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LEI COMPLEMENTAR N.° 05 DE 15 DE OUTUBRO DE 2007

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA
E REMUNERACAO DOS SERVIDORES DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO MUNICIPIO DE
RIO PARDO DE MINAS,

A Cémara Municipal de Rio Pardo de Minas APROVA, e eu, ANTONIO PINHEIRO DA
CRUZ, Prefeito Municipal, SANCIONO a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS
CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS

Art. 1°. Esta Lei Complementar dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo dos
Servidores da Administragiio Direta do Municipio de Rio Pardo de Minas, com base no regiix'he
juridico estatutario e nos seguintes principios e valores:

[ - valorizagdo do servidor municipal como condigdo essencial para o sucesso de uma politica de
atendimento & populagdo com qualidade e eficiéncia;

IT - promogdo funcional na carreira de acordo com a formagdo e qualificagdio profissional do

servidor ¢ a avaliagao do seu desempenho;

Art. 2° - As atividades administrativas permanentes da Administragio Direta, nas Autarquias e
nas Fundagdes Publicas do Municipio de Rio Pardo de Minas — MG, serfio exercidas por
Servidores Pablicos ocupantes de cargos publicos, em carater efetivo ou em comissio e de
Servidor em fungao piblica, desde que estabilizado na forma da Lei.

§ 1° - A Administragio superior municipal compreendera os cargos destinados a0s orgaos de
assessoria, diregao e planejamento, previstcs nesta Lei Complementar.

§ 2° - As relagBes de trabalhe existentes entre os Servidores Pablicos Municipais e o Municipio
de Rio Pardo de Minas— MG, reger-se-do pelo Regime Juridico Unico.

§ 3° - As relagBes de trabalho existentes entre os Servidores Publicos Municipais da Educacio ¢
a Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas— MG, reger-se-do pelo Plano de Cargos, Carreiras

e Vencimentos do Magistério da Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas.



TITULO 11

DO PLANO DE CARREIRA
CAPITULO |
DA COMPOSICAQ

Art. 5°. O Plano de Carreira dos Servidores da Administragio Direta do Municipio compde-se

dos cargos dos servidores efetivos do grupo ocupacional das carreiras do Pessoa] Administrativo

¢ dos servidores efetivos do 8Tupo ocupacional das carreiras do Pessoal Técnico Operacional.

§1°. Integram as carreiras do Pessoal Administrativo og servidores que exercem atividades de

Suporte e apoio administrativo nos orgéos da Administracio Direta do Municipio.

§2°. Integram as carreiras do Pessoal Técnico Operaci

técnicas e operacionais nos orgdos da Administragio Direta do Municipio.
CAPITULO I

DAS CARREIRAS

Art. 6°. Os cargos do Pessoal Administrativo congregam-se nas seguintes carreiras:
I- Agente Administrativo;

I - Auxiliar Administrativo;
IIT - Oficial Administrativo
IV- Técnico Administrativo

V - Técnico Administrativo de Nivel Superior,

Art. 7°. Os cargos do Pessoal Técnico Operacional congregam-se nas seguintes carreiras:
I Agente de Atividades Operacionais;

II' Auxiliar de Atividades Operacionais;
III- Oficial de Atividades Operacionais;
IV - Técnico de Atividades Operacionais; e

V - Técnico Operacional de Nivel Superior.

CAPITULO 111
DAS CLASSES



Art. 3° - O Municipio de Rio Pardo de Minas-MG assegurara ao seu Servidor os direitos

previstos no Art. 7°, Incisos IV, VI, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX,
XX, XX e XXX da Constitui¢do Federal.

CAPITULO I1
DAS DEFINICOES

Art. 4°. Para os efeitos desta Lei Complementar, entende-se por:

[ - CARGO PUBLICO - o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades conferidas ao

servidor publico, criado por lei, com denominagio prépria, nimero certo e vencimento

especifico;

II - SERVIDOR PUBLICO - toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissio;

IIl - CLASSE DE CARGOS - agrupamento de cargos da mesma natureza funcional, mesma
referéncia de vencimento, substancialmente idéntico quanto ao nivel de formagdo, grau de
dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

IV - CARREIRA - série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes quanto a
natureza do trabalho e organizadas segundo o grau de complexidade, qualificagio, formacéo e
responsabilidade no seu desempenho;

V - FUNCAO PUBLICA- conjunto de atribuigdes e responsabilidades administrativas, técnicas
Ou operacionais temporarias que se cometem ao servidor, detentor de estabilidade constitucional;

VI- NIVEL - posigdo do servidor no escalonamento vertical dentro da carreira com cargos
escalonados em graus com o os mesmos requisitos de capacitaco, a mesma natureza,
complexidades, atribuigdes e responsabilidades;

VII - GRAU - posigio do servidor no escalonamento horizontal no mesmo nivel dentro da
carreira;
VIII- LOTACAO - a unidade onde o servidor ¢ designado para desempenhar as suas

atribuigdes.

IX- QUADRO DE PESSOAL conjunto de cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissdo de 6rgio ou entidade;

X ~ QUADRO SUPLEMENTAR - composto por fungSes publicas de natureza especifica e
temporaria;

XI- CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO: conjunto de tarefas e cargos de direcio,

chefia e assessoramento;



Art. 8°. Cada carreira, nominada nos artigos 6° e 7° desta Lei Complementar, ¢ estruturada em

niveis e graus, indicadas por algarismo romanos e letras mailsculas, conforme a formagdo

escolar minima exigida para o provimento no cargo em cada nivel e grau, sendo:

I - Agente Administrativo e Agente de Atividades Operacionais - Grau A, B,CeD;

IT - Auxiliar Administrativo e Auxiliar de Atividades Operacionais - Grau A,B,Ce D;
III - Oficial Administrativo e Oficial de Atividades Operacionais — Grau B,C,DeE;
IV - Técnico Administrativo e T écnico Operacional - Grau D,E,FeG

V - Técnico Administrativo de Nivel Superior e Técnico Operacional de Nivel Superior -
F,G,Hel.

Grau

§ 1°. A formagio escolar exigida, para o provimento do cargo em graus, é:

I'-Grau A - ensino fundamental incompleto - alfabetizado;

II - Grau B ~ ensino fundamental completo;

IIT- Grau C - ensino médio completo

IV - Grau D - curso técnico de nivel medio, compativel com a fung¢fo exercida no cargo;

V -Grau E - curso de graduagio de curta durago, especifico para a funciio exercida no cargo;
VI - Grau F - curso de graduacéo plena, especifico para a fungdo exercida no cargo;

VII - Grau G - curso de pos-graduagio lato-sensu, com durago minima de trezentas e sessenta

horas,

VI - Grau H - curso de poOs-graduacgio stricto-sensu, mestrado, compativel com a fungéo

exercida no cargo;

IX - Grau I - curso de pos-graduagio stricto-sensu, doutorado, compativel com a fungdo
exercida no cargo;
§ 2°. Para os cargos de Técnico Administrativo de Nivel Superior e Técnico Operacional de
Nivel Superior, os cursos nominados nos incisos VI, VII e VIII do paragrafo primeiro, deste
artigo, sdo de graduagio plena ou de pos-graduagio, em 4rea prépria, compativel com a funcio
exercida pelo servidor, reconhecidos por 6rgéo préprio da 4rea profissional.
§ 3° Compete & Comissio de Desenvolvimento Funcional a anslise € a aprovagio da
documentagio, referente 3 formagdo escolar do servidor, para efeito de seu provimento no cargo,
na forma desta Lei Complementar.
CAPITULO IV

DOS NIVEIS EM CADA CLASSE

Art. 9°. As Classes desdobram-se em niveis, indicados por algarismos romanos, que constituem

a linha de progressio vertical, conforme Anexos IV-A, IV-B, IV-C, IV-D, IV-E e Graus
indicados por letras maitsculas.
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Paragrafo inico. Cada classe tem quatro niveis, sendo o nivel um, o de provimento inicial do
servidor no cargo, e os demais de progressdo vertical na respectiva classe da carreira, com o
periodo minimo de dois anos de efetivo exercicio para cada mudanga de nivel e quatro graus,

sendo o grau A o de provimento inicial e 0s demais de acordo com os Art. 8°e 22 desta Lei.
TITULO 11

DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULO I

DA COMPOSICAO

Art. 10. O Quadro de Pessoal dos Servidores & composto da seguinte maneira:

I - do quadro permanente dos cargos de provimento efetivo;

I - do quadro suplementar dos cargos de provimento efetivo, em extingdo; e dos detentores de
funcdo piblica;

IIT - do quadro dos cargos de provimento em comiss3o.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 11 - A estrutura basica da Administragdo Piblica Municipal compreende a Chefia do
Executivo, com a assessoria dos ocupantes de cargos de Diregiio Superior e respectivas Chefias,

pelo pessoal do Quadro Permanente ¢, diretamente pela comunidade, por intermédio dos
Conselhos criados por leis especificas.

Art. 12 — A organizagio da administragfo superior do poder Executivo sera distribuida entre os

seguintes cargos de direcdio e assessoramento, escalonados em niveis hierarquicos:
I- Secretario Municipal

II - Secretario —~Adjunto

III- Chefe de Gabinete

IV- Procurador- Geral do Municipio
V- Sub-Procurador Geral do Municipio
VI- Controlador-Geral do Municipio
VII - Assessor Juridico

VIII - Inspetor da Guarda Municipal



continuardo a exercer fun¢do publica municipal
por esta lei.
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IX— Diretor de Departamento
X ~ Chefe de Divisao

XI- Coordenador

XII- Assessor de Comunicacdo Social
XIII- Assessor de Cultura

XIV- Encarregado de Servigos
XV- Motorista do Gabinete

§ 1° — os cargos comissionados

neste artigo s3o de recrutamento amplo e livre nomeagio e
exoneragio pelo Prefeito Municipal.

§ 2°.  S#o vinculados diretamente ao Prefeito Municipal, & Secretaria Municipal, a Procuradoria-

Geral e a Controladoria-Geral do Municipio.

CAPITULO 111
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 13 - Ficam criados os cargos publicos necessirios ao funcionamento da Prefeitura
Municipal de Rio Pardo de Minas, obedecidos aos quantitativos, unidade administrativa,

escolaridade, nomenclatura e remuneragdes constantes dos Anexos V e V

-A, V-B, V-C, V-D e
V-E desta Lei.

CAPITULO 1V
DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art. 14. Os servidores estabilizados na forma do art, 19do ADCT daC.F ., de 05/10/88, que ndo

se submeterem ou nio forem aprovados em Concurso Publico para fins de efetivagio

¢ integrarfo o Quadro Suplementar, instituido

§ 1 — Os servidores ocupantes dos cargos em extingdo também fario parte do quadro

suplementar.
§2 -

O quadro suplementar a que se refere este artigo, sera extinto em decorréncia da

aposentadoria, falecimento, exoneragdo, demissfio a bem do servigo publico ou aprovagdo de

Seus ocupantes em Concurso Publico para cargos de provimento efetivo.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO
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Art. 15. Os cargos de provimento efetivo. constantes dos Anexos V; V-A, V-B, V-C, V-De V-
E desta Lei, sdo providos mediante:

I - nomeagio, precedida de aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos para
ingresso em vaga de nivel inicial da classe das carreiras dos ca
efetivo;

o -

1g0s do quadro de provimento

enquadramento de servidores efetivos em exercicio nos cargos criados pela Lei
Complementar n° 1204/01 e demais alteraces posteriores, na forma desta Lej.

§ 1° Oato de provimento, de competéncia do Prefeito Municipal, deve conter, necessariamente,
as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade da posse:

a) - a denominacio do cargo e demais elementos de sua identificacdo;

b)- o fundamento legal e indicag3o do nivel de vencimento do cargo; e

¢) — declaragdo de acumulo de cargo;

d) - Declaragio de bens.

§ 2°. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito, durante os trés

primeiros anos de efetivo exercicio no cargo, a estagio probatério e avaliagdo especial de
desempenho, por comissio, especialmente instituida para esta finalidade.

§ 3° A mudanga de carreira ou cargo somente pode ocorrer mediante nomeacéo efetiva,

precedida de concurso piblico de provas ou de provas e titulos.

CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO DO PESSOAL

Art. 16 — Os Cargos serdio providos, observado o Estatute do Servidor Publico Municipal,
por:

[ - nomeagio;

IT - promocgio;

I - remocgio;

IV — reintegracio;

V — readmissio;

VI - aproveitamento;
VII - reversio;

VIII - readaptacio;

IX — cessio.



SECAOI
DA NOMEACAO

Art. 17-N omeacio € o ato de investidura do servidor na carreira,

Art. 18 - A nomeagéo far-se-a:

I[-Em caréter efetivo, quando se tratar de classe inicial de carreira;

II - Em cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragio pelo Chefe do Executivo;

direito & reclassifica¢io no tdltimo lugar da listagem de aprovados, caso o reque
prazo de 30 (trinta) dias, podendo ser novamente convocado
de validade do concurso, se houver vaga.

g1
classificagéo inicial do candidato.

§ 2° - O direito previsto no caput deste artigo podera ser exercido uma unica vez
10 mesmo concurso.

Art. 20 - O candidato nomeado apos aprovagio em coneurso, tera 30 (trinta) dias de prazo para

tomar posse no cargo, podendo a pedido, o Prazo ser prorrogado pelo mesmo periodo.

SECAO 11
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 21 - O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-4 mediante progressio ou promogéo.
Pardgrafo tnico — A progressdo serd concedida automaticamente ao servidor, cumpridos os

requisitos legais, e a promogdo devera ser requerida pelo servidor, na forma do regulamento.

Art. 22 — Progressio ¢ a passagem do servidor do grau em que se encontra para o grau

subseqiiente no mesmo nivel da carreira a que pertence.
§ 1°- Fard jus a progressio o servidor que preencher os seguintes requisitos:
I- encontrar-se em efetivo exercicio;

IT - ter cumprido o intersticio de dois anos de efetivo exercicio Nno mesmo grau;

IIT - ter recebido trés avaliagdes de desempenho individual satisfatérias desde a sua progressio

anterior, nos termos das normas legais pertinentes.

,» por candidato,

12

Ira por escrito, no

para nomeagdo, dentro do periodo

- Se mais de um candidato solicitar a reclassificagdo, a mesma respeitard a ordem de
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§ 2° - Nos casos de afastamento superior a noventa dias por motivo de licenga para tratamento de
satde, a contagem do intersticio para fins de progressdo sera suspensa, reiniciando-se quando do

retorno do servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.

§ 3° - O periodo de afastamento por doenga profissional sera computadd para efeitos de

progresséo e promogio.

§ 4° - Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o servidor exercer cargo em comisso

na Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas, ou em caso de cessdo a orgéo federal, estadual e

municipal, mediante convénio de cooperagdo técnica, desde que o cargo ou fungdo sejam
exercidos no 4mbito do servigo publico.

Art. 23 — Promogio ¢ a passagem do servidor de um nivel para o imediatamente superior, na
mesma carreira a que pertence.

§ 1°-Fardjus a promogdo o servidor que preencher os seguintes requisitos:
I - encontrar-se em efetivo exercicio;

II - ter cumprido o intersticio de dois anos de efetivo exercicio no mesmo nivel;

I - ter recebido trés avaliagdes de desempenho individual satisfatérias desde a sua promo

¢a0
anterior, nos termos das normas legais pertinentes.
IV - comprovar a titulagio minima exigida.

§ 2° - O posicionamento do servidor no nivel para o qual foi promovido se dara no primeiro grau

cujo vencimento basico seja superior ao percebido pelo servidor no momento da promogéo.

§ 3° - Nos casos de afastamento superior a noventa dias por motivo de licenga para tratamento de

salde, a contagem do intersticio para fins de promogio sers suspensa, reiniciando-se quando do

retorno do servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.

Art. 24. O servidor, estavel, do Municipio de Rio Pardo de Minas/MG 'teré 0 seu

desenvolvimento na carreira mediante:

I - a progressdo horizontal para o grau correspondente, devido ao cumprimento do intersticio
minimo exigido e a avaliaggo do seu desempenho.

IT - a progressio vertical para um nivel remuneratério superior aquele em que se encontra, pela

mudancga de nivel, na mesma classe, decorrente da sua qualificacdo e formagio profissional para

0 exercicio do cargo, comprovado pela sua formacdio escolar em cursos especifico.
§ 1°. A progressio vertical do servidor estdvel ocorre imediatamente apos a analise ¢ a
aprovagdo da documentagio que comprove a

sua formagdio escolar pela Comissio de
Desenvolvimento Funcional.
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Art. 27 — REINTEGRACAO ¢ 2 inve
ocupado ou no resultante de sua transforma
do vencimento e demais Vantagens do cargo
§ 1° - O servidor reintegrado serd subme

exercicio do cargo sera readaptado, d

avaliagdo de desempenho.

§ 3°. A progressdo horizontal do servidor estavel sera de um grau, de acordo com sua avaliagdo

de desempenho, ou de dois graus no caso de ndo ter sido
determinado para tal.

§4

avaliado na data prevista e no tempo

°. Ao servidor aprovado em estagio probatdrio serd concedida a progressao horizontal, a partir

do primeiro dia do més subseqtiente ao da sua aprovagéo.

§ 5° O efeito financeiro decorrente da progressao vertical do servidor, quando aprovada, teri

inicio a partir do primeiro dia do més subsegiiente ao do protocolo de toda a documentagio

comprobatdria da sua formagdo escolar ou de sua decretagio.

sua Gltima progressio.

§ 1°. O intersticio minimo de exercicio efetivo no ¢argo e no grau imediatamente anterior ao
grau em que o servidor pretende concorrer a progressio horizontal, ser4 de dois anos.
§ 2° Os intersticios minimos,

de exercicio efetivo no cargo, comecam a contar da vigéncia desta
Lei.

SECAO 111
DAS OUTRAS FORMAS DE PROVIMENTO

> @ pedido ou ex-officio, de uma para outra

unidade da Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas a critério da Administracio observadas

as exigéncias e necessidades dos servigos ptiblicos municipais.

+

stidura do servidor estavel, no cargo anteriormente
¢80, por forca de decisio Judicial, com ressarcimento

tido a exame médico, e se considerado incapaz para o
isponibilizado ou aposentado.



Art. 31 - READAPTACAO ¢ o aproveitamento do servidor em cargo ou fungdio cujas

atividades sejam compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisico-

mental, atestada por laudo medico oficial, nos termos da legislagio em vigor.

Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipj

atuem no Municipio. Poder4 ocorrer nas seguintes hipéteses:

I - para o exercicio de Cargo em comissio ou fungdo de confianga no servigo piblico;

II - em casos previstos em lei especifica;

IIT - mediante convénio.

§ 1° Na cessio para o exercicio de cargo em comisss
publico, o 6nus da rémuneragdo serd da entidade requisitante.

§ 2° A cessdo mediante convénio sers, preferencialmente, sem Onus para o Municipio e, quando

houver 6nus, somente podera ser concedida diante de su

a comprovada relevéancia para o interesse
publico.
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§ 3° A avaliagdo de desempenho do servidor cedido, para efeito de sua progressdo vertical na

carreira, terd como referéncia a Sua atuacdo junto ao 6rgio ou entidade em que estiver em
exercicio.

CAPITULO VII
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 33. O Municipio de Rio Pardo de Minas devers promover concurso piblico, pelo menos de

quatro em quatro anos, para provimento das vagas existentes, comprovada a inexisténcia de

candidatos aprovados em concursos anteriores, com prazo de validade em vigor.

