos materiais e equipamentos empregados na
execucao dos servicos;

preencher formularios de controle de apropriacdo de méao-de-obra e relatérios de
frequéncia.

comunicar-se com o0 superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em que
houver problemas;

propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operacoes;

controlar o material de consumo, ferramentas e equipamentos, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar reposicao;

manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execuc¢ao dos trabalhos,
utilizar e fazer os ocupantes da classe de Artifice de Obras e Servigos utilizarem,
adequadamente, o equipamento protetor e as roupas que lhe forem determinadas
pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a
daqueles com quem trabalha;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca,

cumprir normas de seguranca, meio ambiente e saude;

orientar os servidores quanto ao uso dos equipamentos de seguranca,

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucéo: ensino fundamental completo;

5. Recrutamento:



Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da Profissao:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classe:
FISCAL DE OBRAS

2. Descricédo sintética:
Compreende os cargos gue se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das Leis,
regulamentos e normas municipais.

3. AtribuicBes tipicas:

realizar a fiscalizacdo externa, coligindo, examinando, selecionando e preparando os
elementos necessarios a acao fiscalizadora,

submeter ao técnico da area os projetos para licenciamento de obras publicas e
particulares para construcao;

fiscalizar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalacfes sanitarias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de informar processos de concesséao de carta de habitagcao (“habite-se”);

inspecionar o licenciamento de construgdo ou reconstrucdo, notificando,
embargando ou autuando as que nao estiverem providas de competente autorizacao
ou que estejam em desacordo com o autorizado;

embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

embargar obras que estejam em desacordo com as nhormas vigentes ou com 0O
projeto licenciado para construcéo, conforme orientacdo do técnico da area,

fiscalizar a colocagédo de andaimes e tapumes nas obras em execuc¢éo, bem como a
carga e descarga de material na via publica;

verificar a existéncia de “habite-se” nos iméveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecfes e vistorias
realizadas em sua jurisdicao;

fiscalizar a execucéo de reformas de proprios municipais;

verificar, sob supervisdo, alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como
verificar se todas as especificacbes dos mesmos estdo cumpridas;

intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relacdo aos violadores das Leis, normas e regulamentos concernentes as obras
publicas e particulares;

informar processos para emissao, pelo técnico da area, das licencas previstas pela
regulamentacao urbanistica do Municipio, tais como licenca para ligacédo provisoria de
agua e licenca para ligagéo de luz em areas verdes, dentre outras;

informar aos oOrgados competentes dados relativos a construcdo, demolicdo e
legalizagdo de imoveis e outros que se defronte quando em exercicio de atividade de
fiscalizagao;

emitir certiddes de existéncia e de demolicdo de imodveis, procedendo ao levantamento
cadastral do imével na Prefeitura, bem como ir ao local onde o imével est4 cadastrado para
certificar-se, pessoalmente, da sua existéncia ou demoli¢ao;

fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade, impedindo sua ocupacéo;

fiscalizar a abertura de loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas,
verificando se as mesmas estédo de acordo com a legislacdo urbanistica do Municipio e
com os projetos apresentados, sob supervisédo do técnico da area;



vistoriar e fiscalizar, juntamente com técnicos e fiscais de outras areas, construcoes
industriais e comerciais, informando sua situacdo para analise do técnico da area para,
se necessério, proceder ao embargo, notificacdo e autuacdo daqueles em desacordo
com projetos apresentados ou legislacdo em vigor;

informar, no ambito de sua atuacg&o, processos de pericias técnicas para avaliagdo
de iméveis, levantando os valores de mercado e valendo-se da legislacdo em vigor
para estimar valores para efeito de célculo do ITBI,

participar, juntamente com técnicos da area, das revisdes e atualizacbes do cadastro
técnico imobiliario e fiscal, para efeito de avaliacdo e revisdo de valores venais, para
efeito de célculo do IPTU;

atender e orientar o contribuinte, informando sobre impostos, processos,
cumprimento da legislacdo municipal e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo dos
cadastros fiscal e urbanistico;