§ 1° Na realizagio do concurso publico poderio ser aplicadas provas escritas, préticas ou

prético-orais, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 2°. O concurso publico ters a validade de até dois anos, podendo ser prorrogada, uma tGnica

vez, por igual periodo.

§ 3°% As condi¢es de realizagdo do concurso piblico e os requisitos para inscricio dos

candidatos serfio fixados em edital que sera divulgado de modo a atender aos principios da

publicidade, da moralidade ¢ da impessoalidade.

§ 4°. As comprovagdes de escolaridade, titulos e tempo de exercicio, quando for o caso, a serem

exigidos dos candidatos, serdo definidas no Edital de realizagdo do concurso, de modo a atender

aos principios da eficiéncia e da legalidade.

Art. 34. Fica vedada a realizagio de novo concurso enquanto houver candidato aprovado em

concurso anterior para determinado cargo, com prazo de validade vigente.

Pardgrafo winico. A aprovagio em concurso nfo gera direito i nomeagdo, a qual se dard a

exclusivo critério da Administragfo, dentro do prazo de validade do concurso, na forma da Lei.

Art. 35. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a promover Concurso Publico para

Provimento dos cargos criados por esta Lei Complementar em até 120 (cento de vinte dias) apGs

sua sancio.
TITULO IV
DA REMUNERACAO
CAPITULO I
DOS VENCIMENTOS
Art, 36-

VENCIMENTOQ ¢ a retribuicdo pecunidria pelo efetivo exercicio do cargo.
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Paragrafo tnico: As classes serfo desdobradas em graus, escalonamento em ordem crescente a
que correspondem os respectivos vencimentos.

Art. 37. REMUNERACAO ¢ a soma do vencimento do servidor acrescido das vantagens
pecunidrias a que fizer jus.

§1° — Além do vencimento, o servidor fard jus a vantagens em forma de gratificagdes e
adicionais, ndo-cumulativos, regulamentados em decreto.

§2° - Ao servidor podera ser concedida gratificacio de até 50%

(cingiienta por cento ) do
vencimento do cargo efetivo.

Art. 38. A revisio do vencimento inicial dos cargos de cada carreira levara em conta as
diretrizes estabelecidas pela Prefeitura Municipal e a capacidade financeira do Municipio,
inclusive diante do aumento progressivo de despesas devido a implementagio deste Plano e a
Lei de Responsabilidade Fiscal.

Pardgrafo unico. A revisio do vencimento inicial de cada cargo tem como referéncia a natureza
do trabalho, o grau de dificuldade, a responsabilidade, a formacgio escolar exigida para o seu

desempenho, o tempo de exercicio no servigo publico municipal e na fungio.

TITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 39. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribuigdes

pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragéo maxima do trabalho semanal de quarenta

€ quatro horas e observando o limite maximo de oito horas diérias.

TITULO VI
DA AVALIACAO

Art. 40. A avaliagfio de desempenho do servidor para efeito de sua progressdo vertical ¢ feita
anualmente, na forma de normas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Governo e

Administra¢go, considerando-se:

I - o envolvimento, a participagdo e o compromisso nas atividades da unidade ou grupo de
trabalho em que estiver atuando, conforme as atribui¢es de seu cargo;

IT - o desenvolvimento do trabalho no seu cargo;

III - a aferi¢dio de conhecimentos do servidor na 4rea de sua atividade;
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IV - a qualidade do atendimento ao publico, sendo avaliados a atengdo, o cuidado, a presteza, o
respeito quanto ao agir, vestir ¢ falar, a educagdo e o tratamento cordial;

V - 0 conhecimento do processo de gestdo e dos procedimentos adm1mstrat1vos relacionados ao
seu cargo;

-

VI - a demonstrago de interesse e de permanente investimento em sua formac8o profissional,

em instituigdes credenciadas, ou em cursos promovidos ou aprovados pela Secretaria Municipal

de Administracfo e Fmangas;
VII - 0 compromisso ético profissional do servidor.
Pardgrafo tinico. Na avaliagdo de desempenho do servidor efetivo, no exercicio de cargo em

comissdo, para efeito de sua progressdo vertical, sera considerado também:

a - o desempenho global de sua unidade ou grupo de

populagdo; e

trabalho e a qualidade do atendimento

b - a andlise do ambiente e das condigSes de trabalho da unidade ou dos grupos de trabalho em

que o servidor estiver atuando.

Art. 41. O processo de avaliagdo de desempenho do servidor é institucional e pessoal,
constando dos seguintes procedimentos:

I - auto-avaliagio;

I - avaliagdo pelos diferentes segmentos de sua referéncia de trabalho:

I - a andlise do ambiente e das condi¢Ses de trabalho da unidade ou dos grupos de trabalho em
que o servidor estiver atuando.

Art. 42. A avaliagio de desempenho do servidor pelos diversos segmentos de referéncia de seu
trabalho, e a analise do ambiente e das suas condiges de trabalho, serfio feitas pela comissdo de

avaliagdio, constituida para tal fim, coordenada pelo Secretario Municipal de Governo
Administragio de acordo com Decreto a ser publicado.

e

Art. 43. O servidor poders ser promovido em dois niveis, quando, no periodo correspondente,

por qualquer motivo independente da sua vontade, a sua avaliagio de desempenho deixar de ser

realizada, na forma desta Lei Complementar.

ente
que deixar de promover a avaliagdo de desempenho do servidor na forma desta Lei
Complementar.

Paragrafo tnico - Comete falta grave, sujeita a puni¢fio pela autoridade competente, o dirig

Art. 44. Para efeito de estabilidade no cargo, a Avaliagdo de Desempenho do servidor terd como

pardmetros:
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I - trés anos de exercicio ininterrupto, conforme o disposto na CF/88;

II - o exercicio previsto no inciso I deste artigo devera ocorrer no cargo efetivo.

TITULO vii
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
Art. 45. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em comissio

devera optar pelo vencimento de sey cargo efetivo ou fungo publica, ou pelo vencimento do
cargo em comisséo.

§ 1°. Fica vedado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento dos dois cargos a
que se refere o capur deste artigo. ‘

§ 2°. Fica vedada, também, e em qualquer hipétese, a incorporagdo ao vencimento do servidor

do valor relativo ao exercicio do cargo comissionado ou fungio gratificada.

Art. 46. Os cargos de provimento em comiss3o necessérios a estrutura administrat

iva passam a
ser os constantes do Anexo I, desta lei.

TITULO v -
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO I
DO PLANO ESTRATEGICO SITUACIONAL
|

olitica e da

Art. 47. O Plano Estratégico Situacional ¢ instrumento bésico da definicfio da p
gestdo democratica de cada unidade e & a referéncia para a avaliagdo de seu desempenho.

§ 1°. O Plano Estratégico Situacional & quadrienal e seri revisto, a cada ano, por proposta de

cada unidade, conforme as diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de

Governo e
Administragio.

2°. O servidor ter4 participacdo ativa na elaboragio, no acompanhamento e na implementagéo
P pa¢ P

do Planejamento Estratégico Situacional de cada unidade em que estiver atuando, co

mo também
1
nas decisGes colegiadas.

CAPITULO II |
DA COMISSAC DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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Art. 48. Fica criada a Comissio de Desenvolvimento F uncional, constituida por c¢inco membros
designados pelo Prefeito Municipal, presidi
Administragfo.

da pelo Secretario Municipal de Governo e

§ 1°. A Comisséo de Desenvolvimento Funcional tem a fung3o de coordenar e supervisionar o

processo de promog¢ao dos servidores e o Programa de Formagio e Qualificagdo dos Servidores
do Municipio, nos termos de regulamento préprio.

§ 2° A alternancia dos demais membros constituintes da Comissdio de Desenvolvimento

Funcional verificar-se-a a cada dois anos de participa¢do, observados os critérios fixados em

regulamento proprio para a designacdo e substituigo de seus membros.
CAPITULO I1
DO PROGRAMA DE FORMACAO E QUALIFICACAO DO SERVIDOR

Art. 49. Fica instituido, como atividade permanente do Municipio, o Programa de Formacgio e

Qualificagdo do Servidor do Municipio, tendo como objetivos:

I - promover a qualificagdo e aperfeigoamento profissional do servidor em cursos da educacio
basica, profissional e superior;

II - criar ¢ desenvolver habilidades, hébitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

III - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuiges especificas, orientando-o no

sentido de obter os resultados definidos no Planejamento Estratégico da sua unidade ou grupo de
trabalho;

IV. - estimular desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante

aperfeigoamento profissional dos servidores;

V - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢des, as

finalidades da Administra¢do Municipal como um todo.

CAPITULO IV
DA APLICACAO DO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 50. Ao servidor que integra as carreiras dos servidores do Municipio aplica-se:
I - o Estatuto dos Servidores do Municipio;

II - o Estatuto do Magistério Municipal;

IIT - legislagdo pertinente, relativa as questdes ndo tratadas nesta Lei Complementar.
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TITULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
CAPITULO I
DO ENQUADRAMENTO

Art. 51. Os cargos das Carreiras dos Servidores da Administragdo Direta do Municipio sio

inicialmente providos através do enquadramento dos atuais servidores que ocupam 0s cargos

efetivos, criados pela Lei Complementar n.° 1204/01 e demais alteragdes posteriores, de

atribuigio igual ou equivalente aos novos cargos constantes do Anexo VII, respeitada a
escolaridade minima exigida nesta Lei Complementar, o periodo de seis meses, no minimo, de
servigo publico municipal com exercicio na func&o ou em fungio correlata.

§ 1° O servidor é enquadrado no nivel correspondente ao seu padrio de vencimento atual da

carreira da Lei Complementar 1204/01 e demais alteragGes posteriores, conforme a tabela do

Anexo IV - A,B,C,D,E.
§ 2°. As tabelas de vencimentos dos servidores enquadrados no quadro suplementar, em
extingdo, constam do Anexo I desta Lei.

§ 3° Os atos coletivos de enquadramento serdo expedidos sob a forma de listas, através de
Decreto do Prefeito Municipal.

§ 4°. Do resultado do enquadramento cabe recurso ao Secretario Municipal de Governo e

Administrag3o, no prazo de dez dias da ciéncia, com igual prazo para a deciso.

Art. 52. Os cargos vagos € 0s que se Vvagarem em razdo do enquadramento previsto nesta Lei
Complementar, ficardo extintos.

§ 1°. O niimero de cargos da nova carreira, definidos no Quadro Permanente, inclui o niimero de
cargos do Quadro Suplementar do Anexo I desta Lei Complementar.

§ 2°. O nlimero de cargos do Quadro Permanente fixado por esta Lei Complementar inclui os
cargos providos através do enquadramento dos atuais servidores e os cargos do Quadro

Suplementar, composto de cargos de provimento efetivo em exting#o.

§ 3° Os servidores dos cargos em extingdo manterfio os direitos adquiridos, inclusive os de

atribui¢des analogas as de outros cargos, na forma da lei.

CAPITULO I1
DA FUNCAO PUBLICA

Art. 53 Os servidores estabilizados pelo art. 19 do ADCT da Constitui¢do Federal, ocupantes de

fungdo piblica, que ndo forem aprovados no concurso publico para ingresso no Quadro de
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Pessoal do Municipio, continuario na Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Administragfo
Direta do Municipio, relagio a ser baixada por decreto do Executivo Municipal, até que sejam

aprovados em concurso publico e enquadrados em cargos do Quadro de Pessoal Permanente da
nova carreira.

§ 1°% O decreto incluindo os servidores na parte Suplementar do Quadro de Pessoal da
Administragdo Direta indicar4 o nome do servidor, a denomina¢3o da fungfo exercida e o

vencimento que percebera.

§ 2°. Os vencimentos dos servidores terfio como pardmetro os valores praticados na vigéncia da
Lei Complementar 1204/01.

Art. 54. Os servidores nio estabilizados, ainda ocupantes de fungdo publica, que ndo forem

aprovados em concurso piiblico para ingresso no Quadro de Pessoal do Municipio, serdo
dispensados, instantinea ou gradativamente, 2 medida que o interesse publico o exigir.

Art. 55. Para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse publico, podera haver

contratacdo de pessoal, sem a realizagio de concurso publico, por prazo determinado, sob a

forma de contrato de direito administrativo, caso em que o contratado nio serd considerado
servidor publico.

§ 1°- A contratagdo prevista neste artigo se dard exclusivamente para:
I — Combater surtos endémicos e epidémicos e para atender a programas de iniciativa dos
Governos Federal e Estadual, como, entre outros, os Programas PACS — Programa de Agentes
Comunitarios de Saude, PSF — Programa Saude da Familia e Satde em Casa;

II - Fazer recenseamento;

IIT - Atender situacdes de calamidade publica ou em estado de emergéncia publica;

IV — Prejuizos ou perturbagdes na prestagdo de servigos piiblicos essenciais;
V — Campanha de satde publica;

VI - Necessidade de pessoal em decorréncia de demissdo, exoneragio, falecimento e

aposentadoria, nas unidades de prestagdo de servigos essenciais, estando em tramitagdo o
processo para realizagdo de concurso piiblico;

VII - Atender as necessidades do magistério e das demais secretarias, nos casos de licengas

superiores a 30 (trinta) dias e que possam vir a causar o colapso de Servi¢os essenciais a
populagio;

VIII -~ Executar servigos técnicos profissionais de notéria especializagdo, inclusive de
nacionalidade estrangeira;

1X — Executar servigos e obras, conforme convénios e consoreios;

X — Atender a outras situagdes de urgéncia que vierem a serem definidas em Lei.
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§ 2° - As contratagSes serdio feitas por tempo estritamente necessario, em fungdo das situages
previstas nos convénios, acordos e conséreios,

§3° - Aplicam-se as normas deste artigo a programas como o PETI — Programa de Erradicagio

do Trabalho Infantil, Agente Jovem, Conselho Tutelar, entre outros, de carater social,
comunitério ou assistencial.

CAPITULO 111
DA NOMEACAO DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

Art. 56. As normas e critérios para admissdo no servigo piblico dos portadores de deficiéncia

serdo definidos em Decreto Municipal.

CAPITULO IV
DA REVISAO DOS PROCESSOS DE CESSAO

Art. 57. Os processos de autorizagdo de cessdio de servidor municipal a outras entidades
publicas serdo revistos no prazo de noventa (90) dias da vigéncia desta Lei Complementar e, se
determinado o retorno do servidor ao exercicio de sua fungdo de origem no Municipio, esta

ocorrerd no prazo de cento e oitenta (180) dias da notificagdo.

CAPITULO V
DO QUADRO DE PESSOAL, DOS VENCIMENTOS E DAS ATRIBUICOES

Art. 58. Os quadros de pessoal permanente, cargos em exting#o e os extintos, e o vencimento
inicial de cada cargo estiio estabelecidos nesta lei.
Art. 59. A descrigio ¢ as atribuigdes tipicas dos cargos das carreiras instituidas por esta Lei,
constantes do Anexo VIII, poderfio ser complementadas em regulamento.
Art. 60. Integram esta Lei Complementar os seguintes Anexos:
I - Quadro Suplementar e a relagdo dos cargos extintos:
II - Relagdo dos cargos comissionados e das fungdes gratificadas;
[T - Relagdo de Cargos Acrescidos — Novos;
IV — Progressio Vertical e Horizontal;
V - Quadro Permanente ¢;
VI - Dispde sobre niveis, vencimentos bésicos e graus dos cargos;
VII - Relag@io de cargos conforme Plano de

Pardo de Minas/M.G.;

Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Rio
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EM VIII - Descrigdo e atribuigdes tipicas dos cargos.
!" ks Art. 61. Os proventos dos servidores aposentados serdo revistos conforme o disposto no § 8°, ¢
g : art. 40, da Constitui¢do Federal.
‘,‘ Art. 62. Ficam revogadas a Lei Complementar n.° 1204 de 03 de agosto de 2001 e dema
‘»"ﬂ alterages posteriores, especialmente, as leis' 1230/02, 1232/02, 1234/02, 1242/02, 1270/0:
g’ﬂ 1275/03, 1294/04, 1295/04, 1306/04 ¢ 1363/06.
E, SPY Art. 63. Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
E’ ] Rio Pardo de Minas, 15 de Outubro de 2007.
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/\ PILANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES DA ADMINISTRAC;\O DIRETA
—~ ANEXO 1
A QUADRO SUPLEMENTAR
CARGOS EM EXTINCAO
,L Vencimento Inicial Carga Horiria N® de
| Cargos Extintos/Em extincdo Reais Semanal Vagas
& ,
“rofessora leiga 380,00 24 22
/[f ratorista 380,00 40 03
«uxiliar de Satde 380,00 40 11
Huxiliar de Saude/Laboratério 450,00 40 01
Médico 1.200,00 40 10
1= €cnico em Contabilidade 380,00 40 02
Aestre de Obras 600,00 40 03
ICoordenador de Creche 450,00 40 01
piretor de Gabinete 600,00 40 01
P-ocurador Juridico 1.200,00 40 01
IRecepcionista do Gabinete 450,00 40 01
jw<cretdria do Gabinete 500,00 40 02
i ANEXO I1
a RELACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
: ORDENADOS POR NOME, CLASSIFICACAOQ, QUANTITATIVOS E VALORES
ol VENCIMENTO
NOME DO CARGO N° DE VAGAS MENSAL
™ [Secretario Municipal 10 1.500,00
o Secretério-Adjunto 04 900,00
- [Controlador Geral do Municipio 01 1.500,00
~  [Procurador Geral do Municipio 01 1.500,00
. [Sub-Procurador Geral do Municipio 01 1.500,00
Assessor Juridico 02 1.500,00
™ [Chefe de Gabinete 01 1.200,00
. [Diretor de Departamento 05 700,00
- |Chefe de Divisio 26 600,00
~  |Coordenador 30 500,00
. Assessor de Comunicacio Social 01 600,00
Assessor de Cultura 01 600,00
" lInspetor da Guarda Municipal 01 500,00
/: otorista do Gabinete 02 570,00
ncarregado de Servigos 12 510,00