informar aos 6rgdos competentes dados relativos a constru¢do, demolicdo e
legalizagdo de imoveis e outros que se defronte quando em exercicio de atividade de
fiscalizacao;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes tipicas da
classe;

instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauracao de processos ou apuragao de
dendncias e reclamacdes;

lavrar autos de infracdo e apreensao, bem como termos de exame de escrita, fianca,
responsabilidade, intima¢do e documentos correlatos;

propor a realizacdo de inquéritos e sindicAncias que visem salvaguardar o0s
interesses da Fazenda Municipal;

realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizacdes
efetuadas;

contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as for¢cas de policiamento,
sempre que necessario;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagcéo, tornando-os mais eficazes;

articular-se com fiscais de outras areas, para fazer cumprir a legislacdo municipal,

manter-se atualizado sobre as legislacdes de posturas, vigilancia sanitaria e de
obras do Municipio e com as legislacdes ambiental, tributaria, econémica e financeira
da Unido, do Estado e do Municipio;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos a sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares;

participar de estudos sobre situagBes e/ou problemas identificados na area de
fiscalizagao, opinando, oferecendo sugestoes;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

5. Requisitos para provimento:



Instrucdo: ensino médio completo;

Outros requisitos: conhecimento da legislacdo na sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica; habilitacdo para
conducao de veiculos (categoria B) e/ou de motos (categoria A);

6. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

7. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

8. Regulamentacéao da profisséo:
nao regulamentada.

9. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classe
FISCAL DE POSTURAS

2. Descricéo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das Leis,
regulamentos e normas municipais.

3. Atribuicfes Tipicas

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
Servigos que prestam;

verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que nao possuam a documentacgao exigida,;

verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos
estéticos;

inspecionar o funcionamento de feiras livres e de mercados publicos, verificando o
cumprimento das normas relativas a localizacdo, a instalacdo, ao horario e a
organizacdo e outros aspectos regulamentados por Leis, normas ou atos proprios;

verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de andncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes e vitrines;

verificar o horario de abertura e fechamento do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmécias;

verificar, além das indicacfes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a
fabricacdo, manipulacéo, ao depdésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e
uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;

apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e logradouros
publicos;

verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento
de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

verificar as violagcdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes e bandas de musica, entre outras;

fiscalizar os servicos prestados pelas concessionarias de &gua, luz, telefone e
outros, fiscalizando a localizagdo de estacdes, antenas, estado de conservagédo de
postes, fiacado e equipamentos;

acompanhar e emitir licengca, quando for o caso, para a realizagdo de obras de
reparo, manutencdo e ampliacdo dos servicos concedidos em logradouros publicos
municipais;

examinar as papeletas referentes a horarios dos veiculos, verificando os registros



nelas efetuados, para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

investigar a existéncia de veiculos clandestinos de transporte coletivo, interditando
sua circulagao;

fiscalizar os equipamentos de seguranca dos veiculos de transporte coletivo;

fiscalizar a tarifa de passagens, para assegurar-se da correcdo da cobranca;

tomar as medidas cabiveis em relacao a irregularidades observadas nos servigos de
transportes existentes no Municipio, procedendo de acordo com as disposi¢cdes
contidas na legislagdo municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servicos
prestados a populacdo e a seguranca dos mesmos;

fazer os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, para informar a
empresa ou ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos servigos;

fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as
exigéncias referentes a limpeza, colocacao de letreiros e placas indicativas, ao perfeito
estado de vidros, portas e lataria, para assegurar-se das condi¢fes ideais de transporte
dos passageiros;

fiscalizar a frequéncia de horéarios dos 6nibus, vans e outros, de acordo com 0s
documentos e ordens de servico;

fiscalizar o nimero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar lotacdo
demasiada;

propor a criacdo de novas linhas e roteiros;

atender e orientar o contribuinte, informando sobre impostos, processos,
cumprimento da legislacdo municipal e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagcdo dos
cadastros fiscal e urbanistico;

informar aos Orgdos competentes dados relativos a construcdo, demolicdo e
legalizagdo de iméveis e outros que se defronte quando em exercicio de atividade de
fiscalizacao;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicées tipicas da
classe;

instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauragdo de processos ou apuracao de
denuncias e reclamacoes;

lavrar autos de infracdo e apreensao, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimagao e documentos correlatos;

propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagbes
efetuadas;

contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as for¢cas de policiamento,
sempre que necessario;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagao, tornando-os mais eficazes;

articular-se com fiscais de outras areas, para fazer cumprir a legislacdo municipal;

manter-se atualizado sobre as legislacdes de posturas, vigilancia sanitaria e de
obras do Municipio e com as legislacdes ambiental, tributaria, econémica e financeira
da Unido, do Estado e do Municipio;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de
atuacao;



redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos a sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares;

participar de estudos sobre situagbes e/ou problemas identificados na éarea de
fiscalizagao, opinando, oferecendo sugestoes;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

5. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo;

Outros requisitos: conhecimento da legislacdo na sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica; habilitacdo para
conducéo de veiculos (categoria B) e/ou de motos (categoria A);

6. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

7. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressado: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

8. Regulamentacédo da profisséo:
nao regulamentada.

9. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classe:
MOTORISTA

2. Descricéo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de transporte de
passageiros, escolares e pacientes, bem como veiculos de transporte de carga.

3. AtribuicBes tipicas:

dirigir automdveis, caminhonetes, veiculos de transporte de passageiros,
microbnibus, 6nibus para transportes de escolares e demais passageiros, caminhdes e
demais veiculos automotores de transporte de carga, bem como dirigir ambulancias
para transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente ou ndo, dentro ou
fora do Municipio;

verificar diariamente as condigcbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: calibragem e condicdo dos pneus e do pneu sobressalente, 4gua do
radiador, bateria, nivel de 6leo do freio e do motor, sinaleiros, freios, embreagem, farois
e abastecimento de combustivel;

receber e verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa e em
ordem e devolvé-la a chefia imediata, quando do término da tarefa;

zelar pela segurancga dos passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso
de cintos de seguranca;

zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis
na prevencao ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

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

entregar documentos, encomendas, e outros, certificando-se de que o destinatario
receba o material, registrando e colhendo assinaturas no livro de protocolo, quando
couber;

transportar autoridades, convidados da Prefeitura e servidores, verificando o melhor
trajeto para chegar ao destino e observando os horéarios, normas de seguranca e de
cortesia e mantendo sigilo sobre os assuntos tratados pelos passageiros durante o
transporte;

dirigir ambulancia para transporte de pacientes que necessitam de atendimento
urgente ou nao, dentro ou fora do Municipio, observando os cuidados necessarios com
0S pacientes no transporte e na entrada e saida da ambulancia;

verificar se o paciente foi acolhido no hospital ou unidade de atendimento a que se
destinou e providenciar, caso ndo tenha sido, sua remocgao para outra unidade,
comunicando-se, previamente, com o profissional competente para receber
orientacoes;

fazer pequenos reparos de urgéncia, inclusive troca de pneus;

providenciar, imediatamente, o conserto do pneu danificado;

solicitar reboque ou socorro para o veiculo, quando se fizer necessario;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, em condi¢cdes de uso e limpeza,
levando-o & manuteng&o, sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e de manutencao preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, elaborando a parte



diaria do veiculo e entregando-a ao Diretor de Departamento de Transporte, ao final da
jornada de trabalho;

recolher o veiculo ap0s o servi¢o, deixando-o corretamente estacionado e trancado;

conduzir os servidores da Prefeitura, a lugar e em hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

observar a apresentacdo pessoal, inclusive uso de uniforme, segundo as normas da
Prefeitura;

responsabilizar-se pelo bom estado do veiculo, comunicando imediatamente ao
Diretor do Departamento de Transportes qualquer defeito ou avaria,

conferir se os documentos do veiculo e o cartdo de seguro estdo no veiculo, antes
de iniciar o trabalho;

acatar as mudancas de lotacéo realizadas pelo seu chefe superior imediato;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino fundamental completo;