— ANEXO 111
RELACAO DE CARGOS ACRESCIDOS (N OVvoSs)
- N°DE NOME DO CARGO
- VAGAS
& “ Técnico em Enfermagem
o 10 ACD - Atendente de
0 s
5 |09 ]
- 03 ]
| o]
~ 02 ]
“ Psicélogo — 40 horas/semanais
i “ Psicélogo — 20 horas/semanais
) iU | Hneas i Agrénomo -
' -m Engenheiro Civi]
~ L BT e 20 — 40 horas/semanais
= “ Fonoaudiélogo — 30 horas/semanais
- “ Assessor de Cultura
~ “ Sub-Procurador Geral do Municipio
| 09 [Médico_PSE B
& L U001 [ Miedesds Trabalho e
~ -_ Recepcionista .i
-_ Oficial Administrativo i
i Supervisor de Servigos
. % Agente Operacional S
“ Educador em satide
5 “ Monitor de Informatica
- |02 [Digitador
ANEXO 1V
B PROGRESSAO VERTICAL E HORIZONTAL
. (SECAO I1-DA PROMOCAOQ)
i ANEXO IV - A
~ [ CaRrmRa NIVEL NIVEL DE GRAU |
—~ ESCOLARIDADE o
~|I- Agente 1 { Ensino Fundamenta] AaD |
| Administrativo Incompleto ] 2 i |
,’ II Ensino F undamental Com leto BaF |
~|II- Agente de IIx Ensino Médio Incompleto CagG ‘j
' Atividades v Ensino Médio Completo GaH

| Operacionais
S~

N\

N\

20



) ANEXO IV-B
o CARREIRA EL DE | GRAU |
~ ESCOLARIDADE {
[ - Auxiliar Ensino Fundamental completo
" | Administrativo Ensino Médio Incompleto |
- e Ensino Médio Completo
IT - Auxiliar de Ensino Superior |
| Atividades !'
_ | Operacionais |
e ANEXOIV-C
5 NIVEL DE GRAU
. ESCOLARIDADE ooy
I - Oficial Ensino Médio Completo AaD |
~ | Administrativo Ensino Superior Incompleto o
= Ensino Superior completo
|1 - Oficial de P6s -Graduagio
~ | Atividades
Operacionais
> ANEXO IV -D
CARREIRA NIVEL NIVEL DE GRAU ,
& ESCOLARIDADE Sion il
~ | I—Técnico “ Técnico de Nivel Médio AaD |
Administrativo Técnico de Nivel Médio mais BaF -}
& e - um Curso Superior e c
I - Técnico de i} Técnico de Nivel Médio mais CaG ]
" | Atividades Curso Superior na 4rea de |
~ | Operacionais exercicio R
: Iv Curso Superior na 4rea de GaH ‘7
» exercicio mais curso de Pés-
o Graduacio A J
~ ANEXO IV-E
» CARREIRA NIVEL NIVEL DE GRAU
~ ESCOLARIDADE 4
Advogado — Curso Superior Completo AaD
“~l Assistente Social II Curso Superior com Pés. BaF ;
’Assistente Técnico Graduag#o Latu-Sensu oy
o Bioquimico/Farmacéutico ( Especializagsio g
~! Chefe de Servigos, oI Curso Superior com Mestradg CagG y
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) Manutencgo e Irrigacéo IV_M’?-@EHSO Superior com Doutorado GaH
| Enfermeiro |
~  |Engenheiro Agrénomo ' ,’
- Engenheiro Civil { i
-~ | Fisioterapeuta ‘ | ,‘
Fonoaudiélogo ! i
“" |Médico do Trabalho [
~ | Médico — PSF ;
‘ Nutricionista i
| Odontélogo lf |
. | Psicologo | |
- | Técnico em Manutencio | I
~ |deTV |
{ ANEXO V
. QUADRO PERMANEN TE
~ ANEXOV-A
C PESSOAL TECNICO E ADMINISTRATIVO
. E
. PESSOAL TECNICO OPERACIONAL
- gl Classe Vencime Cax:gz? } N° de“l
Carreira T Cargo nto Horidria ?
Formagio Escolar e | Vagas I
. | Inicial | Semanal | ‘8%
~ |I- Agente Ensino Fundamental | Agente Administrativo 40 09 |
! Administrativo Incompleto

= /

N

Ajudante de Servigos
Gerais

| |
| | | |
~ | | f
| }\\L_‘ —..._.“_.__;,*_.7. e
{ Guarda Civil 450,00 | 40 71 |
|

A

| Municipal ’ ! i |
1 B B T
: | i
5 | | L e
,\f Fncarregado de oficina J 450,00 | 40 | 01 1!
A | | / |
A ey 450060 40 T T
l i
| Servigos Publicos AN W) (5 R
M Encarregado de 550,00 | 40 ,! 02 f
/l  Fabrica¢fo de blocos Ll - i 1
j { Encarregado de 800,00 40 | 01 |
~ _____ | parques e jardins { o

)

)



/ Encarregado de 800,00 40 04
3 limpeza piiblica

. Agente de Ensino Fundamenta] | Agente Operacional 380,00 40
» Atividades Incompleto- ‘

01
~ Operacionais | Alfabetizado Agente Social 600,00 40
A‘ Faxineira 40 42 |

, { Porteiro 07 }
9 Servente Escolar 380,00 40 125
o Motorista I 40 12 j
9 Motorista 1] 650,00 40 TR
® / Jardineiro 380,00 | 40 0|
i / méiadouro 380,00 40 | 01“;
- Carpinteiro “ g
& Marceneiro 01 4

' Pedreiro 08 |
™ et
]Pintor BOOG0. 1 ap - T geeo
A i ,i,‘ﬁ ! Nelilann
) v J Soldador/Serralhereiro / 450,00 | 40 3 0 ;
N i ! __—_4________‘5
. Eletricista [ 45000 | 49 | 02 |
~ | |
N | Ajudante de Motorista | 380,00 |4 0
— i | € de Operador | __ﬂ!
~| | Mecanico 600,00 [ J
f\’ | Ajudante de Mecanico 7 03~ ]
/J Vigilante A w-f
”\l Operador de Maquinas 05
| Leves

Operador de Maéquinas
Pesadas

\



. 30
N ANEXO V.B
o Classe F | v
s asse Formacio encimento
/L Cazreivn Escolar Cargo Inicial
III — Auxiliar Ensino Auxiliar 500,00
| Administrativo Fundamental Administrativo ’
T incompleto Recepcionista
T Telefonista , B / 03 }
! .
| ‘ ’Fiscal de Posturas 550,00 40 l 01 ‘—,
a e Patriménio | : g
I Fiscal de Servigos 500,00 40 02
[ ‘ Et’lblicos i J
- Supervisorde | 600,00 40 01 |
| Servigos | L
"~ Auxiliar de Ensino Auxiliar de ! 380,00 | 40 20 .
| | |
L Atividades Fundamenta] Servigos ! !
i Operacionais Completo Encarregado de [[ 600,00 ! 40 TR
N Almoxarifado ‘ o TR |
| Agente = 380,00 f 40 | s
i ‘ Comunitario de f j f g
I~ i Saﬁde ’ : | 3 __~_l—-—-——-—.._.~—1‘
O ANEXQ V- C
~ : _ ey
[ . Classe Formagio Vencimento Cax:gz.n | Nede |
. Carreira Cargo B Hordria | !
- Escolar Inicial Vagas
o | _Semanal |
xs — Oficial Ensino Médio Oficial j 450,00 40 01
Administrativo Completo Administrativo ] L
: Chefe de Servigos 01 |
= de Cadastro ¢ '{
. Tesouraria J“
I 02
“‘““T“Er |
| | o

O/ﬁcgal de
Auvidades
C~<racionaig

|
Bscrimério | 71680 40 ‘*f |

: 1 | il
Ensino Médio ~ [ACD - Auxiliar de| 500,00 A g

i
{

{
Completo Consultério | ! ' [J
Dentério !
Recreadora de 380,00 40
Creche
Auxiliar de

Enfermagem
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Educador em
Satide

oy ANEXOV.D
e
f " . Carga 0 ﬁl
ik Carrciva Classe Formacio Cargo I Venc.m}ento Horria N°de
| Escolar [ Inicial Vagas
Semanal
| Técnico Técnico de Nive] Monitor de | 600,00 03
" Operacional Médio Informética ’
1 Digitador 446,00 40 02
N THD - Técnico de 600,00 40 09
i Higiene Dentsria
. Técnico em 500,00 40 05
1 Enfermagem | ’
’[ Técnico em Raio 600,00 20 02 |
~ X -Radiologia 1
[ Técnico em 500,00 40 02 1
r Laboratério .: |
1y Técnico em 500,00 40 03
i Agropecuéria l J
K | SECREES
il ANEXOV-E
'~ Carreira Classe/Formag::‘io Vencimento Carga | N°de “E
Escolar Inicial I Horaria ! Vagas |
i Semanal |
| Y- Técnico | Curso Superior na Meédico - PSF
wperacional de area especifica e
~tvel Superior Registro na 4rea
ol : competente Médico do trabalho 2.000,00
~ Assistente Social
2 Nutricionista 1.500,00
. 2.000,00
: Fisioterapeuta 1.500,00
Psicologo 1.500,00
| Psicélogo 800,00 |
C Bioquimico = | 150000 |
~ Farmacéutico ' ‘ - -
| Odontélogo 2.100,00 40 11 |
Engenheiro 1.560,00 40 01 ;'
a Agrénomo ‘ j
A (R l SRy ""W—
| Engenheiro Civi] i 1.500,00 40 Foe ]
A — 1
Fonoaudiélogo | 1.500,00 40 BT
S SICANRU] (LN R G



f F o}i;audiélogo

{ -Advogado
i

Chefe de Segigos,
Manutenczo e

(Irrigacdo
Técnico em
Manutencsio de TV
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ANEXO VIII

DESCRICAO E ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

QUADRO PERMANENTE - PESSOAL ADMINISTRATIVO

CARREIRAI
AGENTE ADMINISTRATIVO

(ANEXO V-A )

1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descrigao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execugdo de servicos administrativos
simples, operar maquinas duplicadoras e realizar pequenos mandados externos.

3. Atribui¢des Tipicas:

Recolher e distribuir correspondéncias entre os setores da Administragdo, bem como pequenos
volumes e expedientes, separando-os por destinatrio, observando o nome e a localizagdo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

Auxiliar na execugio de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo
em depoésitos, conferindo-os com as requisi¢des, transportando-os e guardando-os em local
apropriado;

Prestar informagSes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

Auxiliar na execugdo de servigos simples de escrit6rio, carimbando, protocolando, colthendo
assinaturas, fornecendo numeragao de correspondéncias, entre outros;

Executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome ¢ enderego do destinatério, para remessa a outras localidades;

Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niimero de cépias;

Registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagdo, anotando em formulério proprio o
numero de matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante;

Operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados; Zelar

pela manutengdo de méquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instru¢do —Ensino Fundamental Incompleto - Alfabetizado.
Experiéncia: No necessita experiéncia anterior.

5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS

2. Descri¢@o Sintética:
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Compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo, tarefas bragais simples que
requeiram esforco fisico, que néo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, como

servigos de limpeza e arrumagfo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no
preparo de refei¢des.

3. Atribuicdes Tipicas:

Fazer manuten¢éo e conservagio de estradas vicinais, retirando a vegetagfo rasteira e entulhos,
a fim de melhorar as condigdes de seguranga e transito;
Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;
Construir e reparar cercas divisérias, fixando mourdes, langando e prendendo o arame farpado
ou liso;
Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;
Executar drenagem e limpeza de obra desobstruindo pontos criticos de actimulo de 4gua para
evitar a erosdo do solo e destruic@o de estradas;
Zelar pela conservagdo de quadras de esportes, banheiros publicos e brinquedos infantis
localizados em pragas, parques ou jardins do Municipio;
Zelar pela conservagio do instrumental de trabalho;
Carregar e descarregar veiculos, empithando os materiais nos locais indicados;
Transportar materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instru¢des recebidas;
Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagdo ¢
omamentacgio de pragas, parques ¢ jardins;
Dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;
Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos topograficos;
Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com emulsdo
asfaltica;
Preparar argamassa, concreto € executar outras tarefas auxiliares de obras;
Assentar tubos de concreto, sob supervisio, na realiza¢io de obras publicas;
Assentar meios-fios;
Auxiliar na construgio de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de
redes de inspe¢do, bocas-de-lobo e outras obras;
Auxiliar na abertura de covas para sepultamento;
Auxiliar na colocagio da urna mortuéria dentro da cova;
Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios piblicos municipais, a fim de
manté-los nas condi¢gdes de asseio requeridas;
Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determina¢Ges definidas;
Percorrer as dependéncias da instituigdo ou 6rgéo abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de ilumina¢8o, maquinas e aparelhos elétricos;
Preparar e servir café e chd para a chefia, visitantes e servidores do setor;
Lavar copos, Xxicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;
Auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;
Preparar lanches, mamadeiras e outras refeicdes simples, segundo orientagdo superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;
Lavar e passar roupas, observando o estado de conservagio das mesmas, bem como proceder
ao controle da entrada e saida das pegas;
Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentag&o e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;
Manter arrumado o local de trabalho e 0 material sob sua guarda;
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Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de

consertos e reparos nas dependéncias, méveis ¢ utensilios pelos quais é responsavel quanto &
limpeza, boa aparéncia e conservagao;
Executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugdio -Ensino Fundamental Incompleto - alfabetizado
Experiéncia: n3o necessita experiéncia anterior.

5. Recrutamento: '

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: GUARDA CIVIL MUNICIPAL
2. Descricéo sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar a vigilancia e a

guarda dos servigos, obras, bens e o patrimdnio municipal, bem como das pessoas que
laboram na Administragfio Municipal .

3. Atribuigdes tipicas: Manter vigildncia sobre depésitos de materiais, patios, areas
abertas, centros de esportes, escolas, obras em execugéo e edificios onde funcionam repartigoes
municipais;

Fazer ronda diurna e noturna, segundo escala de servigo,para garantir a seguranga das
dependéncias de edificios da Prefeitura e de areas adjacentes, buscando medidas preventivas;
Zelar pela seguranca de materiais, veiculos e equipamentos postos sob sua guarda;

Controlar e orientar a circulagio de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico
municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

Praticar os atos necessérios para impedir a invasgio de edificios publicos municipais, inclusive
solicitar a ajuda policial, quando necesséria;

Comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

Contatar, quando necessario, o6rgos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

Executar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para Provimento: Instru¢io: Ensino fundamental incompleto.
5. Recrutamento: Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: ENCARREGADO DA GUARDA
2. Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a cuidar e acompanhar a
vigilancia e a guarda dos servigos, das obras, dos bens e do patrimdnio mumcxpdl bem
como das pessoas que laboram na Administragdo Municipal.
3. Atribuicdes tipicas:
Organizar a guarda e vigilancia sobre bens e imoveis da municipalidade, depdsitos de
materiais, patios, dreas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execugéo e edificios onde
funcionam reparti¢des municipais;

Orientar e fiscalizar o trabalho de seguranca dos edificios mumupals de materiais, veiculos e
equipamentos postos sob sua guarda;

Praticar os atos necessarios para evitar e impedir a invasio de edificios piblicos municipais,
inclusive solicitar a ajuda policial, quando necesséaria,
Comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

Contatar, quando necessario, érgios publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

Coordenar a limpeza das dreas sob sua vigildncia;
Executar outras atribuigdes afins.
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4. Requisitos para Provimento: Instru¢fio: Ensino fundamental incompleto.
5. Recrutamento: Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

1. Cargo: ENCARREGADO DE OFICINA

2. Descricéo sintética: Compreende os cargos que se destinam a cuidar e acompanhar os
servigos realizados em oficina para melhoria dos veiculos, maquinas e equipamentos
necessarios as obras, aos bens e ao patrimdnio municipal.

3. Atribuigdes tipicas:

Organizar a revisdo e conserto de sistemas mecénico e elétrico de veiculos, maquinas pesadas,
bombas e aparelhos eletromecénicos, de acordo com orientagio recebida;

Orientar no reparo, manutengo e regulagem de implementos agricolas, os diferentes sistemas
de motores, apos retird-los com auxilio de ferramentas comuns;

Verificar a limpeza do local de trabalho € a guarda das ferramentas em locais predeterminados;

Zelar pela conservagdio dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando & chefia
imediata qualquer irregularidade verificada;
Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:
- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto;

- Experiéncia - Minimo de um ano no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

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

1. Cargo: ENCARREGADO DE SERVICOS PUBLICOS

2. Descrigio sintética: Compreende os cargos que se destinam a cuidar e acompanhar os
servigos realizados para melhoria e manuten¢do e conservagdo das obras, dos bens e do
patrimOnio municipal, bem como as pessoas que laboram na Administragio Municipal

ou que a ela se ligam na pendéncia de algum interesse publico.
3. Atribuigdes tipicas:

Acompanhar os projetos de servigos e obras publicas observando tipos e qualidade de

materiais, equipamentos € mio-de-obra necessarios;

Orientar e fiscalizar o desenvolvimento das obras e servigos relativos a vias urbanas e obras
de pavimentagdo em geral;
Acompanhar e controlar a execugdo de obras de interesse do municipio como projetos de
pavimentagdo, energia elétrica, entre outros;
Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas
Municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal.

4. Requisitos para Provimento: Instru¢do: Ensino fundamental incompleto.

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

e obras realizadas no

[y
e

Cargo: ENCARREGADO DE FABRICACAO DE BLOCOS

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a cuidar e acompanhar a
producdo e a fabricag@o de blocos € materiais para uso em calgamento e outros setores
do patrim6nio municipal.

3. Atribuigdes tipicas:
Acompanhar a execugdo de servigos de construcdo,
Rebocar as estruturas e alvenarias construidas empregando argamassa, cal, cimento e areia e
verificando seu prumo e nivel para torna-las prontas para o recebimento de outro revestimento;
Orientar a realizac¢fo de trabalhos de manuteng@o corretiva em prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos para reconstruir bases danificadas;
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Acompanhar a execugio de concretagens em estruturas e assentar esquadrias de ferro, madeira
e aluminio; :
Coordenar a construgo ¢ fabricagao de caixas d'agua, caixas coletoras de 4gua e esgoto, bem
como caixas de concreto para colocagao de bocas-de-lobo;
Fiscalizar a construgéo de pré-moldados em forma de bloquetes, mourdes, bancos de praga,
divisores de faixa de trinsito de automéveis, utilizando formas proprias e materiais especificos;
Orientar o preparo da mistura dos insumos necessarios a confecgdo de pecas pré-moldadas
acionando o mecanismo de maquinas proprias;
Orientar a execugdo da mistura de areia, cal, saibro, cimento e dgua, para obter a argamassa a
ser empregada no assentamento de tijolos, pedras e outros materiais;

4. Requisitos para Provimento: Instrugdo: Ensino fundamental incompleto.

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

1. Cargo: ENCARREGADO DE PARQUES E JARDINS
2. Descrigiio Sintética:
Compreende 0s cargos que s€ destinam a coordenar € organizar a €xecugao de trabalhos de

jardinagem ¢ horticultura simples em pragas, parques, jardins e demais logradouros publicos
municipais.

3. Atribui¢des Tipicas:

Organizar a preparagio de canteiros ¢ sementeiras de flores € hortaligas, arvores, arbustos ¢
outras plantas ornamentais em jardins, hortas, pragas, parques ¢ demais logradouros publicos;
Cuidar para a realizagdo de atividades de plantio € replantio de sementes ¢ mudas, bem como
servicos de adubagem € irrigacéo;

Manter os parques € jardins livres de ervas daninhas, pragas € moléstias € em bom estado de
conservagdo e limpeza;

Supervisionar a poda de arvores ¢ arbustos € pulverizagdo de defensivos agricolas;

Zelar pela conservagao de quadras de esportes, banheiros publicos € brinquedos infantis
localizados em pragas, parques ou jardins do Municipio;

Zelar pela conservagdo do instrumental de trabalho;

Requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;

Executar outras atribuigdes afins.

4, Requisitos para Provimento:

Instrugfio — Ensino Fundamental Incompleto.

5, Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: ENCARREGADO DE LIMPEZA PUBLICA
2. Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a cuidar e acompanhar o0s
servigos destinados a limpeza das obras, dos bens e do patrim6nio municipal.