Outros requisitos: habilitacdo, comprovada em prova pratica, para conducdo de
veiculos,habilitacdo na categoria “D”.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacdo da profisséo:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1. Classe: )
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. Descricao sintética:

Compreende o0s cargos que se destinam a operar maquinas, tais como patrol,
retro-escavadeira, pa mecanica, pa carregadeira, trator de esteira, trator agricola,
caminhdo munck, rolo compactador e outras maquinas montadas sobre rodas ou
esteiras e providas de implementos auxiliares, que servem para nivelar, escavar, mexer
ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. AtribuicBes tipicas:

operar patrol, retro-escavadeira, pa mecanica, trator de esteira, trator agricola,
caminhdo munck, rolo compactador, motoniveladoras, carregadeiras e outras maquinas
pesadasos e reboques, para execucdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, escavacdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagdo, asfaltamento, desmatamento, destocamento e limpeza, retirada de
cascalhos e conservacéao de vias;

conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcao, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

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

zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os ajustes necessérios, a fim de garantir sua correta execucao;

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

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

efetuar reparos, 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, depois de executados, efetuar os testes necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle
da chefia;

responsabilizar-se pelo bom estado do veiculo, comunicando imediatamente ao
Diretor do Departamento de Transportes qualquer defeito ou avaria;

conferir se os documentos do veiculo e o cartdo de seguro estdo no veiculo, antes
de iniciar o trabalho;

acatar as mudancas de lotacéo realizadas pelo seu chefe superior imediato;

observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucéo: ensino fundamental completo;

Outros requisitos: curso de conducgédo de veiculos pesados, ministrado por instituicdo
de formacao profissional ou por fornecedores de equipamentos pesados (o0 curso de



especializacdo podera ser substituido por experiéncia minima de trés anos no exercicio
de atividades similares as descritas para a classe); habilitacdo para a conducédo de
veiculos na categoria D.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacéao da Profissao:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracéo.



1.Classe
PEDREIRO

2. Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a trabalhadores na construcdo civil; sao
executores de projetos de engenharia.

3.Atribuicdes Tipicas

organizar e preparar o local de trabalho na obra;

executar servigos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de alvenaria;

construir fundacdes e alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a
base de estruturas de alvenaria, como paredes, muros e construcdes similares;

assentar tijolos, colocar contrapiso e revestimentos de ladrilhos, azulejos, pedras e
outros materiais (tais como paralelepipedos e bloquetes);

revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacbes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

construir, conservar e reformar, segundo orientacéo, casas populares;

construir caixas d'dgua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de
concreto, para colocacéo de bocas-de-lobo;

construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praca, divisores de faixa
de transito de automéveis, utilizando férmas proprias e materiais especificos;

preparar a mistura dos insumos necessarios a confeccdo de pecas pré-moldadas,
acionando o mecanismo de maquinas proéprias;

executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;

montar tubulacdes para instalacdes elétricas;

interpretar croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificacbes
pré-determinadas;

selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagdes ou instrucdes recebidas,
para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina
propria, para obter os diversos componentes da armacao;

curvar vergalhbes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armagoes;

montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para
construir as armagoes;

introduzir as armagdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

montar e aplicar armacoes de funcgdes, pilares e vigas;

moldar corpos de prova;

executar servi¢os hidraulicos e sanitarios;

executar servigos de manutencao e construcdo de telhados;

comunicar-se com 0 superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em que
houver problemas;

propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operacoes;

controlar o material de consumo, ferramentas e equipamentos, verificando o nivel



de estoque para, oportunamente, solicitar reposicéo;

manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos trabalhos,
utilizar e fazer os ocupantes da classe de Artifice de Obras e Servigos utilizarem,
adequadamente, o equipamento protetor e as roupas que lhe forem determinadas
pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protecdo e a
daqueles com quem trabalha;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca,

cumprir normas de seguranca, meio ambiente e saude;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as fungces
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental completo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacdo da Profissao:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1.Classe
PINTOR

2.Descricdo Sintética
Compreende os cargos que se destinam a trabalhadores na construcéo civil; aplicacéo
de tinta em todas as partes da obra civil.

3. Atribuicbes Tipicas

executar servigcos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos, asfalto e outras
superficies;

limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados
para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

raspar chdo com maquina propria e aplicar selador acrilico;

retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta,;

preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e
secantes em proporc¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando
pincéis, rolos ou pistola;

pintar esquadrias, portas, janelas, portdes, moéveis e outros de ferro, aluminio ou
madeira, utilizando as técnicas adequadas, aplicando seladores, anticorrosivos, massa,
tintas ou vernizes, lixando e utilizando o nimero de deméos necessarias para obter o
efeito desejado;

executar servicos de pintura em casas populares;

colar forracbes de interiores, tais como papel de parede, carpetes e férmicas, entre
outros;

examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ao tipo
e a disposicao das letras, tracos e outros detalhes;

desenhar os sinais de transito, tracando contornos ou transportando-os do original,
para orientar a pintura,

misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes ou secantes, observando
as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos ou
eguipamento de ar comprimido, para produzir sinais de transito;

coordenar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando maquina especifica,
para orientar o transito;

pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas
comemorativas ou indicativas, conforme orientacdes recebidas;

fazer moldes vazados, segundo orientacéo recebida, para posterior pintura,

fazer decalques, seguindo técnica propria e instrucao recebida;

comunicar-se com 0 superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em que
houver problemas;

propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operacoes;

controlar o material de consumo, ferramentas e equipamentos, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar reposicao;

manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos trabalhos,
utilizar e fazer os ocupantes da classe de Artifice de Obras e Servicos utilizarem,



adequadamente, o equipamento protetor e as roupas que lhe forem determinadas
pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a
daqueles com quem trabalha;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigcos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca,

cumprir normas de seguranca, meio ambiente e saude;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo;

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacgéo da Profisséo:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1.Classe
SERRALHEIRO

2.Descricdo Sintética
Confeccionar, preparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal
como aco, ferro galvanizado, cobre, estanho, latdo, aluminio e zinco.

3. Atribuicbes Tipicas

recortar, modelar e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos e néo ferrosos
para fabricar esquadrias, portas, janelas, grades, vitrais e pecas similares e estruturas
de palcos, telhados e outros;

instalar portas, janelas e outros artefatos de metal em prédios da Prefeitura ou casas
populares;

auxiliar em trabalhos simples de solda, corte, reparo e outras atividades relativas a
solda de pecas e ligas metalicas;

auxiliar no desmonte ou montagem de pecas ou estruturas metalicas a serem
soldadas;

preparar pecgas para soldagem, limpando-as e lixando-as, conforme orientagao
recebida;

aguecer o metal escolhido para possibilitar o forjamento, conforme orientagao
recebida;

auxiliar em trabalhos simples de forja, reparando objetos de metal para
devolver-lhes as formas originais;

preparar pecas simples nas maquinas de tornaria, desbastando, aparando e
modelando, conforme orientacao recebida;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo;

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacgéo da Profisséo:
nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administragao.



1.Classe
TECNICO AGRICOLA

2. Descricéo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater técnico relativas
a programacao, execucdo e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais
e definitivos de plantas diversas.