3. Atribuigdes Tipicas:
Organizar a manutengao & conservagio de prédios publicos ou em Uuso pela municipalidade,
jardins, retirando a vegetaco rasteira € entulhos, a fim de melhorar as condigBes de higiene €
seguranga,
Orientar a drenagem ¢ limpeza de obras e locais publicos, desobstruindo pontos criticos de
acumulo de dgua para cvitar a erosdo do solo e destruig@o de ruas e pracas;
Zelar pela limpeza € conservagio de banheiros publicos e brinquedos infantis localizados em
pragas, parques ou jardins do Municipio;
Orientar, acompanhar ¢ fiscalizar a construcio de fundagBes, muros € valetas;
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Fazer servico de limpeza no local de trabalho, como capinas ou rogar a area;
Carregar e descarregar materiais do caminh&o de transporte;

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

4. Requisitos para Provimento: Instru¢fo: Ensino fundamental incompleto.
5. Recrutamento: Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: AGENTE OPERACIONAL

2. Descrigéo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio direta, tarefas auxiliares nos
trabalhos de: alvenaria e pintura; instalagdo e conserto de sistemas elétricos; montagem e
manutencdo de encanamentos, tubulagdo e demais condutos; confec¢do e conserto de pegas de
madeira em geral; solda de pecas e ligas metélicas; montagens ¢ desmontagens de pontes e
mata-burros, com trabalho de concreto e armagdes de ferro, fazendo argamassa de concreto,
descarregamento de materiais do caminh@o, servico de manilhamento em cdrrego, construgio
de cercas com assentamento de poste ¢ esticamento de arame.

3. Atribuigdes Tipicas:

Abrir valas e buracos em locais demarcados no terreno, seguindo orientagdes técnicas do
projeto para a construg@o de fundagdes, muros e valetas;

Auxiliar no preparo de argamassa e na confec¢éo de pegas de concreto;

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

Auxiliar na instalagdo de lougas sanitarias, caixas-d’agua, chuveiros ¢ outros;

Auxiliar no preparo de tintas e execugdes de tarefas relativas a pintura de superficies externas e
internas das edificacdes, muros, meios-fios e outros;

Realizar trabalhos simples de solda;

Auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas a solda de pegas e ligas metélicas;
Substituir lampadas e fusiveis, consertar tomadas e executar outras tarefas simples em
equipamentos elétricos;

Operar méaquinas destinadas a produgdo de asfalto, introduzindo os insumos a serem
processados, regulando-a adequadamente, bem como acompanhar a execugdo de recapeamento
de vias publicas;

Auxiliar na instalagfo, revisdo, manutencio e reparo de sistemas elétricos;

Auxiliar na implantagdo de semaforos, carregando e descarregando material e fazendo
pequenos ajustes na parte elétrica, segundo orientacéo do técnico da area;

Auxiliar, sob supervisdo, na interdigdo de vias, colocando cones, cavaletes e outros materiais
nos locais previamente indicados;

Auxiliar nas demarcagGes de sinalizagdo de solo € sinalizagfo vertical;

Auxiliar na montagem e desmontagem de placas de sinalizago nos locais indicados;
Auxiliar no preparo de chapas para a pintura de placas;

Auxiliar no preparo de argamassa e na confecgdo de pecas de concreto;

Auxiliar na execucio de servigo de montagem de mata-burro, em estrada vicinal, quando
solicitado ou mesmo na substituigdo de outros;

Auxiliar no encabecamento de mata-burro, em concreto armado;
Realizar trabalhos simples de acabamento em argamassa;

Auxiliar nas construgdes de cercas, com arame, esticando-o manualmente onde foram
instalados os mata-burros;

Auxiliar na manuteng¢io em pontes, troca de tabuas e vigas de madeiras;
Auxiliar na construg@o, em madeira ou concreto armado, de novas pontes;
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Auxiliar no servigo de dreno, com manilhas, nas margens das estradas;
Auxiliar no manilhamento de cérregos, nas estradas vicinais;

Fazer servigo de limpeza no local de trabalho, como capinas ou rogar a area;
Carregar e descarregar materiais do caminhéo de transporte;

Limpar e auxiliar na lubrificagdo de ferramentas, equipamentos, méaquinas e motores que nio
exijam conhecimentos especiais;

4. Requisitos para Provimento:
- Instrugio — Ensino Fundamental incompleto.
S. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: ZELADOR DE CEMITERIO (Zelador)
2. Descri¢do Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a cuidar € acompanhar os servigos de limpeza,
manuteng¢ao e conservagdo do Cemitério, e outros bens do patrimdnio municipal;

3. Atribuicdes tipicas:

Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento,
exumagcio e localizag8o de sepulturas;
Auxiliar no transporte de caixdes;
Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampé-las, bem como auxiliar na
confecgdo de carneiros e gavetas, entre outros;
Fazer inumagdes jogando cal virgem no fundo da sepultura, descendo a urna funeraria até a sua
base, fechando a sepultura com placas de cimento ¢ areia ou enchendo-a com terra,
Fazer a exumagio , quebrando o lacre que une as placas de cimento e as paredes do tamulo € ou
cavando a terra até a urna retirando os restos mortais, transferindo-os para urnas menores ou
outro recipiente;
Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos;
Observar as medidas de seguranca na execugdo das tarefas, usando equipamentos de protegdo e
tomando precaugdes para nio causar danos a terceiros;
Manter limpo e arrumado o local de trabatho;
Executar outras atribui¢des afins.
4. Requisitos para Provimento:

- Instrugfo — Ensino Fundamental incompleto.
5. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.Cargo: FAXINEIRA

2. Descrig¢do Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar a limpeza em 6rgéos
publicos , sob supervisdo, entre outras tarefas bragais simples que requeiram esforgo fisico, que
ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

3. Atribuicdes tipicas:

Limpar, varrer, lavar prédios e imdveis municipais ou em uso pela municipalidade, utilizando
vassouras e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condi¢Ges de
higiene e conservagio;

Executar a limpeza de prédios publicos ou em uso pela municipalidade, pulverizando
inseticidas para evitar a proliferagfio de insetos;

Recolher e carregar o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos.

Limpar e guardar ferramentas, equipamentos ¢ materiais de trabalho que néo exijam
conhecimentos especiais;
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Fazer manutengdio e conservagfio de prédios piiblicos ou em uso pela municipalidade, jardins,
retirando a vegetagfo rasteira e entulhos, a fim de melhorar as condi¢Ges de higiene e
seguranca;
Executar drenagem e limpeza de obras e locais publicos, desobstruindo pontos criticos de
acumulo de agua para evitar a eros@o do solo e destrui¢8o de ruas e pragas;
Zelar pela limpeza e conservacdo de banheiros publicos e brinquedos infantis localizados em
pragas, parques ou jardins do Municipio;
Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢o, quando for o caso;
Manter arrumados o local de trabalho e o material sob sua guarda;
Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos em bens e locais publicos.
Executar outras atribui¢des afins.
4. Requisitos para Provimento:

- Instru¢do — Ensino Fundamental incompleto.
5. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.Cargo: GARI

2. Descrig¢io Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar a limpeza publica,
sob supervisdo, entre outras tarefas bracais simples que requeiram esfor¢o fisico, que ndo
exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

3. Atribuicdes tipicas:

Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condi¢des de higiene e transito;
Executar a limpeza de terrenos baldios ¢ logradouros publicos, pulverizando inseticidas para
evitar a proliferacio de insetos;

Recolher e carregar o lixo, acondicionando-o em latbes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de
tragdo manual ou em caminhdes especiais pertencentes & Prefeitura;

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos ¢ materiais de trabalho que nfo exijam
conhecimentos especiais;

Fazer manutengdo e conservagio das ruas, parques, pracas € jardins, retirando a vegetagdo
rasteira e entulhos, a fim de melhorar as condi¢des de seguranca e transito;

Executar drenagem e limpeza de obras e locais publicos, desobstruindo pontos criticos de
acumulo de dgua para evitar a erosdo do solo e destruigdo de ruas e pragas;

Zelar pela limpeza e conservagdo de quadras de esportes, banheiros piblicos e brinquedos
infantis localizados em pragas, parques ou jardins do Municipio;

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

Manter arrumados o local de trabalho e 0 material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos ¢ reparos em bens € locais publicos.
Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:
- Instrug¢@o — Ensino Fundamental incompleto.
5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico.

1. Cargo :PORTEIRO
2. Descri¢ao Sintética:
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Compreende os cargos que se destinam ao controle de entrada de pessoas nas diversas portarias
dos prédios municipais.

3. Atribuigdes Tipicas:

Receber e conferir a entrada das pessoas nos prédios piiblicos do municipio.

Evitar a entrada de pessoas que ndo pertencam ao servigo ali realizado e controlar a entrada de
visitantes. Nas Escolas controlar a entrada de alunos, professores e funcionarios.

Manter o funcionamento regular do setor, érgdo ou escola, com seguranga e cortesia.

Executar outras atribuiges afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrug¢@io — Ensino Fundamental Incompleto.

S. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
1.Cargo: SERVENTE ESCOLAR

2. Descri¢do Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza e arrumag@o nas
diversas unidades das Escolas Municipais, bem como auxiliar no preparo e distribui¢do de

merendas, selecionando alimentos e preparando refei¢cdes ligeiras para atender aos programas
alimentares executados pela Prefeitura Municipal.

3. Atribuicdes Tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias ¢ instalagdes de edificios escolares municipais, a fim de
manté-los nas condi¢Ges de asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias da institui¢do ou drgdo abrindo e fechando janelas, portas ¢ portoes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagio, maquinas e aparelhos elétricos;

Preparar e servir café e ché a visitantes e servidores do setor;

Preparar lanches, e outras refei¢des simples, segundo orientagdo superior, para atender ao
programa de alimentag@o escolar;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentag8o e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;
Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com
boa aparéncia;

Preparar refei¢oes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de
acordo com orientagdo recebida e programa alimentar;

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessario ao preparo da merenda, recebendo-os e
armazenando-os de acordo com normas e instrugdes estabelecidas para garantir sua
conservacdo e melhor aproveitamento;

Distribuir as refei¢des preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender
a0s comensais;

Registrar, em formuldrios especificos, o numero de refeicBes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, separando-os e pesando-0s de
acordo com o cardapio do dia, para facilitar sua utiliza¢o;

Pesar e registrar sobras e restos alimentares, utilizando balangas e fichas apropriadas, para
permitir a avaliagfo de aceitag@o dos alimentos pelos alunos;

Auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, talheres, demais utensilios, produtos
¢ materiais de copa e cozinha;



7\

49

Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar prolifera¢do de
insetos;

Anotar em formulario proprio a quantidade recebida e consumida de géneros alimenticios, para
subsidiar controles e levantamentos estatisticos;

Zelar pela conservagdo e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza;
Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:
- Instrugdo — Ensino Fundamental incompleto.
5. Recrutamento:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: MOTORISTA I

2. Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros
e cargas e conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia, seguranga e funcionamento.

3. Atribuicdes Tipicas:

Dirigir automoéveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros e
cargas; i

Verificar diariamente os documentos, a limpeza e as condigGes necessdrias ao funcionamento
do veiculo;

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

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

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

Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Conduzir os servidores da Prefeitura, a lugar € em hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugSes especificas;

Zelar pela seguranga dos passageiros e da carga transportados, bem como das vias por onde
transite evitando a queda de lixo e outros objetos pesados;
Executar outras atribuig¢Ses afins.

4. Requisites para Provimento:

Instru¢fio: Ensino Fundamental incompleto e carteira de habilitagdo de motorista profissional,
categoria A ou B;

Experiéncia - Minimo de um ano no exercicio de atividades similares as descritas para o cargo.

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

1. Cargo: MOTORISTAII
2. Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros
e cargas e conserva-los em perfeitas condiges de aparéncia, seguranca e funcionamento.

3. Atribuicdes Tipicas:
Dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros e
cargas; :

Verificar diariamente os documentos, a limpeza e as condigdes necessérias ao funcionamento
do veiculo
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Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

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

Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Conduzir os servidores da Prefeitura, a lugar e em hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrucdes especificas;

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

Executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucgio: Ensino Fundamental Incompleto e carteira de habilitagdo de motorista profissional,
categoria D ou E;

Experiéncia - Minimo de um ano no exercicio de atividades similares as descritas para o cargo.

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

1. Cargo: JARDINEIRO (Zelador)

2. Descrigiio sintética: Compreende os cargos que se destinam a cuidar e acompanhar os
servigos, as obras, os bens e o patrimdnio municipal, bem como as pessoas que laboram
na Administragio Municipal ou que a ela se ligam na pendéncia de algum interesse
publico.

3. Atribuicdes tipicas:

Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao €
ornamentacio de pragas, parques e jardins;

Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigéo, quando for o caso;

Manter arrumados o local de trabalho € 0 material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos € reparos em bens e locais piblicos.

Executar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para Provimento: Instrugfo: Ensino fundamental incompleto.
5.Recrutamento: Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: ZELADOR DE MATADOURO (Zelador)

2. Descri¢do Sintética: Compreende os cargos que se destinam a cuidar e acompanhar o0s
servicos de limpeza, manutengdo e conservagdo do Matadouro, e outros bens do patrimonio
municipal,

3. Atribuicdes tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes do Matadouro, a fim de manté-los nas
condi¢des de asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinagGes definidas;

Percorrer as dependéncias da institnigdo ou ¢rglo abrindo e fechando janelas, portas e portoes,
bem como ligando ¢ desligando pontos de iluminaggo, maquinas e aparethos elétricos;
Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagfo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;



Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com
boa aparéncia;
Requisitar material e mantimentos, quando necessario;
Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, separando-os e pesando-os de
acordo com o cardapio do dia, para facilitar sua utilizagio;
Zelar pela conservagéo e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza;
Executar outras atribui¢des afins.
Observar as medidas de seguranca na execuc#o das tarefas, usando equipamentos de protecio e
tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;
Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
4. Requisitos para Provimento:

- Instru¢do — Ensino Fundamental incompleto.
5. Reerutamento: Concurso Publico.

1. CARGO: CARPINTEIRO
2. Descrigéo Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de fabricago, conserto, limpeza e

manuten¢do de materiais e equipamentos da Municipalidade ou de interesse publico com
utilizagdo da madeira.

3. Atribui¢des Tipicas:

Ler e interpretar desenhos simples para efetuar trabalhos de constru¢do em madeira, tais como
tapumes, formas para concreto, andaimes, rampas, palcos e passarelas;

Selecionar a madeira ¢ demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado
para assegurar a qualidade do trabalho;

Tragar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo
solicitado;

Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os
componentes necessarios 8 montagem da pega;

Preparar e montar madeiramento ¢ engradamento para cobertura de qualquer espécie;

Instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente
preparados;

Executar servi¢co de montagem de mata-burro, em estrada vicinal, quando solicitado ou mesmo
na substitui¢do de outros;

Fazer encabegamento de mata-burro, em concreto armado;

Construir cercas com arame, esticando-o manualmente onde foram instalados os mata-burros;
Realizar manuteng&io em pontes, troca de tdbuas e vigas de madeiras;

Construir em madeira ou concreto armado, novas pontes;

Realizar servigo de argamassa em geral;

Realizar servigo de dreno, com manilhas, nas margens das estradas;

Realizar servigo de manilhamento de cérregos, nas estradas vicinais;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

Confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritério pertencente a Prefeitura;

Revestir mobilidrio pertencente 4 Prefeitura com laminados (férmica) e outros materiais;
Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de datas
comemorativas e recreativas, segundo as especifica¢des determinadas, bem como supervisionar
€ executar o transporte de palcos;

Confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica e supervisio do responséavel pela
obra;



Realizar reformas ou tarefas de manutengfio em casas populares;
4. Requisitos para Provimento:

- Instrug¢do — Ensino Fundamental incompleto
S. Recrutamento: Concurso Publico.

1. Cargo: MARCENEIRO

2. Descrigiio Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares
relativas a conserto, fabricagdo de mdveis e materiais de madeira.

3. Atribuicdes Tipicas:

Examinar especificagdes técnicas de desenhos e esbogos para determinar o material a ser
utilizado na confec¢@o ou reparo de pegas de madeira;

Tragar riscos € marcar pontos sobre a madeira a ser trabalhada obedecendo as formas e
dimensdes dos desenhos e croquis para orientar a execugdo de cortes e entalhes;

Preparar pegas de madeira, serrando-as, lixando-as e torneando-as para proporcionar o
acabamento exigido;

Fazer os encaixes necessérios nas partes trabalhadas usando instrumentos adequados para
preparé-las para montagem;

Arrumar as pegas de madeira, encaixando-as e prendendo-as com cola, pregos e parafusos;
Colocar ferragens como dobradigas, puxadores e outros nas pecas e méveis montados, fixando-
as nos locais predeterminados para possibilitar seu manuseio e utilizagio;

Pintar, envernizar ou encerar moveis ou pecas confeccionadas para dar acabamento a pega;

Recuperar pecas de madeira, substituindo as partes danificadas para restituir-lhes as
caracteristicas originais;

4. Requisitos para Provimento:
-Instrug@o: Curso Ensino Fundamental Incompleto.

-Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

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

1. Cargo: PEDREIRO

2. Descri¢ao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisfo direta, tarefas nos trabalhos
de: alvenaria e pintura, construgdo de fundagdes, muros e valetas e revestimentos em geral.

3. Atribuicdes tipicas:
Realizar o preparo de argamassa e a confecgdo de pecas de concreto;
Instalar lougas sanitérias, caixas-d’agua, chuveiros e outros;
Realizar o preparo de tintas e execugdes de tarefas relativas a pintura de superficies externas e
internas das edifica¢des, muros, meios-fios € outros;
Auxiliar na construgfio, em madeira ou concreto armado, de novas pontes;
Auxiliar no servi¢o de dreno, com manilhas, nas margens das estradas;
Auxiliar no manilhamento de cérregos, nas estradas vicinais;
Interpretar desenhos, fazendo o levantamento do material a ser utilizado na execucfo da obra;
Executar servigos de construgdo, manutencdo ¢ demoli¢io de obras de alvenaria;
Preparar argamassa e concreto,

Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, areia, brita e ferro para fornecer a base de
paredes, muros e construcdes similares;
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Assentar, com argamassa, tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais em fileiras
horizontais, devidamente alinhados e aprumados para levantar paredes, degraus, muros, pilares
e outras partes da construgdo;

Rebocar as estruturas e alvenarias construidas empregando argamassa, cal, cimento e areia e
verificando seu prumo e nivel para torna-las prontas para o recebimento de outro revestimento;
Revestir pisos, paredes ¢ 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 edificagdes;

Realizar trabalho de manutengfio corretiva em prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos para reconstruir bases danificadas;

Executar concretagens em estruturas e assentar esquadrias de ferro, madeira e aluminio;
Construir caixas d'agua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de concreto para
colocagio de bocas-de-lobo;

Construir pré-moldados em forma de bloquetes, mourdes, bancos de praga, divisores de faixa
de trinsito de automoéveis, utilizando formas proprias e materiais especificos;

Preparar a mistura dos insumos necesséarios a confecgdo de pecas pré-moldadas acionando o
mecanismo de maquinas proprias;

Executar trabalhos de reforma e manutengo de prédios;

Montar tubula¢des para instalagdes elétricas;

Orientar a execucdio da mistura de areia, cal, saibro, cimento e 4gua, para obter a argamassa a
ser empregada no assentamento  de tijolos, pedras e outros materiais;

Observar as medidas de seguranga na execugdo das tarefas, usando equipamentos de protegéo €
tomando precaugdes para néo causar danos a terceiros;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugo — Ensino Fundamental incompleto.
Experiéncia: N&o necessita experiéncia anterior.

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

1. CARGO: PINTOR

2. Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares relativas a servigos de
pintura e congéneres em bens da municipalidade ou de interesse publico.