3. Atribuicbes tipicas:

organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de novas
técnicas de tratamento e cultivos gerais;

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em &reas verdes do Municipio, a
populacdo e os participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e recolhendo
amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de desmatamento,
balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de
formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio,
verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacfes para sua melhoria ou
colhendo materiais e informacdes para estudos que possibilitem recomendacfes mais
adequadas;

auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros,
areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer
subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencdo das mesmas;

orientar sobre a aplicacédo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada caso, instruindo
guanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstracées
praticas para sua correta utilizacao;

proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
analise;

orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de
cultura;

orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construgdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e
doencas;

orientar procedimentos de biosseguridade, recomendando o uso racional, o
isolamento de éareas a pessoas e animais, a destinacdo final e desinfeccdo de
embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando do uso de agrotoxicos e
medicamentos veterinarios;

manejar a reproducdo de animais, através de inseminacdo, sincronizacdo e
cruzamentos, formular racdes de animais, auxiliar nos partos dificeis e na realizacédo de
necropsias de animais;

promover 0 manejo zootécnico, adequando a espécie ao ambiente, cuidar de recém
nascidos, sexar animais e identificad-los (ferro, tatuagem, brinco, chips), separar animais
por categorias e ragas, participar do corte de rabos, castracdo, descorneamento,
casqueamento, tosqueamento, debicamento e outras atividades relativas ao trato de
espécies animais para producéo;

orientar e supervisionar a desinfeccédo de instalagbes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes, etc.), pesar e medir animais;



participar das atividades de vacinacao, ministrar medicamentos prescritos e

auxiliar no tratamento de ferimentos e na realizacéo de cirurgias;

orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

promover reunifes e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a
adocdo de praticas hortifrutigranjeiras e agropecuarias, recomendando técnicas
adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizagéo, reportando-se a resultados
obtidos em outros locais, a fim de criar condicBes para a introducdo de praticas de
cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens, cultivo e
estocagem de graos e forrageiras destinadas a alimentacéo animal;

orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo de criacdo animal;

orientar produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem
de produtos agropecuérios, levando em consideracdo a localizacdo e 0s aspectos
fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem
como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais
abidticos, biéticos e outros, para fins de estudo;

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacéo e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a
melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execucéo de
projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre
sua validade;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e
no campo, medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os,
anotando os dados em formularios proprios para subsidiar posterior analise e
comparacao de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as
condi¢des de conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagoes;

participar da realizacdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem
como atuar como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a
populacdo em geral;

zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao
Municipio;

participar do planejamento e da execugdo de feiras e exposicdo de produtos
agropecuarios, convidando expositores, definindo locais de realizagdo e
proporcionando a infra-estrutura necessaria a sua realizacdo, contatando profissionais
diversos, inclusive na area de divulgacéo e propaganda;

requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencéo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisi¢do de materiais utilizados na execuc¢éo dos servicos;

zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda,

orientar e treinar os servidores que o0 auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.



4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo acrescido de curso de Técnico Agropecuario
ministrado por instituicAio de formacdo profissional reconhecida ou curso
profissionalizante e registro no respectivo Conselho de Classe;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos e de planilha eletrbnica;
habilitacdo para a condugéo de veiculos, na categoria A ou B.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, através de concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacédo da profisséo:

Lei n.° 5.692, de 11 de agosto de 1971; e Resolugdo CONFEAA n.° 262, de 28 de
julho de 1979.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1.'Classe:
TECNICO ELETRICISTA

2. Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a orientar e executar as tarefas de carater
técnico relativas a instalagcdo e a manutencao de redes e sistemas elétricos.

3. Atribuicdes tipicas:

planejar servicos elétricos e realizar instalacdes de alta e baixa tenséo;

instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacdes técnicas e instrucdes
recebidas;

instalar iluminacdo e outros servigos elétricos, inclusive auxiliando ou procedendo a
servicos de sonorizagdo, em pracas, parques de exposi¢cdes e outros para realizacao
de eventos promovidos pela Prefeitura;

realizar os servicos de eletricidade para a instalacdo de seméforos, pardais e outros
auxiliares na organizacéo do transito municipal;

instalar antenas para televiséo;

realizar instalacdes elétricas ou reformas em casas populares;

testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

testar circuitos de instalacBes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para
detectar as partes defeituosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalacbes elétricas em condicbes de
funcionamento;

elaborar estudos e projetos para instalacdo e manutencdo de sistemas elétricos,
coletando dados, aplicando as normas técnicas, analisando a dificuldade para
execucao do projeto, executando esbocos e desenhos e dimensionando 0s circuitos
eletroeletrénicos a serem utilizados;

aplicar a tecnologia adequada a cada projeto, dimensionar componentes, efetuar as
especificacdes técnicas e dimensionar custos;

utilizar técnicas estatisticas para previsdo de falhas e elaborar a documentacéo
técnica do projeto utilizando os softwares especificos;

executar projetos de instalagdo e manutencado, seguindo as especificagdes técnicas,
solucionando problemas, cumprindo o cronograma fisico-financeiro ajustado e
colocando em operacéo (star-up),

operar sistemas elétricos, seguindo instru¢bes e procedimentos, supervisionando
sistemas de geracgdo, transmissdo e distribuicdo, bem como supervisionando o
funcionamento dos equipamentos;

manobrar os equipamentos do sistema, restabelecer seu funcionamento em fungao
de ocorréncias, analisar o desempenho dos sistemas elétricos, fornecer informacdes
para manutencgao e atualizar a base cadastral,

identificar a necessidade de manutencédo, definir prioridades, diagnosticar o
desempenho dos equipamentos, realizar manutencdes preventiva e corretiva;

realizar medicbes de grandezas elétricas, executar ensaios e avaliar seus
resultados;

planejar e instalar a rede elétrica no quadro principal, a partir das normas e padrdes



estabelecidos pela CEMIG;

supervisionar ou proceder a troca de fusivel retardado (NH), lampadas e reatores;

redistribuir a rede, efetuando seu dimensionamento, visando a prote¢cao da mesma,

supervisionar ou instalar disjuntores, bases de tomada e fio-terra;

supervisionar ou instalar grau provisorio, para atendimento de necessidades
especificas;

realizar célculos de poténcia para testar resisténcia de fiacdo existente ou para
projetar novas instalagoes;

projetar instalacdes elétricas para proprios municipais ou para edificacdes
construidas pela Prefeitura;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

zelar pela manutencéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho, providenciar primeiros
socorros, orientar auxiliares quanto ao uso de equipamentos de protecao individual e
coletivo, aplicar normas gerais e especificas de seguranca, identificar riscos de
acidentes, participar de atividades promovidas pela CIPA, propor solu¢des e medidas
visando a seguranca;

executar outras tarefas, conforme determinacéo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo acrescido de curso Técnico em Eletricidade ou
Eletrotécnica, ministrado por instituicdo de formacao profissional reconhecida ou curso
profissionalizante;

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:
Lei n.° 5.692, de 11 de agosto de 1971; e Resolucdo CONFEAA n.° 262, de 28 de
julho de 1979.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir
escalas de plantédo, conforme a necessidade da Administragao.



1.'Classe:
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

2. Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar a politica de salde e seguranca do
trabalho e a analisar e recomendar medidas de prevencao e controle de acidentes.

3. Atribuicdes tipicas:

diagnosticar as condicdes gerais de salde e seguranca do trabalho na Prefeitura,
analisando tecnicamente as condicdes ambientais de trabalho, comparando e
avaliando a situacdo atual com os referenciais legais;

participar, juntamente com técnicos da area, da formulacdo de uma politica de saude
e seguranca do trabalho, demonstrando o impacto econédmico de sua implantacéo,
desenvolvendo proposta de um sistema de gestdo em saude e seguranca do trabalho e
participando dos trabalhos de elaboracéo ou revisdo das normas reguladoras;

divulgar, na Prefeitura, a politica de salude e seguranca do trabalho, coordenando
projetos com equipes multidisciplinares, acompanhando sua implantacao,
estabelecendo programas e fixando metas e procedimentos de melhoria;