3. Atribuicdes tipicas:

Executar servigos de pintura em paredes, portoes, méveis, pisos, € outras superficies;

Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as,
utilizando raspadeiras, solventes ¢ outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha
e eliminar residuos, quando for o caso;

Raspar chio com méquina propria e aplicar selador acrilico;

Retocar falhas ¢ emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da
tinta;

Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substincias diluentes e
secantes em proporgdes adequadas, para obtera core a qualidade especificadas;

Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando pincéis,
rolos ou pistola;

Colar papel de parede, quando solicitado;



Limpar os pincéis, rolos, brochas e outros apetrechos utilizados na pintura, usando 4gua ou
outro solvente apropriado, para conservar e permitir a utilizagio desse material em outros
trabalhos;

Observar as medidas de seguranca na execugfo das tarefas, usando equipamentos de protegdo e
tomando precaugdes para nfo causar danos a terceiros;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugdo — Ensino Fundamental incompieto.
Experi€ncia: N&o necessita experiéncia anterior.

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

1-CARGO: SOLDADOR/SERRALHEIRO
2. Descricdo Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares relativas ao uso de solda na

fabricagdo, conserto e produgdo de materiais e equipamentos de estrutura metalica, de ferro e
aco, da Municipalidade ou de interesse ptblico.

3. Atribuigdes Tipicas:

Analisar e interpretar projetos indicando o material necessario para a execucfio estruturas
metalicas;;

Selecionar e curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
méquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armagdes;

Montar os vergalhdes, unindo-os com arame, luvas ou solda, para construir as armagdes;

Colocar armag@es de ferro ou ago posicionando e fixando a ferragem nas formas para posterior
concretagem, conforme instrugdes recebidas;

Conferir toda a armacéo, para verificar se esta de acordo com o projeto;

Forjar e reparar pegas de ferro e ago, como ferramentas de mdo, utensilios, pecas de
maquinaria, ferraduras de animais, partes de estruturas metélicas, correntes dentre outros,
utilizando martelos manuais ou mecénicos, fornalhas, fole, bigorna e outros equipamentos, para
possibilitar o uso das mesmas nas obras e servigos realizados pela Prefeitura ou para devolver-
lhes sua forma e caracteristicas originais;

Reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de forjador, para devolver
as esses objetos suas caracteristicas originais;

Examinar as pecas a serem soldadas, verificando especificagdes e outros detalhes, para
organizar as etapas do trabalho;

Estudar a pega a ser fabricada, analisando o desenho, modelo, especificagdes ou outras
instrugdes, para estabelecer o roteiro de trabalho;

Selecionar 0 material, as ferramentas e gabaritos, instrumentos de tragagem, de medigio e de
controle, seguindo o roteiro estabelecido, para assegurar bom rendimento do trabalho;
Reproduzir o desenho da pega a ser construida, utilizando tinta e outros materiais apropriados a
fim de obter um modelo para a mesma;

Executar o tragado, serradura ou perfuracdo do material, utilizando esquadro riscador, pungdes,
serras mecanicas e manuais, furadeira ou outros equipamentos, para possibilitar a confecgdo da
pega;

Encerrar na forma as pecas componentes , dobrando-as ou curvando-as a frio ou a quente, para
dar ao conjunto a estrutura desenhada;

Montar e fixar as diferentes partes da peca utilizando rebites, parafusos e soldas oxigas ou
elétrica para obter a estrutura projetada;
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Instalar as ferragens de esquadrias, portas, portdes, grades ou pecgas similares como trinco,
dobradicas, puxadores, roldanas e fechaduras, fazendo os ajustes necessarios com ferramentas
manuais ou mecanicas para completar a montagem das pegas;

Proteger as pegas utilizando tintas oxidantes ou providenciando a aplicagdo do processo
eletroquimico de anodizagao para evitar a COrTosao;

Preparar as partes, onde V&0 ser soldadas as pecas chanfrando-as, limpando-as retirando 6leos,
graxas e juntando-as para perfeita unido;

Selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenho, especificagdes e outras
instrugGes, para garantir a seguranca da soldagem;

Escolher o tipo de equipamento a ser usado, consultando instrugdes sobre o emprego da pega e
a matéria-prima de que € constituida, para completar a preparagio da soldagem;

Soldar as pegas de metal, atilizando solda fraca, solda forte, solda oxigas ou elétrica,
controlando os registros de oxigénio ou acetileno e chama, para montar, reforgar ou reparar
partes ou conjuntos;

Selecionar a bitola do eletrodo, regulando a maquina de solda de acordo com a espessura,
controlando amperagem, voltagem e temperatura de aquecimento da pega, para soldar os
materiais de maneira perfeita evitando empenamento e tensdes no conjunto soldado;

Manter, estocar e conservar os eletrodos sempre em local aquecido, evitando a absorgdo de
umidade, para obtengdo de bom corddo de solda e unido entre as partes;

Dar um ou mais repasses de solda, limpando o cordio formado com o auxilio de escovas de ago
¢ picadeiro, verificando a formagéo de depdsitos ou trincas para assegurar a unido perfeita entre
as partes;

Dar acabamento a pega, limando-a, esmerilhando-a ou lixando-a;

Marcar as pecas e cortd-las, utilizando equipamento oxicortador;

Observar as medidas de seguranga na execuggo das tarefas, usando equipamentos de protecao €
tomando precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras atribui¢Ges afins.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugéio — Ensino Fundamental incompleto.
Experiéncia: Experiéncia minima de um ano anterior, na fungo ou atividade similar.

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

1 - CARGO: ELETRICISTA

2. Descricio Sintética:

Compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares relativas a instalagOes
elétricas e demais equipamentos nos setores ¢ nas institui¢Bes municipais ou de interesse do
municipio.

3. Atribuicgdes Tipicas:

Analisar e interpretar projetos indicando o material necessario para a execu¢fo de instalagdes
elétricas;

Observar as medidas de seguranga na execugio das tarefas, usando equipamentos de prote¢do €
tomando precaugdes para nio causar danos a terceiros;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugfio — Ensino Fundamental incompleto.
Experiéncia: Experiéncia minima de um ano anterior, na funcfo ou atividade similar.
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S. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: AJUDANTE DE MOTORISTA E DE OPERADOR
2. Descrigiio Sintética:

Compreende o cargo que se destina a auxiliar os profissionais que trabalham com veiculos

automotores de transporte de passageiros e cargas e as maquinas leves e pesadas como tratores,

carregadeiras, visando conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia,
funcionamento.

3. Atribui¢des Tipicas:

seguranga ¢

Verificar diariamente os documentos, a limpeza e as condi¢des necessarias ao funcionamento
dos veiculos, ma\quinas e equipamentos;

Zelar pela seguranga dos passageiros e da carga transportados, bem como das vias por onde
transite evitando a queda de lixo e outros objetos pesados;
Executar outras atribui¢ées afins.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugéo: Ensino Fundamental incompleto
S. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
1. Carge: MECANICO

2. Descricio Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar a manuten¢do preventiva e corretiva de
diversos tipos de veiculos, maquinas, equipamentos e implementos agricolas.

3. Atribuigdes Tipicas:

Localizar defeitos em veiculos, maquinas, equipamentos mecanicos ou implementos agricolas,
examinando o funcionamento da peca defeituosa;

Desmontar total ou parcialmente a méquina, quando necessério, orientando-se pelas
especificagdes do equipamento, para consertar ou substituir pegas defeituosas;

Fazer o desmonte e a limpeza do motor, do diferencial e de outras partes que requeiram exame,
utilizando técnicas e materiais apropriados para recondicionar o veiculo e assegurar seu
funcionamento regular;

Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos utilizados e do local de trabalho,
comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade verificada;

Manter lubrificados pontos determinados das partes moveis, para proteger os veiculos, as
maquinas, equipamentos ou implementos agricolas, e assegurar-lhe um bom rendimento;
Verificar o resultado do trabalho executado, operado a maquina ou o equipamento
complementar em situagio real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das condi¢des
exigidas; :

Zelar pela limpeza e conservagio dos equipamentos utilizados e do local de trabalho,
comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade e anormalidade;
Preservar os bens da municipalidade através de atitudes e de orientagdo correta aos auxiliares e
colegas de trabalho;

Informar ao supervisor qualquer anormalidade encontrada em maquinas e equipamentos
complementares;

Conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;
Executar outras atribuiges afins.
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4. Requisitos para Provimento:
Instru¢do: Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia - Minimo de um ano no exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

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

1. Cargo: ATUDANTE DE MECANICO
2. Descri¢ao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execugdio de servigos de manutengio

preventiva e corretiva de diversos tipos de veiculos, méquinas, equipamentos ¢ implementos
agricolas.

3. Atribuicdes Tipicas:

Auxiliar na localizagdo de defeitos em veiculos, méaquinas, equipamentos mecénicos ou
implementos agricolas, examinando o funcionamento da peca defeituosa;

Desmontar total ou parcialmente a mdiquina, quando necessirio, orientando-se pelas

determinagles do mecédnico e pelas especificagdes do equipamento, para consertar ou
substituir pegas defeituosas;

Fazer o desmonte e a limpeza do motor, do diferencial e de outras partes que requeiram exame,

utilizando técnicas e materiais apropriados para recondicionar o veiculo e assegurar seu
funcionamento regular;

Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos utilizados e do local de trabalho,
comunicando & chefia imediata qualquer irregularidade verificada;

Manter limpos e lubrificados pontos determinados das partes méveis, para proteger os veiculos,
as maquinas, equipamentos ou implementos agricolas, e assegurar-lhe um bom rendimento;
Verificar o resultado do trabalho executado, operado a maquina ou o equipamento
complementar em situagdo real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das condigdes
exigidas;

Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos utilizados e do local de trabalho,
comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade e anormalidade;

Preservar os bens da municipalidade através de atitudes e de orientac3io correta aos auxiliares e
colegas de trabalho;

Informar ao supervisor qualquer anormalidade encontrada em maéquinas e equipamentos
complementares;

Conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;
Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugfio: Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia - Minimo de um ano no exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

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

1. Cargo: VIGILANTE
2. Descri¢dio Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a zelar pela seguranca do patriménio municipal e de
bens sob a responsabilidade de Prefeitura.

3. Atribuicdes Tipicas:



58

Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, pétios, 4reas abertas, centros de esportes,
escolas, obras em execugio ¢ edificios onde funcionam repartigdes municipais;

Fazer ronda diurma e noturna, segundo escala de servigo,para garantir a seguranca das
dependéncias de edificios da Prefeitura e de 4reas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portSes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando
informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizacbes, para garantir a
seguranga do local;

Zelar pela seguranca de materiais, veiculos e equipamentos postos sob sua guarda;

Controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas 4reas de estacionamento publico
municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

Praticar os atos necessérios para impedir a invaséo de edificios pablicos municipais, inclusive
solicitar a ajuda policial, quando necessaria;

Comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

Contatar, quando necesséario, érgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOTITO;

Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
Executar outras atribui¢des afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrugfo — Ensino Fundamental Incompleto.
5. Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

2. Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a dirigir e trabalhar com méquinas leves para servicos de
limpeza, terraplenagem, agricolas, e conserva-las em perfeitas condigdes de aparéncia,
segurang¢a € funcionamento.

3. Atribuicdes tipicas;

Observar as medidas de seguranga na execugfo das tarefas, usando equipamentos de protegio e
tomando precaug¢des para ndo causar danos a terceiros;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugéo — Ensino Fundamental incompleto ¢ Carteira de habilitagdo de motorista profissional
D ou E ou prova especifica da fun¢io.

Experiéncia: Experiéncia minima de um ano anterior ao exercicio de atividades similares as
descritas para o cargo.

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

1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS (Tratorista)
2. Descricédo Sintética:
Compreende o cargo que se destina a dirigir e trabalhar com maquinas pesadas para servigos de

limpeza, terraplenagem, agricolas, ¢ conserva-las em perfeitas condigGes de aparéncia,
segurancga e funcionamento.

3. Atribuigées tipicas:
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Observar as medidas de seguranga na execugdo das tarefas, usando equipamentos de protecdo e
tomando precau¢des para ndo causar danos a terceiros;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Ensino Fundamental incompleto e Carteira de habilitagdo de motorista profissional
D ou E ou prova especifica da fun¢#o.

Experiéncia: Experiéncia minima de um ano anterior ao exercicio de atividades similares as
descritas para o cargo. '

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

CARREIRA I
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(ANEXO V-B)

1. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que t€ém como atribuigdo auxiliar na execugdo de tarefas rotineiras
administrativas de apoio as chefias, aos dirigentes municipais em atividades de organizagdo,
coordenagdo e controle de tarefas burocraticas concernentes & administrago da Prefeitura.

3. Atribuicdes Tipicas:

. Atender ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone, prestando informacdes,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

. Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

. Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

. Operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

. Receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita
ordem, e verificar a diminuigdo do estoque, solicitando providéncias para sua reposi¢io;

Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e

administrativas para aquisi¢do de material;

. Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais mais
complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de entrega;

. Controlar registro de freqli€éncia do pessoal, preparar folhas de pagamento, registro de férias e
executar outras atividades afins;

. Fazer inscricdes para cursos de treinamento e outros, seguindo instru¢Ges impressas,
conferindo a documentacdo recebida e transmitindo instrugdes;
. Agendar entrevistas e reunides;

. Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;
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- Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios parciais e anuais
demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias ou is normas
. Averbar, conferir todos os documentos comprobatérios das operag
orgamentaria ou nio, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
. Preparar relagiio de cobranca e de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro e escriturar contas correntes diversas;

. Examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagBes orgamentarias;

. Participar da elaboragio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento ¢
implanta¢do de servigos e rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas diversas;

. Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢Ses financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando & Chefia imediata a necessidade de
consertos e reparos;

- Orientar os servidores que o0 auxiliam na execu
. Executar outras atribui¢es afins.

, gréficos, mapas e quadros
da unidade administrativa;
Oes realizadas, de natureza

¢do das tarefas tipicas da classe; e

4. Requisitos para Provimento:
- Instrug¢do: Ensino Fundamental Completo;
- Conhecimentos bésicos em Portugués para redacio e Matematica elementar; e

- Conhecimento em aplicativos de microinformatica — Digitagdo, Word, Excel, Internet.
Experiéncia no servigo publico municipal

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

1. CARGO: RECEPCIONISTA
2. Descrigdo sintética:

Prestar informages simples, de carster geral,
transmitindo recados;

Auxiliar na execugfo de servigos simples de escritério, carimbando, protocolando, colhendo
assinaturas, fornecendo numeracéo de correspondéncias, entre outros;

Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depésitos e retiradas bancérias e pagamentos de pequena monta;

Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e enderego do destinatario, para remessa a outras localidades;

Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;
Percorrer as dependéncias da institui¢do ou 6rgio abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagfo, maquinas e aparelhos elétricos;
Arquivar documentos diversos, tais como, memorandos e oficios; -

Zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;
Executar outras atribui¢es afins, atendendo solicitagdo de superiores.

pessoalmente ou por telefone, anotando e

4. Requisitos para Provimento:
Instrugfio — Ensino Fundamental Completo

Experiéncia — Minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

5. Recrutamento:
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Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
1.Cargo: TELEFONISTA

2. Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a operar mesa telefonica, manuseando chaves,
interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas
e internacionais.

Executar atividades de agendamento de consultas e acompanhamento destas com inclusdo e
exclusdo de agendas, controlando a demanda e oferta da Central de Regulagdio (Leitos e
Ambuléncia— consultas e exames especializados) e outros tipos de agendamento.

3. Atribuicdes Tipicas:
Atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as liga¢Ses com os ramais
solicitados ou com as pessoas solicitadas.
Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitaggo;
Anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do
solicitante e do destinatario;
Manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as unidades
e seus servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na operagio da mesa e
prestar informagdes aos usudrios internos e externos;
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Prefeitura e procurar prestar
informagdes de carater geral aos interessados;
Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para
oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatérios;
Comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a
fim de que seja providenciado seu reparo;
Impedir aglomeragdo de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as operagdes nfo sejam
perturbadas;
Alterar agendas de acordo com a necessidade de liberagfio ou compensagdo de vagas;
Informar a unidade solicitante, dia, horario, local do atendimento e protocolos a serem
observados, de acordo com o agendamento solicitado;
Reconhecer palavras-chave na regulagfio e acompanhar as senhas dos usuarios;
Responder as situagSes que independem da resposta médica, de acordo com os protocolos do
servigo;
Estabelecer o contato com as equipes das unidades méveis no despacho das missdes;
Monitorar o deslocamento dos veiculos de urgéncia e estabelecer o controle operacional sobre a
frota;

Realizar os registros pertinentes de acordo com a rotina do servigo, acompanhando a liberagéo
de vagas;

Manejar os equipamentos de telefonia e de radio, através do uso de codigos, para comunicagdo
com 0S usuarios € os servigos, de acordo com a rotina da instituigfo;

Manejar equipamentos de informatica, se houver, de acordo com a rotina do servigo;
Emitir relatérios diversos;

Arquivar documentos diversos, tais como, memorandos e oficios;
Zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza;
Executar outras atribuigdes afins, atendendo solicitacdo de superiores.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo — Ensino Fundamental Completo

Experiéncia — Minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.
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5. Recrutamento: :
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: FISCAL DE POSTURAS E PATRIMONIO (Fiscal)

2. Descricio sintética:

3. Atribuicées Tipicas:
- Verificar e orientar o cum
publicas e particulares;

- Verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagdes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de
opinar nos processos de concessdo de habite-se;

- Conferir as dimensdes de obras, utilizando trenas e outros aparelhos de medicdo, verificando
se correspondem as especificagdes do Alvara de Construgio;

- Verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugio
providas de competente autorizagdo ou que estejam em desac
- Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- Solicitar 4 autoridade competente a vistoria de obras que lhe barécam em desacordo com as
normas vigentes; '

- Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em €xecucdo, bem como a carga e
descarga de material na via publica;
- Verificar a existéncia de h
sofrido obras de vulto;
- Acompanhar os arquitetos e eng
sua jurisdicio;
- Inspecionar a execugdo de reformas de proprios municipais;
- Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;
- Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar out
violadores das leis, normas e regulamentos concernentes 3s o
- Solicitar a retirada de entulhos, informando aos pro
notificagdes, para desobstrugio e limpeza das vias publicas;
- Realizar sindicincias especiais para
reclamagdes;
- Emitir relatérios peridédicos sobre suas atividades e man
informada a respeito das irregularidades encontradas;
- Coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio;
- Vistoriar periodicamente os bens que constituem o patrimé6nio publico, verificando possiveis
irregularidades, identificando Os responsaveis, notificando-os e eventualmente acionando a
Procuradoria Geral do Municipio
procedimentos juridicos necessarios 4 manutencio da integridade do Patriménio Publico
- Proceder a elaboragdo e expedigdio de re
para cujo uso foi cedido préprio municipal;
- Atender ao publico que solicita
atuagdo;

primento da regulamentacio urbanistica concernente as posturas

abite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou que tenham

enheiros da Prefeitura nas inspe¢des e vistorias realizadas em

ras providéncias com relagdo aos
bras particulares;

prietdrios das obras através de
instrugdo de processos ou apuragdo de dentncias e

ter a chefia permanentemente

informagBes sobre assuntos concernentes a sua area de
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- Elaborar e expedir, apés a conclusio de cada diligéncia, laudo de vistoria descrevendo o que
foi constatado, bem como indicar os responsaveis, se houver;

- Elaborar relatério sobre possibilidade de uso de bens patrimoniais da Prefeitura Municipal,
descrevendo seu estado ¢ situagio;

- Elaborar relatério sobre ocupagdo de dreas liberadas para implantagfio de equipamentos
comunitarios para avaliar o cumprimento de suas finalidades;
- Identificar ocupantes de 4reas objeto de doagdo, permiss
para controlar invasores de 4reas publicas;