identificar varidveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente, através de inspecdes, analise preliminar de risco, elaboracdo de laudos
ambientais e outros procedimentos técnicos, de forma a eliminar ou reduzir, ao
maéaximo, doencas profissionais e ambientais e acidentes de trabalho;

desenvolver a¢cdes educativas em todos os setores da Prefeitura, orientando quanto
a necessidade, importancia e obrigatoriedade do uso de equipamentos de protecdo
individuais e coletivos;

participar de reunides da CIPA, auxiliando sua atuacao e orientando no que couber;

participar de pericias e de fiscalizacbes, quando necessario;

gerenciar toda a documentacao da area de saude e seguranca do trabalho;

investigar e analisar acidentes, estudando formas e meios para prevencao dos
mesmos;

elaborar levantamentos e demonstrativos estatisticos em sua area de atuacao;

ministrar palestras, organizar seminarios, orientar industria, comércio e servicos do
Municipio quanto a medidas de protecéo a saude e de seguranca do trabalho;

organizar simulacdo de evacuacao de prédios municipais em possiveis situacdes de
incéndios e catastrofes;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda,

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo acrescido de Curso Técnico em Seguranca do
Trabalho, ministrado por instituicdo de formacéo profissional reconhecida;

Outros requisitos: dominio da legislacdo em sua area de atuacdo, nocdes de
estatistica e conhecimento de processador de textos e de planilha eletrdnica.

5. Recrutamento:



Externo: no mercado de trabalho, através de concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:
Lei n.° 7.410, de 27 de novembro de 1985; e Decreto n.° 92.530, de 9 de abril de
1986.

8. Jornada de trabalho:
jornada de trabalho tipica de quarenta horas e quatro semanais, podendo exigir
escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



1.'Classe: B
TECNICO EM EDIFICACOES

2. Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares na elaboracéo de
estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar a execucao de
obras de construcéo civil.

3. AtribuicBes tipicas:

auxiliar na preparacao de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e
na fiscalizacdo de obras da Prefeitura;

preparar estimativas de quantidade de materiais e méo-de-obra, bem como calcular
0S respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracédo de propostas
de execucéao de obras;

participar da elaboracéo de estudos e projetos de engenharia;

participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificacoes, a fim de orientar os trabalhos de execu¢cdo e manutencao de obras da
Prefeitura;

coordenar e instruir equipes de trabalho na execucédo de projetos de campo;

controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar
se estdo dentro das especificacbes técnicas requeridas;

proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificacdes de qualidade e seguranca;

proceder a pré-analise de projetos de construcao civil;

realizar estudos em obras, efetuando medicbes, calculos e analises de solo,
segundo orientacdo do engenheiro responsavel;

realizar medicao de servicos e materiais, de acordo com os cronogramas das obras,
para verificagdo das etapas contratuais;

acompanhar a execucado de ensaios e testes de laboratério relativos a andlise de
solo e & composicao de massa asféltica para os trabalhos de pavimentacgéo;

preparar registros e relatérios periodicos, indicando os trabalhos realizados e as
ocorréncias relevantes;

realizar medicao de servicos e materiais, de acordo com 0s cronogramas das obras,
para verificagdo do cumprimento das etapas contratuais;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras tarefas, conforme determinacgéo superior, de acordo com as funcoes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Edificacdes,
ministrado por instituicAio de formagdo profissional reconhecida ou curso
profissionalizante e registro no respectivo Conselho de Classe;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, de planilha eletrbnica,
uso de internet, e dominio do software Computer Aided Design (CAD) e de uso de
plotter; habilitacdo para a condugéo de veiculos, na categoria B.



5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o grau de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

7. Regulamentacao da profisséo:

Lei n.° 5.692, de 11 de agosto de 1971; e Resolugcdo CONFEAA n.° 262, de 28 de
julho de 1979.

8. Jornada de trabalho:

jornada de trabalho tipica de quarenta horas semanais, podendo exigir escalas de
plantdo, conforme a necessidade da Administracao.