- Autuar ocupantes e invasores, dando-lhes ciéncia da infragdo cometida e encaminhando o
referido auto a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias juridicas cabiveis;

- Acompanhar os processos de ocupagdo ou desocupagio de 4reas publicas até o julgamento

final, para prestar informagdes ou esclarecimentos 3 Procuradoria Geral do Municipio;

- Exercer a fiscalizagio em areas publicas objeto de doagio, concessao, permissdo ou
autorizagio de uso, reversio de bens doados ao Patriménio Publico Municipal, reintegragio ou
reivindicagdo de posse, onde tenham sido implantados equipamento comunitario e atividades
de grupos de trabalho de campo, para controlar seu uso;

- Executar vistorias em estabelecimentos comerciais e industriais para liberagdo do alvard de
funcionamento expedido pela Prefeitura;
- Verificar a regularidade do licenciamento d
de servigos, em face dos artigos
prestam;

- Verificar as licencas de ambulantes e im
que ndo possuam a documentagio exigida;
- Verificar as condi¢Bes das calgadas e
como painéis publicitarios, exposi
providéncias para sua desobstrugio;
- Verificar a instalagio de bancas e barracas em logradouros publicos quanto permissdo para
cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

- Acompanhar a instalagio de painéis de propaganda confrontando a quantidade, locais de
instalagdo e nome das empresas responsaveis com os dados contidos no alvara fornecido pela
Prefeitura;

- Verificar a regularidade da exibigfo e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines;

- Verificar in loco os pedidos enviados pelo setor de ISS da Prefeitura, solicitando o
cancelamento de taxas cobradas indevidamente;

- Verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmécias;

- Verificar, além das indicagdes de Seguranga, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,

manipulagdo, depésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflaméveis,
explosivos e corrosivos;

- Apreender, por infragio, veiculos, mercadoria
abandonados em ruas e logradouros publicos;

- Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depésitos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

- Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos
ou 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 apresentagio de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

40, concessdo ou autorizagdo de uso,

e atividades comerciais, industriais e de prestagido
que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que

pedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas

passeios, observando a existéncia de obstaculos, tais
¢des de mercadorias, mesas de bar, tomando as devidas

S, animais e objetos expostos, negociados ou
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- Verificar as violagdes as normas sobre polui¢8o sonora, como uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

- Intimar, autuar, estabelecer Prazos ¢ tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislagdo urbanistica;

- Lacrar estabelecimentos irregulares, atend
- Realizar sindicancias es
reclamagdes;

- Efetuar levantamento e cadastramento de focos de lixo € entulhos por bairros, para subsidiar a
elaboragdo do cronograma de coleta de lixo;
- Efetuar em cada residéncia localizada nas proximidades do foco de lixo, trabalho de

orientag¢do junto a populagdo, quanto aos dias e horarios de coleta, bem como quanto aos riscos
de contaminagéo e proliferagdo de insetos e roedores;

- Fiscalizar ou acompanhar o processo de eliminagio dos focos de lixo;

- Fiscalizar os métodos de disposi¢o do lixo em todos os estabelecimentos que produzem
residuos s6lidos, tais como inddstrias, hospitais, laboratérios, restaurantes, entre outros;

endo a decreto municipal;
peciais para instrugfo de Processos ou apuragido de dentncias e

- Acompanhar a coleta de lixo efetuada pela Prefeitura ou concessiondria, verificando o
cumprimento do cronograma divulgado junto & populagio; :

- Efetuar levantamento em campo de éreas criticas como terrenos balidos com mato, entulho e
lixo, para instruir o cadastramento de lotes vagos;

- Fiscalizar os locais de despejo irregular
permitidos; ,

- Efetuar levantamento das dreas que necessitam de aterro e desaterro, encaminhando 0S seus
croquis ao setor competente, para as devidas providéncias;
- Vistoriar, em construgdes, os dispositivos relativos a
€ exposi¢éo do lixo para coleta;

- Emitir relatorios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

- Anotar as reclamacdes da populagdo no que se refere as posturas municipais;
- Executar outras atribuigdes afins.

de entulho orientando os depositores sobre os locais

08 compartimentos de acondicionamento

4. Requisitos para Provimento:
Instrugio — Ensino Fundamental completo;
Conhecimentos Basicos de Portugués, Redacdo e Informatica

S. Recrutamento;
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: FISCAL DE SERVICOS PUBLICOS
2. Descricdo Sintética:

Acompanhar a realizagdo de servigos pelos servidores das diversas secretarias e Orgios
municipais, bem como de particulares com fins piiblicos.

3. Requisitos para Provimento:
Instruc@o — Ensino Fundamental completo;
Conhecimentos Basicos de Portugués, Redagio e Informatica
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- Solicitar & autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as
normas vigentes;

- Verificar a colocagio de andaimes € tapumes nas obras em execucdo, bem como a carga e
descarga de material na via publica;
- Inspecionar a execucio de reformas de préprios municipais;

- Emitir relatérios periédicos sobre suas atividades € manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

- Atender ao publico que solicita i
atuacdo;

- Realizar sindicancias especiais
reclamagdes;

- Efetuar levantamento e cadastramento de focos de lixo e entulhos
elaboragdo do cronograma de coleta de lixo;
- Fiscalizar ou acompanhar o processo de eliminagio dos focos de lixo;

- Acompanhar a coleta de lixo efetuada pela Prefeitura oy concessiondria, verificando o
cumprimento do cronograma divulgado junto a populaggo;

nformagBes sobre assuntos concernentes a sua area de

para instrugdo de processos ou apuracdo de dentincias e

por bairros, para subsidiar a

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

1- Cargo: SUPERVISOR DE SERVICOS
2- Descricdo sintética: Compreende os car
servigos realizados para a valoriza
patriménio municipal, inclusive d
3- Atribuigdes tipicas:
Supervisionar a implementa
bens e obras publicas;
Acompanhar e controlar a execucdo de obras de interesse do
preservagdo, manutengo, conservagdo, pavimentagio, entre outros
Participar da aplica¢fio das normas de
o disposto em legislagio municipal.
Participar das atividades administrativas, de ¢
atuacdo;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos sobre situagdes e/ou problemas

identificados, opinando, oferecendo sugestbes para fins de formulagio de diretrizes, planos e
programas de trabalhos afetos ao Municipio;

gos destinados a supervisionar os
¢do das obras e bens municipais, e do

as pessoas ¢ projetos de interesse piiblico.

¢do de projetos de interesse publico, por meio dos Servigos,

municipio como projetos de
5

posturas e obras realizadas no Municipio, conforme

ontrole e de apoio referentes 4 sua 4rea de

4. Requisitos para Provimento:

Instrugdo: Ensino fundamental completo.
S. Recrutamento: Externo: no m

ercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS

2. Desericiio Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar, s
trabalhos de: alvenaria e pintura; instalagdo e co
manutenc¢do de encanamentos, tubulacdo e demais
madeira em geral; solda de pecas e
mata-burros, com trabalho de concre
descarregamento de materiais do caminhio,
de cercas com assentamento de poste e esticaraento de arame.

ob supervisdo direta, tarefas auxiliares nos
nserto de sistemas elétricos; montagem e
condutos; confecgdo e conserto de pegas de
ligas metalicas; montagens e desmontagens de pontes e
to e armacdes de ferro, fazendo argamassa de concreto,
servico de manilhamento em cdrrego, construgio



3. Atribuicdes Tipicas:

Abrir valas e buracos em locais demarcados no terreno, se
projeto para a construcdo de fundagdes, muros e valetas;
Auxiliar no preparo de argamassa e na confeccdo de pecas de concreto;

Auxiliar na confecgio, reparo, montagem, instalagio e conservagdo de portas, Janelas,
esquadrias e demais estruturas © pegas de madeira, executando tarefas complementares, como
lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo com a orientacdo do responsavel;
Auxiliar na instalacfio de lougas sanitarias, caixas-d’4gua, chuveiros e outros;

Auxiliar no preparo de tintas e execugles de tarefas relativas a pintura de superficies externas e
internas das edificagdes, muros, meios-fios e outros;

Realizar trabalhos simples de solda;

guindo orientagdes técnicas do

equipamentos elétricos;
Operar méquinas destinadas 2 produgéo de asfalto,

processados, regulando-a adequadamente, bem como aco
de vias publicas;

introduzindo os insumos a serem
mpanhar a execugio de recapeamento

Augxiliar, sob supervisfo, na interdi¢dio de vias, colocando cones, cavaletes e outros materiais
nos locais previamente indicados;

Auxiliar nas demarcacgdes de sinalizagfo de solo e sinalizagdo vertical;

Auxiliar na montagem e desmontagem de placas de sinalizagfo nos locais indicados;
Auxiliar no preparo de chapas para a pintura de placas;

5

solicitado ou mesmo na substituicio de outros;

Auxiliar no encabegamento de mata-burro, em concreto armado;

Realizar trabalhos simples de acabamento em argamassa;

Auxiliar nas construgdes de qfi*‘rcas; com arame, esticando-o manualmente onde foram
instalados os mata-burros; !

2

Fazer servico de limpeza no local de trabalho, como capinas ou rogar a érea;
Carregar e descarregar materiais do caminhdo de transporte;

Limpar e auxiliar na lubrificagio de ferramentas, equipamentos, méaquinas e motores que nio
exijam conhecimentos especiais;

4. Requisitos para Provimento:
- Instrugdo — Ensino F undamental incompleto.
5. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
2. Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam 2 participar na execugio de tarefas nas areas de saude.
3. Atribuigges Tipicas:
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-Participar de projetos para a implantagdo e ampliacio de servigos relacionados a saude nas
comunidades;
-Trabalhar na implantago e acompanhamento de programas assistenciais junto a populagio;
-Auxiliar na divulgacio de meios profilaticos, preventivos e assistenciais, colaborando na
elaboragdo de cartazes de esclarecimento ao publico;
-Orientar a comunidade sobre prevengdo de doencas, limpeza e higiene bucal;
-Orientar grupos de pessoas em face de problemas sociais relacionados 2 saude, encaminhando-
os as entidades especificas de acordo com a necessidade constatada;
- Participar em ag3es educativas e preventivas nos estabelecimentos de ensino da rede publica
¢ na comunidade, ensinando e aplicando procedimentos odontolégicos basicos de higiene
bucal, tais como aplicago de fltor, escovagio e evidenciagdo de placas bacterianas;
-Colaborar no levantamento de dados socioecondmicos para estudo e identificagdo de
problemas sociais nas comunidades;

-Participar de trabalhos e agdes preventivas em empresas, escolas ou qualquer instituicdo
solicitante;

-Participar, quando solicitado, de campanhas de vacinago;
-Executar outras atribui¢Ses afins.

4. Requisitos para Provimento:
-Instrug¢do: Ensino Médio Incompleto
S. Recrutamento:

- Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

CARREIRA III
OFICIAL ADMINISTRATIVO

(ANEXO V-C)

1. Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO
2. Descrigio Sintética:

Compreende os cargos que tém como atribuicdio executar ou auxiliar na execucdo das tarefas
rotineiras de apoio administrativo as chefias em questdes técnico- administrativas que
envolvem diferentes graus de complexidade e que apresentem relativa margem de autonomia,
envolvendo em algumas situagdes coordenagio e supervisio, bem como auxiliar os dirigentes

municipais em atividades de planejamento, organizag3o, coordenag¢do e controle de tarefas
burocraticas concernentes & administragio da Prefeitura.
3. Atribuicdes Tipicas:

. Redigir expedientes sumadrios, correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgéo;

. Atender ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone, prestando informagGes,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

. Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Receber, classificar, conferir e registrar a tramitagfio de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

- Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua tramitagdo;

. Operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas bésicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
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. Receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita

ordem, e verificar a diminui¢do do estoque, solicitando providéncias para sua reposi¢ao;
Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas ¢

administrativas para aquisi¢do de material;

. Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais mais

complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de entrega;

. Controlar registro de freqiiéncia do pessoal, preparar folhas de pagamento, registro de férias e

executar outras atividades afins;

. Fazer inscrigdes para cursos de treinamento e outros, seguindo instrugSes impressas,
conferindo a documentagio recebida e transmitindo instrugdes;

. Agendar entrevistas e reunides;

. Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

. Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatorios parciais e anuais, graficos, mapas e quadros
demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias ou as normas da unidade administrativa;
. Averbar, conferir todos os documentos comprobatdrios das operagdes realizadas, de natureza
or¢amentaria ou nfio, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

. Preparar relagdio de cobranga e de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro e escriturar contas correntes diversas;

. Examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes orgamentarias;

. Participar da elaboragio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento ¢
implantaggo de servigos e rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas diversas;

. Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicSes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

. Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a Chefia imediata a necessidade de
consertos e reparos;

. Orientar os servidores que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas da classe; e
. Executar outras atribui¢Ges afins.

4. Requisitos para Provimento:
- Instru¢do: Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos basicos em Portugués para redagdo e Matematica elementar; ¢

- Conhecimento em aplicativos de microinformatica — Digitagdo, Word, Excel, Power Point, |
Star Office Internet.

Experiéncia no servigo publico municipal.

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

1. CHEFE DE SERVICO DE CADASTRO E TESOURARIA

Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a coordenar a realizagdo

de servigos relacionados ao Cadastro e Tesouraria do Municipio, e outros temas de
interesse publico.

3. Atribuicdes tipicas:

. Acompanhar a realizagdo de cadastros de pessoas fisicas e juridicas, fornecedores,
proprietarios de iméveis, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas;

. Orientar o relacionamento com pessoas fisicas e juridicas em interesse da Municipalidade;

. Participar do registro de freqiiéncia do pessoal, da organizagdo de folhas de pagamento,
do registro de férias e da execucgo de outras atividades afins;
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. Participar da realiza¢@o das tarefas de escrituragfio contabil, inclusive dos impostos e
taxas;
. Auxiliar na elaborago e revisfo do plano de contas da Prefeitura;

. Auxiliar na elaboragio do Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situacfo patrimonial, econfmica e financeira da
Prefeitura;

Coordenar a elaboracio de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

. Informar processos, dentro de sua area de atuacgfo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagfo dos servigos contabeis;
. Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e externa;

. Organizar relatérios referentes ao setor para andlise da situagfo econdmica, financeira e
patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

4. Requisitos para Provimento: Instrucdo: Ensino médio completo. Experiéncia na
funco.

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

1- CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS:

2- Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o

cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes aos tributos, taxas e outras formas
de arrecadagdo municipais.

3. Atribuig¢des Tipicas:
- Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislagdo urbanistica;

- Lacrar estabelecimentos irregulares, atendendo a decreto municipal;

- Realizar sindicincias especiais para instrugfio de processos ou apura¢do de denuncias e
reclamagdes;

- Verificar in loco os pedidos enviados pelo setor de ISS da Prefeitura, solicitando o
cancelamento de taxas cobradas indevidamente;

- Executar vistorias em estabelecimentos comerciais ¢ industriais para liberagdo do alvara de
funcionamento expedido pela Prefeitura;

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagdo
de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que
prestam;

- Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas
que ndo possuam a documentagdo exigida;

- Exercer a fiscalizagdo em &reas publicas objeto de doac¢fo, concessdo, permissdo ou
autorizagdo de uso, reversdo de bens doados ao Patrimdnio Publico Municipal, reintegra¢do ou
reivindica¢fio de posse, onde tenham sido implantados equipamento comunitdrio e atividades
de grupos de trabalho de campo, para controlar seu uso;

- Analisar a legislagdo pertinente & sua 4rea de atuacdo, garantindo-lhe a aplicagdo ¢ o
cumprimento;

- Vistoriar periodicamente os bens que constituem o patrimdnio publico, verificando possiveis
irregularidades, identificando os responséveis, notificando-os e eventualmente acionando a
Procuradoria Geral do Municipio e atuando em conjunto com esta, para garantir a adog¢do dos
procedimentos juridicos necessarios & manutencio da integridade do Patriménio Publico;

- Proceder a elaboracdo e expedigio de relatorios sobre atividades de entidades assistenciais
para cujo uso foi cedido préprio municipal;
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atuacio;

- Verificar o licenciamento de construgio ou reconstru¢o, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autoriza¢do ou que estejam em desacordo com o autorizado;

- Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe paregam em desacordo com as
normas vigentes;

- Verificar o pagamento das tarifas ptblicas referentes aos servigos publicos;

- Emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

- Anotar as reclamagGes da populac@o no que se refere aos tributos municipais;
- Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:

- Instrugdo: Ensino Médio Completo

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

1. Cargo: FISCAL SANITARIO (Guarda Sanitario)

2. Descricéio Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a inspecionar estabelecimentos comerciais e
residenciais com a finalidade de combater a presenca de animais pegonhentos ou transmissores
de doengas infectocontagiosas, inclusive em alimentos, ou, bem como orientar a populagio
quanto aos meios de eliminag@io dos focos de proliferagdo destes animais e a4 adequada
produgfo, comercializagio e uso de alimentos e produtos de higiene.

- Fiscalizar industrias e estabelecimentos comerciais no intuito de garantir as boas praticas de
fabricagéo, assegurando o controle dos alimentos.

3. Atribui¢des Tipicas:

-Realizar visitas 4 comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca dos

procedimentos pertinentes, visando evitar a formagido e o acimulo de focos transmissores de
moléstias infecto-contagiosas;

-Eliminar focos de proliferag@io de bactérias, parasitas, roedores, fungos ¢ animais pegonhentos
e hematofagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros
materiais;

-Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacfio e coletando material para posterior anélise;

-Apreender e conduzir semoventes para local apropriado, observando o estado de saude dos
animais, segundo orientagdes pré-estabelecidas;

-Aplicar substincias antiparasitdrias em animais, preparando a solugdo segundo orientacdo
recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados;

-Fazer a limpeza de canis, pocilgas ¢ instalacbes semelhantes, pertencentes & Prefeitura,

removendo e retirando excrementos ¢ detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes,

comedouros e bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados;

-Notificar moradores a qualquer titulo sobre medidas a serem adotadas para se solucionar os
problemas encontrados, autuando-os em caso de reincidéncia conforme o disposto no Cdédigo
Municipal de Satde do Municipio;

-Realizar testes com produtos quimicos em laboratério e campo, para identificag@o das espécies
de animais peconhentos e transmissores de doengas infecto-contagiosas.
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-Realizar palestras em educagiio ambiental ou Sipats, quando necessirio e participar de
programas de controle de doengas, tais como, raiva animal, dengue, roedores e agravos, entre
outros.

-Zelar pelas condigbes de saide dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ac superior imediato para evitar a contaminag¢do dos demais e

solicitando orientagdo quanto a medica¢io a ser ministrada;
-Executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para Provimento:
- Instrugdo: Ensino Médio Completo

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

ek
.

Cargo. TOPOGRAFO

Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a cuidar e acompanhar os
servigos, as obras, os bens e o patrimbnio municipal, bem como as pessoas que
laboram na Administragdo Municipal ou que a ela se ligam na pendéncia de algum
interesse publico.

Atribuicdes tipicas: Realizar medigdes ¢ a¢Ges inerentes ao processo de andlise e
conhecimento dos terrenos rurais e urbanos.

Requisitos para Provimento: Instrugfo: Ensino médio completo. Experiéncia na
funcdo.

Recrutamento: Externo: no mercado de trabatho, mediante concurso publico.

1. Cargo: ESCRITURARIO
2. Descrigfio Sintética:

Compreende os cargos que tém como atribuigfo executar ou auxiliar na execugdo das tarefas
rotineiras de apoio administrativo as chefias em questSes técnico administrativas que
envolvem diferentes graus de complexidade e que apresentem relativa margem de autonomia,
envolvendo em algumas situagdes coordenagfio e superviséio, bem como auxiliar os dirigentes

municipais em atividades de planejamento, organiza¢®o, coordenagdo e controle de tarefas
burocraticas concernentes a administra¢do da Prefeitura.

3. Atribuigdes Tipicas:

Redigir expedientes sumérios, correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgéo;

Atender ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone, prestando informagdes,
anotando recados, recebendo correspondéncias ¢ efetuando encaminhamentos;

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

Receber, classificar, conferir e registrar a tramitago de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua tramitagdo;
Operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas bésicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informag8es, bem como consultar registros;
Receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita
ordem, ¢ verificar a diminui¢fo do estoque, solicitando providéncias para sua reposigdo;



Realizar, sob orientagfo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisi¢do de material;

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais mais complexos,
inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de entrega;

Controlar registro de freqiiéncia do pessoal, preparar folhas de pagamento, registro de férias ¢
executar outras atividades afins;

Fazer inscri¢des para cursos de treinamento e outros, seguindo instrugdes impressas, conferindo
a documentagdio recebida e transmitindo instrugdes;

Agendar entrevistas e reunides;

Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios parciais e anuais, graficos, mapas e quadros
demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias ou as normas da unidade administrativa;
Averbar, conferir todos os documentos comprobatérios das operagOes realizadas, de natureza
or¢amentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Preparar relagdo de cobranga ¢ de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro ¢ escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesa ¢ a existéncia de saldos nas dotagSes orcamentérias.

Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantac8io de servigos e rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas diversas;
Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando & Chefia imediata a necessidade de
consertos e reparos;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugéio das tarefas tipicas da classe.
Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Ensino Médio Completo.
Conhecimentos basicos em Portugués para redacio e Matematica elementar.

Conhecimento em aplicativos de microinformética — Digitagdo, Word, Excel, Power Point, I
Star Office Internet.

Experiéncia de trabatho em érgéos publicos.
5. Recrutamento:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico.

1. Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO — ACD ( Técnico de Nivel
Médio)
2. Descricéio Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a recepcionar pessoas em consultérios dentarios, bem

como auxiliar o Odontdlogo em tarefas simples, colaborando com os profissionais no
atendimento, preparago e instrumentagio.

3. Atribuicdes Tipicas:

-Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando as
consultas agendadas, para manté-la organizada e atualizada;

-Atender aos pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o histérico

clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagdes, encaminhé-los ao Odontélogo ou receber
recados;
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-Controlar o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico do paciente,

organizando-o e mantendo-o atualizado, para possibilitar ao Odont6logo consulti-lo quando
necessario;

-Esterilizar os instrumentos utilizados no consultério;

-Preparar o paciente para o atendimento, auxiliando o Odont6logo na instrumentago.

-Zelar pela assepsia, conservagio e recolhimento de material, utilizando estufas e armarios, e
mantendo o equipamento em perfeito estado funcional, para assegurar os padrdes de qualidade,
higiene e funcionalidade requeridos;

-Orientar os pacientes sobre o correto modo de escovagiio dos dentes, bem como colaborar na
orientagéo ao publico, em campanhas de prevencdo & cérie;

-Providenciar a distribui¢iio e a reposi¢do de estoques de medicamentos, de acordo com
orienta¢do superior;

-Revelar e montar radiografias intra-orais;

-Receber, registrar ¢ encaminhar material para exames de laboratério;

-Preparar material para realizagfio de restauragdes dentérias, seguindo as instrugdes recebidas;

-Proceder a limpeza dos equipamentos do consultério
-Executar outras atribuigSes afins.

4. Requisitos para Provimento:

-Instru¢do — Ensino Médio Completo. Curso de formag#o especifica em ACD.
5. Recrutamento:

-Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

1.Cargo: RECREADORA DE CRECHE
2. Descricdo Sintética: '

Compreende os cargos que se destinam a cuidar, orientar e executar atividades ludico-
pedagodgicas e ludico-educativas para criangas, auxiliando no planejamento, orientagio, e
desenvolvimento do processo de ensino, juntamente com os demais profissionais do sistema
educacional, conforme projeto politico pedagégico da institui¢io.

3. Atribuicdes Tipicas:

- Desenvolver e executar atividades lidico-pedagdgicas, orientando e avaliando os resultados
de sua aplicagéo;

- Confeccionar recursos materiais, utilizados nas atividades lidico-educativas;

- Desenvolver, sob orientagio do profissional da area de educagdo, atividades ludico-
educativas, oferecendo materiais que incentivem a criatividade, a habilidade, entre outros, para
possibilitar o desenvolvimento intelectual, psicomotor e social da crianga;

- Acompanhar, orientar e estimular as criangas em sua higiene pessoal, observando as
alteragdes em termos de satude e nutrigio;

- Ensinar as criangas habitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerdncia entre outros atributos
morais € sociais;

- Auxiliar na solugdo de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao especialista os
casos em que seja necessaria assisténcia especial;

- Organizar, conservar e cuidar da higienizagio do material ludico-pedagdgico, equipamentos e
quaisquer outros materiais utilizados pelas criangas;

- Preencher o formulério de freqiiéncia das criangas;

- Estimular, preparar e acompanhar o repouso das criangas;

- Auxiliar nas atividades de promogdo da integragfo escola-familia-comunidade, através de
reunides com pais, professores € demais profissionais de ensino;

- Socorrer a crianga em casos de pequenos acidentes e de emergéncia, tomando as providéncias
necessarias, segundo orientacfo recebida do profissional da area, levando-a ou encaminhando-a
ao posto de satide ou médico mais préximo, informando os pais ou responsaveis;
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- Organizar todo material referente as atividades com as criangas, assim como roupas, toalhas,
produtos de higiene pessoal e cal¢ados de uso das criangas;

- Executar atividades de higienizago das criangas, como banho, troca de fraldas, escovagio

de dentes, limpeza das méos, entre oufras;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua 4rea de atuagio;
- Auxiliar na organizagfo e promogio de trabalhos complementares de carater civico, cultural e
vocacional ou recreativo, conscientizando os educandos e orientando, para incentivar o espirito

de lideranga dos alunos e concorrer para a sociabilizagéo e formag#o integral dos mesmos;
- Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:
- Instrugdo — Ensino Médio Completo.
5. Recrutamento:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
2. Descrigiio Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio, tarefas auxiliares de
enfermagem, atendendo as necessidades dos pacientes.

3. Atribuigdes Tipicas:

-Fazer curativos, fazendo assepsia do ferimento e aplicando os medicamentos apropriados;
-Aplicar inje¢Bes intramusculares e intravenosas, entre outras, segundo prescri¢do médica;
-Zelar pelas condi¢bes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas, verificando ¢
registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como limpando-o periodicamente;
-Aplicar vacinas, segundo orientagéo superior;

-Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horérios e doses prescritos
pelo médico responsavel;

-Verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsagio e peso dos pacientes, empregando técnicas e
instrumentos apropriados;
-Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

-Lavar e desinfetar instrumentos médicos e cirirgicos, utilizando produtos ¢ equipamentos
apropriados;

-Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem
como no atendimento aos pacientes;

-Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e
cirurgicos, a fim de solicitar reposi¢do, quando necessario;

-Fazer visitas domiciliares a escolas, creches e institui¢des afins, segundo programagcio
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse do Servico;
-Participar de campanhas de vacinagio;

-Colher materiais orgénicos diversos, utilizando recipientes, instrumentos médicos e
equipamentos de prote¢do adequados, para fins de analise clinica;

-Realizar as atividades de pré-consulta e pés-consulta dentro dos padrdes estabelecidos;
-Orientar diretamente ao publico, esclarecendo acerca de assuntos pertinentes a drea de saide €

sobre como fazer o cadastro pra a consulta normal, prestando as devidas informagdes e
agilizando o atendimento de pacientes em casos mais urgentes;

-Receber pacientes que chegam ao Pronto Socorro, providenciando cadeira de rodas ou maca e
encaminhando-os para atendimento especifico.

-Fazer atendimento telefonico, quando se fizer necessario;

-Cumprir as determinagdes do médico, chamando os pacientes para as consultas e segurar o
paciente quando se fizer necessario;

-Auxiliar o motorista da ambuléncia na conducéo dos pacientes;
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-Participar, sob orientagdo técnica, de trabalhos em grupo voltados  satide;
-Executar outras atribuigdes afins, atendendo solicitagdes superiores.

4. Requisitos para Provimento:

-Instrugfo: Ensino Fundamental Completo acrescido de Curso de Auxiliar de Enfermagem.
5. Recrutamento:

-Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: EDUCADOR EM SAUDE
2. Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares nas areas de educagio e
formagdo em saude.

3. Atribuic¢des Tipicas:

-Participar de projetos de pesquisa visando a implantagéo e ampliagdo de servigos relacionados
a satde nas comunidades;
-Colaborar na implantago e acompanhamento de programas assistenciais junto & populagio;

-Auxiliar na divulgagdo de meios profilaticos, preventivos e assistenciais, colaborando na
elaboragdo de cartazes de esclarecimento ao publico;

-Orientar a comunidade sobre higiene bucal;

-Orientar grupos de pessoas em face de problemas sociais relacionados 2 satide, encaminhando-
os as entidades especificas de acordo com a necessidade constatada;

-Colaborar na implantag¢&o e acompanhamento de programas assistenciais junto a populagio;
-Desenvolver agbes educativas e preventivas nos estabelecimentos de ensino da rede publica e
na comunidade, organizando palestras, ensinando e aplicando procedimentos odontoldgicos

basicos de higiene bucal, tais como aplicaciio de flvor, escovacdo e evidenciagdo de placas
bacterianas;

-Colaborar no levantamento de dados socioecondmicos para estudo e identificagdo de
problemas sociais nas comunidades;

-Participar de palestras de cunho preventivo em empresas, escolas ou qualquer institui¢do
solicitante;

-Participar, quando solicitado, de campanhas de vacinagéo;
-Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:
-Instrug¢do: Ensino Médio Incompleto

-Experiéncia: Experiéncia minima de um ano no exercicio de atividades descritos para o cargo.
5. Recrutamento:

- Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

CARREIRA IV

TECNICO OPERACIONAL
(ANEXO V-D)

1. Cargo: MONITOR DE INFORMATICA
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2. Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a visualizar o tratamento das

informagdes através do uso de equipamentos da 4rea de processamento de dados (computador),
acompanhando e avaliando estes dados de forma a serem transmitidos a outros.

3. Atribuicdes Tipicas: Executar atividades de instrugdo para criangas e adolescentes;

-Nogbes gerais de informética, abrangendo conhecimento de hardware, sistema operacional,
editor de textos, planilhas eletronicas;

-Propor atividades praticas e avaliativas; executar atividades correlatas;
-Trabalhar com diversos programas tais como Word, Excel, Corel, Internet, Power Point.

4. Requisitos para Provimento:

- Escolaridade: possuir Ensino Médio Completo, e comprovar experiéncia na area de
informética bésica e avangada ou correlata.

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

1. Carge: DIGITADOR

2. Descrigiio Sintética: Compreende os cargos que realizam sinais analdgicos por uma
seqiiéncia de niimeros ou de sinais digitais a maquinas/equipamentos de processamento de
dados, por meio de toques em teclado, ou produzir textos, oficios, etc, desse modo.

3. Atribuicdes Tipicas: Digitar dados diversos, alimentando maquinas / equipamentos de
processamento de dados, para que funcionem adequadamente e produzam os resultados
esperados; operar equipamentos (méquinas digitadoras ou similares), para transcricdo de dados,
através de digitagdo, de acordo com documentos de entrada, instrugdes de “lay-outs” dos
relat6rios de saida e utilizando programas desenvolvidos;

- Selecionar programas de digitagdo para execucdo dos trabathos de transcrigiio de dados,
buscando maior agilidade e eficiéncia;

- Controlar a gravaggo de arquivos de dados transcritos, por medida de seguranca;

-Preparar relatérios sobre as atividades de digitagdo desenvolvidas;

-Zelar pela conservagdo dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos, conforme
especificagdes técnicas, bem como solicitando manutengéo quando de problemas detectados:
-Prestar orientago e efetuar treinamento de novos digitadores, sempre que necessério;
-Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. Requisitos para Provimento;

- Escolaridade: possuir Ensino Médio Completo, e comprovar conhecimentos de informatica
bésica e avangada ou correlata.

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

1. Cargo: TECNICO DE HIGIENE DENTARIA — THD (Téenico de Nivel Médio)
2. Descricido Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de orientagdo sobre higiene bucal a

populagdo e auxiliar na realizacio de trabalhos odontolégicos e executar trabalhos de
fiscalizagdo em atividades, produtos ou ambiéncia da sande publica.

3. Atribuicdes Tipicas:

-Dispor os instrumentos odontolégicos em local apropriado, colocando-os na ordem de
utilizagdo para passé-los ac Odontélogo durante a consulta ou ato operatorio;
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-Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma apropriada na
cadeira, bem como proceder a assepsia da regifio bucal com substincias quimicas apropriadas,
para prevenir contamina¢do;

-Passar os instrumentos ao Odont6logo, posicionando pega por peca na mio do mesmo, 2
medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho funcional;

-Proceder & assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando o local e as pecas,
para ordena-las para o préximo atendimento e evitar contaminacdes;

-Manipular materiais e substancias de uso odontologico, segundo orientagio do odontélogo;
-Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

-Fazer demonstragdes de técnicas de escovagéio;

-Executar ou auxiliar na aplica¢gio de substéncias para a prevencio de carie dental;
-Confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras;

-Participar dos programas educativos de satde oral promovidos pela Prefeitura, orientando a
populagdo sobre preveng#o e tratamento das doengas bucais;

-Elaborar boletins de produgdo e relatorios, baseando-se nas atividades executadas para
permitir levantamentos estatisticos;

-Zelar pelo estado de conservagfio e manutengdo dos equipamentos e instrumentos sob sua
guarda;

-Supervisionar, de acordo com prévia orientagdo do superior imediato, o trabalho dos
atendentes de consultérios dentérios;

-Proceder & tomada e a revelagéio de radiografias intra-orais;

-Realizar procedimentos basicos de cunho odontolégico nos pacientes tais como: remogio de

indutos, placas e céalculos supragengivais, insergo e condensagio de substincias restauradoras,
polimento de restauragSes e remogdo de suturas;

-Manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade destes;
-Executar trabalhos de fiscalizag8io em atividades, produtos ou ambiéncia da saude publica,
apreendendo produtos quando necessdrio, encaminhando-os para analise laboratorial e
efetuando interdigdo parcial ou total do estabelecimento/produtos fiscalizados.

-Expedir autos de intimagdo, de interdigZo, de apreensdio, de coleta de amostras e de infragdo e
aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas por legislaggo especifica;

-Executar e/ou participar de ag¢des de Vigilancia Sanitdria em articulagfio direta com as de
Vigilancia Epidemioldgica e atengfio a Satude, incluindo as relativas a satide do Trabalhador e
Meio Ambiente.

-Exercer, quando nas atividades de fiscalizagdo, poder de policia do Municipio, na area de
saude publica;

-Executar outras atividades correlatas a area de fiscalizagfo, conforme designagéo superior.

4. Requisitos para Provimento:

-Instrugdo: Curso Técnico de Nivel Médio em Higiene Dental e habilitagdo no CRO.
5. Recrutamento:

-Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM
2. Descri¢o Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio, tarefas de enfermagem,
atendendo as necessidades dos pacientes.

3. Atribuicdes Tipicas:
-Fazer curativos, fazendo assepsia do ferimento e aplicando os medicamentos apropriados;
-Aplicar inje¢des intramusculares e intravenosas, entre outras, segundo prescri¢do médica;
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-Zelar pelas condigdes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas, verificando e
registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como limpando-o periodicamente;
-Aplicar vacinas, segundo orienta¢io superior;

-Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses prescritos
pelo médico responsével;

-Verificar a temperatura, pressio arterial, pulsagio e peso dos pacientes, empregando técnicas e
instrumentos apropriados;

-Orientar os auxiliares e os pacientes em assuntos de sua competéncia;
-Lavar e desinfetar instrumentos médicos e cirdrgicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados;

-Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem
como no atendimento aos pacientes;

-Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais ¢ instrumentos médicos e
cirtrgicos, a fim de solicitar reposigo, quando necessério;

-Fazer visitas domiciliares a escolas, creches e instituigdes afins, segundo programagio
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse do Servigo;
-Participar de campanhas de vacinagfo;

-Colher materiais orgénicos diversos, utilizando recipientes, instrumentos médicos e
equipamentos de protecdo adequados, para fins de analise clinica;

-Realizar as atividades de pré-consulta e pds-consulta dentro dos padrdes estabelecidos;
-Orientar diretamente ac publico, esclarecendo acerca de assuntos pertinentes a area de satde e

sobre como fazer o cadastro pra a consulta normal, prestando as devidas informacdes e
agilizando o atendimento de pacientes em casos mais urgentes;

-Receber pacientes que chegam ao Pronto Socorro, providenciando cadeira de rodas ou maca e
encaminhando-os para atendimento especifico.

-Fazer atendimento telefonico, quando se fizer necessério;

-Cumprir as determinagdes do médico, chamando os pacientes para as consultas e segurar o
paciente quando se fizer necessario;

-Auxiliar o motorista da ambuléncia na condugdo dos pacientes;

-Participar, sob orientagdo técnica, de trabalhos em grupo voltados a satde;
-Executar outras atribuices afins, atendendo solicitagdes superiores.

4. Requisitos para Provimento:
-Instrug@o: Curso Técnico em Enfermagem e habilitagio legal para o exercicio da profissdo.

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

1. Cargo: TECNICO EM RAIO X - RADIOLOGIA

2. Descrig@o Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades técnicas de laboratério,
realizando exames radiologicos, para possibilitar o diagnéstico, o tratamento ou a prevengdo de

doencas e executar trabalhos de fiscalizagio em atividades, produtos ou ambiéncia da satde
publica.

3. Atribuicdes Tipicas:

-Efetuar a organizacdo e a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos
adequados;

-Realizar exames radiolégicos e cutros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos ¢
reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

-Registrar os resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informagdes relevantes, para possibilitar a agio médica;
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-Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucdo dos trabalhos;
-Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

-Controlar o material de consumo do laboratério
oportunamente, solicitar ressuprimento;
-Executar trabalhos de fiscalizagdo em atividades,

apreendendo produtos quando necessario, encaminhando-os para anélise laboratorial e
efetuando interdigdo parcial ou total do estabelecim

ento/produtos fiscalizados;
-Expedir autos de intimacdo, de interdi¢fo, de apreensao, de coleta de amostras e de infragdo e
aplicar diretamente as penalidades que lhe forem

, verificando o nivel de estoque para

produtos ou ambiéncia da saude publica,

-Exercer, quando nas atividades de fiscalizagfio

» poder de policia do Municipio, na 4rea de
saude publica;

-Executar outras atividades correlatas 3 4rea de fiscalizagdo, conforme designacdo superior,

4. Requisitos para Provimento:

-Instrugo: Curso Técnico de Nive] Médi
exercicio da profissio.
-Experiéncia - minimo de 1
classe.

5. Recrutamento:

-Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

0 em Radiologia , Raio X, e habilitagdo legal para o

(um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para a

1. Cargo: TECNICO DE LABORATORIO
2. Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a desenvolver a

3. Atribuicées Tipicas:

-Limpar e desinfetar a aparelha
laboratério, utilizando técnicas e
e orientag¢do superior;

-Efetuar e manter a arrumagdo dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposi¢do quando necessario;

-Coletar e manter de forma adeq
possibilitar a realizagfo dos exames;
-Realizar o enchimento, embalagem

-Abastecer os recipientes do labora
similares;

-Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as anotagdes pertinentes,
para possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

-Operar maquinas e equipamentos, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para
revelar, fixar e secar as chapas radiogréficas, na cAmara escura;

-Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e
equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

-Encaminhar a radiografia j4 revelada ao médico responsavel pela emissio de diagnéstico,
efetuando as anotagdes e registros necessarios;

-Controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposi¢io, quando necessario;

gem, os utensilios e as instalagdes de
produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas

uada os materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para

e rotulagdo de vidros, ampolas e similares;
torio, colocando os materiais indicados em vidros, vasos e
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-Utilizar equipamentos e vestimentas de
da sua satde;

-Zelar pela conservagio dos e
organizado;

-Executar outras atribuigdes afins.

protegdo contra os efeitos dos raios X, para seguranca

quipamentos que utiliza, mantendo o ambiente limpo e

4. Requisitos para Provimento:

-Instrugfio — Ensino Médio Completo. Curso de formagdo especifica.
S. Recrutamento:

-Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: TECNICO EM AGROPECUARIA (Técnico Agricola)

2. Descri¢do Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar tarefas de carater técnico relativas a
programagdo, execugdo e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e
definitivos de plantas diversas, auxiliar na execucdo de programas de incentivo ao setor
agropecuario, promovidos pela Prefeitura, bem como inspe¢do da produgfio, das formas de
armazenagem e da conservagdo de produtos de origem animal e vegetal.

3. Atribuicdes Tipicas:

Identificagdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros, areas verdes e cultivos

externos de interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha

de meios de combate ou prevengédo das mesmas;

Orientar sobre a aplica¢do de fertilizantes e corretivos de solo nos viveiros ou em outras areas,

indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de

aplicagéo, esclarecendo dividas e fazendo demonstragdes praticas para sua correta utilizagio;

Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para analise;

Orientar o balizamento de 4reas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos, medindo,

fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

Orientar a preparagio de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo

sobre a construgéo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das

mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doengas;

Promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adogio de
, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua

utilizagdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢des para a

introdugdo de praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

Orientar produtores quanto a formagio de campineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas  alimentagéio animal;

Orientar produtores quanto a combina
tipo de criagéo animal;

Orientar produtores quanto as condig¢es ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos
agropecuarios, levando em consideragdo a localizacdo e os aspectos fisicos dos galpdes, salas,
depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras 4reas do Municipio, registrando

dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais, abidticos, bibticos e
outros, para fins de estudo;

Orientar produtores quanto a praticas conservacion
exaustdo dos recursos naturais do mesmo;
Inventariar dados sobre espagos agricolas e agricult
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

¢8o de alimentos, propondo formulas adequadas a cada

istas do solo, para evitar a degradacio € a

aveis do Municipio, de forma a melhor
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Orientar grupos interessados em préticas agricolas, acompanhando a execug¢do de projetos
especificos, esclarecendo dividas, oferecendo sugestoes e concluindo sobre sua validade;
Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em 4reas experimentais e no campo,
medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em
formularios proprios para subsidiar posterior analise e comparagio de produtividade;
Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a
correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condi¢des de conservagio ¢
limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacdes;
Participar da realizacio de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem como atuar
como instrutor em atividade Jjunto as escolas Municipais e & populaciio em geral;
Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em 4reas pertencentes ao Municipio;
Registrar, em formularios proprios, dados dos contratos firmados entre os produtores rurais e o
Municipio, para controle da execugdo dos servigos agricolas realizados;
Elaborar € apresentar periodicamente relatérios sobre os servicos agricolas realizados;
Requisitar, acompanhar e controlar, sempre que necessario, os servigos de manutengio de
equipamentos ou ferramentas, bem como aquisiciio de materiais utilizados na execugdo dos
Servigos;
Auxiliar o médico veterinario no trabalho de inspe¢do “post mortem”, tais como exame de
visceras, carcagas, embarque de carcagas e higienizacédo do estabelecimento;
Auxiliar na inspegdo e no credenciamento de estabelecimentos que fabriquem produtos de
origem animal;
Orientar os estabelecimentos quanto aos tipos de equipamentos e instalagdes adequadas para
montagem de micro-usinas, fabrica de doces e outras induastrias de beneficiamento, para que as
mesmas se adequem as normas e aos regulamentos vigentes;
Coletar amostras para analise fisico-quimica e microbiolégica dos produtos, bem como
encaminha-las para o laboratério de anélise autorizado;
Proceder a fiscalizagio dos produtos de origem animal e vegetal, visitando os estabelecimentos
onde sfio produzidos e inspecionando os produtos quanto a meétodos empregados para
produgdo, forma de armazenagem, prazo de validade, conservantes e/ou aromatizantes
utilizados e outros, para fazer cumprir a legislacio relativa a produgdo e & conservagio dos
produtos de origem animal e vegetal consumidos pela populagdo do Municipio;
Apreender produtos fora das especificagdes de qualidade e higiene requeridas e notificar os
respectivos produtores;

Lavrar autos de apreensio e infragdo, preenchendo formulérios especificos, para notificar aos
infratores acerca das penalidades a que esta sujeito;

Elaborar periodicamente mapas, graficos, tabelas, relatérios e outros documentos
demonstrativos, indicando dados e informagdes sobre inspegdes, apreensdes e multas, a fim de
fornecer subsidios para o controle dos produtos de origem animal e vegetal do Municipio;
Auxiliar os servicos de defesa do consumidor, verificando dentincias, de acordo com a
legislagdo em vigor;

Participar de equipes de inspegdo e de orienta¢do das unidades de produgdo, armazenagem e
comercializagdo dos produtos de origem animal e vegetal;
Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugdo: Técnico de Nivel Médio em Agropecudria ou Técnico Agricola, acrescido de
registro no respectivo conselho e habilitagdo legal para o exercicio da profissdo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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CARREIRA V
TECNICO OPERACIONAL DE NIVEL SUPERIOR

(ANEXO V-E)

1. Cargo: MEDICO - PSF
2. Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que realizam atendimento médico em Programa de Satide da Familia ou
equivalente, em Posto de Satde, Ceniro Cirtrgice ou Pronto Socorro, desenvolvendo as
atribui¢Ses médicas como emissdo de diagndstico e outros, aplicando recursos de medicina
preventiva e/ou terapéutica para promover a satde e o bem estar do paciente. Exerce a fungdo

de Perito e coordena e participa dos grupos operativos em equipe multiprofissional,

executando trabalhos de fiscalizagdo em atividades ou ambiéncia no campo da saude publica,
conforme designagéo superior.

3. Atribuigdes tipicas:

-conhecer a realidade das familias pelas quais forem responsaveis, identificar os problemas de
saude e situagbes de risco mais comuns, bem como elaborar, com a participagdo da
comunidade, um plano local para enfrentamento dos problemas identificados.

-executar os procedimentos de vigilancia 3 saide e de vigilancia epidemioldgica em todas as
fases do ciclo de vida (crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso).

-valorizar a relagdo com o usudrio e com a familia, para a criacdo de vinculo de confianga, de
afeto e de respeito.

-incentivar a formagdo e/ou partici
Satde.

-prestar assisténcia integral & populaciio adscrita (consultas clinicas, solicitagio de exames
complementares, realizagdo de procedimentos na UBS e de visitas domiciliares de acordo com
o planejamento) respondendo & demanda de forma continua ¢ racionalizada em todas as fases
do ciclo de vida.

-implementar agdes para promogéo da satide do trabalhador.

-aliar a atuagéo clinica a prética da satde coletiva.

-fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas (HAS, DM, etc).

-realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias.

-diagnosticar e tratar as afec¢des mais prevalentes em Atengfo Primdria a Sande.

-encaminhar, quando necessario, pacientes aos servi¢os de maior complexidade, garantindo a

continuidade do tratamento na UBS, por meio de um sistema de acompanhamento e de
referéncia e contra-referéncia.

-realizar pequenas cirurgias ambulatoriais.
-indicar interna¢o hospitalar.
-verificar e atestar &bito.

pagdo ativa da comunidade no Conselho Municipal de

-executar outras tarefas, trabalhos, atividades, servigos e/ou procedimentos determinados pelo
superior imediato ou pelo Prefeito Municipal, desde que compativeis com sua formag&o
profissional e/ou 4rea de atuacio e/ou conhecimentos.

4. Requisitos para Provimento:

-Instrugdio - Curso de Nivel Superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe, e
comprovante de habilitagdo quando exigido em edital.

-Area de atuagdo — dreas assistenciais de apoio 2 satide no Municipio
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5. Recrutamento:
-Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Regulamentacio da Profissio:
-Lei n® 3.268 de 30 de setembro de 1957 publicada no Diario Oficial da Unido em 01/10/57.

1. Cargo: MEDICO DO TRABALHO
2. Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que realizam atendimento médico em Medicina do Trabalho, em
Programa de Saude da Familia ou equivalente, em Posto de Saude, Centro Cirdrgico ou Pronto
Socorro, desenvolvendo as atribuigdes médicas como emissio de diagnéstico e outros,
aplicando recursos de medicina preventiva e/ou terapéutica para promover a saide e o bem
estar do paciente. Exerce a fungfio de Perito e coordena e participa dos grupos operativos em

equipe multiprofissional, executando trabalhos de fiscalizagdo em atividades ou ambiéncia no
campo da satude publica, conforme designagdo superior.

3. Atribuicdes tipicas:

-Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar diagndstico, ou se necessario, requisitar exames complementares, encaminhar o
usudrio a especialista, a outra categoria profissional ou a outra institui¢3o, dependendo da
avaliagdo médica. '

-Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

-Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais,
para confirmar ou informar o diagndstico;

-Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnéstica, o tratamento
prescrito € a evolugfo da doenga;

-Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

-Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

-Assessorar a elaboragfio de campanhas educativas no campo da sade publica e medicina
preventiva;

-Participar de programas de saude, visando o controle, prevengdo e recuperagdo de doengas e a
promogdo de saide;

-Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagdo sanitaria;

-Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

-Avaliar as condigGes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspegdo, palpagio, observagio da
marcha ou capacidade funcional, ou pela andlise de radiografias, para estabelecer o programa
de tratamento;

-Orientar ou executar a colocagfo de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamentos, utilizando
ataduras de algoddo, gesso e crepe, para promover a imobilizacfo adequada dos membros ou
regides do corpo afetadas;

-Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia ou reabilitagdo, entrevistando-os ou
orientando-os, para possibilitar sua maxima recuperagio;

-Executar tratamentos clinicos, prescrevendo medicamentos, fisioterapia, e alimentacéo
especifica, para promover a recuperagio do paciente.

-Requisitar exames complementares, encaminhar o usuario a especialista, a outra categoria
profissional ou a outra instituigdo, dependendo da avaliagdo médica.
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-Estabelecer planos médicos teraputico-profilaticos, prescrevendo medicagfo, tratamento e
dietas especiais, para solucionar -caréncias alimentares, anorexias, desidratagio, infec¢des,
parasitoses € prevenir doengas;

-Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de planos, projetos e programas de saide
publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promogio, prote¢io e
recuperacdo da saide fisica e mental das criangas.,
-Examinar os pacientes, adotando meios especificos, como a observagio, o desenvolvimento da
empatia e outros, para situar a problemaética conflitiva do paciente;
-Aconselhar familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando
formagdo de atitudes adequadas ao trato com os mesmos;

-Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, projetos e programas de satde

publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promog¢ao, protecio e
recuperacdo da satide mental.

-Fazer anestesia para cirurgias e exames es
para minorar o sofrimento de pacientes co
referidos exames e intervengdes cinirgicas;

-Examinar e avaliar o paciente, estudando seu prontudrio e usando recursos propedéuticos tais
como anamnese, antecedentes, exame fisico e outros, inteirando-se do diagnéstico, da cirurgia
programada, do estado geral do paciente € o quanto possivel da sua personalidade, para
ponderar o risco cirdrgico e escolher o tipo de anestesia mais adequada para o caso;

-Prescrever a medicacéo pré-anestésica, registrando-a no prontudrio do paciente, para aliviar
tensBes do pré-operatério imediato e favorecer a inducdo da anestesia;

-Realizar exames médicos admissionais nos servidores, emitindo laudos e diagnosticos, a fim
de atestar a capacita¢do do servidor para exercer a fungo;

-Realizar exames médicos demissionais, emitindo laudo ou diagnéstico, a fim de atestar a
existéncia ou inexisténcia de seqiielas em sua saide, ocasionadas pelo exercicio de sua funcio;
-Realizar, conforme previsto em lei, exames médicos periodicos nos servidores;

-Periciar servidores que encontram-se sob licenca médica, a fim de controlar o absenteismo;
-Vistoriar locais de trabalho insalubres ou que apresentem qualquer risco a integralidade dos
servidores, emitindo laudos, fazendo observagdes e propondo a adogdo de medidas que visem a
seguranga dos trabalhadores;

-Investigar a ocorréncia de doencas relacionadas as atividades exercidas pelos servidores,
detectando suas causas a fim de estabelecer medidas preventivas;

-Realizar treinamentos e palestras visando a prevengdo de acidentes, bem como de doengas
relacionadas 4 rotina de trabalho;

-Fazer a avaliagfio fisica e mental dos servidores, examinando-os e emitindo laudos, para fins
de readaptacdo e aposentadoria entre outras;

-Acompanhar inquéritos sanitarios e ambientais em locais de trabalho, cumprindo e fazendo
cumprir normas e leis vigentes, a fim de garantir perfeitas condi¢des de trabalho;

-Planejar e executar campanhas de protecdo i satde e seguranga do trabalho, divulgando as
técnicas adequadas de seguranca, a fim de desenvolver habitos de higiene e seguranga;

-08, para possibilitar a

pecializados, administrando substincias anestésicas,
I processos intensos e possibilitar a realizagdo dos

4. Requisitos para Provimento:

-Instrug@o - Curso de Nivel Superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe, e
comprovante de habilitagdo especifica em Medicina do Trabalho, quando exigido em edital.
-Area de atuag8o — dreas assistenciais de apoio a satide no Municipio

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

6. Regulamentaciio da Profissio:
-Lei n® 3.268 de 30 de setembro de 1957 publicada no Didrio Oficial da Unigo em 01/10/57.
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1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descricéo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a operacionalizar programas sociais de atendimento a
migrantes, idosos, deficientes, criangas e adolescentes carentes, meninos de rua, menores

infratores e as minorias sociais, especialmente junto com os agentes do Conselho Tutelar,
Monitor do PETI, professores, servidores em creches e institui¢des sociais.

3. Atribui¢des Tipicas:

Auxiliar as equipes técnicas assistenciais e pedagégicas na execugfio dos programas sociais de
atendimento a migrantes, idosos, deficientes, criangas e adolescentes carentes, meninos de rua,
menores infratores e as minorias sociais, acompanhando o cumprimento das diretrizes
metodoldgicas, a fim de assegurar o pleno desenvolvimento dos referidos programas;

Planejar e executar atividades artisticas e socio-culturais no atendimento a idosos, deficientes,
criangas e adolescentes carentes, meninos de rua e infratores.

Orientar a formag#o de habitos de higiene e alimentares e a socializagdo dos migrantes, idosos,
deficientes, criangas e adolescentes carentes, meninos de rua e infratores, que possam
contribuir para o desenvolvimento global dos mesmos;

Elaborar planejamento e relatérios sobre os servicos executados, analisando os resultados
obtidos;

Realizar pesquisas diversas, coletando dados de acordo com a metodologia estabelecida em
cada programa, verificando posi¢Ses e opinides dos migrantes, idosos,
adolescentes carentes meninos de rua e infratores,
atendimento;

Acompanhar o atendimento aos mi
meninos de rua e infratores,
atingidos;

Participar das reunides com a comunidade e funciondrios sobre o trabalho desenvolvido e as
decisdes que dizem respeito ao mesmo;

Controlar o atendimento, nimero de vagas, divisdo de grupamentos ou turmas, admissdes e
desligamentos dos inscritos nos programas;

Acompanhar o armazenamento de géneros alimenticios, bem como controlar a utilizagio e
conservagdo dos mesmos;

Mobilizar e articular recursos que visem a melhoria do atendimento;
Controlar o material de limpeza das creches, solicitando sua reposicéo, a relagdo mensal dos
atendimentos e as escalas e plantSes dos servidores que trabalham nas creches;

Enviar o ponto dos servidores para o érgéo de recursos humanos ao final de cada més;
Executar outras atribui¢des afins.

deficientes, criangas e
seus interesses e expectativas em relagdo ao

grantes, idosos, deficientes, criangas e adolescentes carentes,
para verificar se os objetivos propostos pelos locais estdo sendo

4. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Educagdo Superior

, graduagio em Servigo Social ou equivalente, com registro no
orgéo de classe.

S. Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

1. Cargo: NUTRICIONISTA
2. Descric¢io Sintética:
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Compreende os cargos que destinam a pesquisar, elaborar, diri

servigos de nutrigfo nas diversas unidades da Prefeitura, bem ¢
renda do Municipio.

gir e controlar os programas e
O0mo para a populagio de baixa

3. Atribuicges Tipicas:

- Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como
compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

- Elaborar programas de alimentagdo bésica para os estudantes da rede escolar municipal, para
as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de satide e nas demais unidades de
assisténcia médica e social da Prefeitura;
- Acompanhar a observancia dos cardéapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

- Supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visando

sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagio do
cumprimento das normas estabelecidas; '

- Acompanhar e orientar o trabalho de e
municipal de ensino e das creches;

Elaborar cardépios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;
- Planejar ¢ executar programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da comunidade de

baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de
educagido do consumidor;

- participar do planejamento da 4rea fisica de cozi
principios concernentes a aspectos funcionais
dessas dependéncias;

- Elaborar previsges de géneros alimenticios e
quantidade necessarias i execu
respectivos custos;

- Pesquisar 0 mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

- Emitir parecer nas licitagBes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para realizacio dos programas;
- Levantar os problemas concemnentes a manutencio de equipamentos, a aceitabilidade dos
produtos e outros, a fim de estudar e propor solugdes para resolvé-los;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observagdes e sugerindo medidas para implantagdes, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua 4rea de atuacfo;

- Participar da atividades administrativas, de co
atuacio;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuacdo;

- Participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidade
piblica e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacio de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao municipio;

- Realizar outras atribui¢Ges compativeis com sua especializacdo profissional.

ducagdo alimentar realizado pelos professores da rede

nhas, depésitos, refeitérios e copas, aplicando
€ estéticos, visando racionalizar a utilizagdo

utensilios, calculado e determinando as
¢80 dos servigos de nutri¢do, bem como, estimando os

ntrole e de apoio referentes i sua area de

4. Requisitos para o provimento;
Instru¢dio — Curso de nivel superior em Nutricfo e registro no respectivo conselho de classe.

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



[V

87

6. Regulamentacio da Profissio:

- Lei 8.234 de 17 de Setembro de 1991, publicada no Didrio Oficial da Unido em 18 de
Setembro de 1991.

1. Cargo: ENFERMEIRO

2. Descricio Sintética:

Compreende os cargos que se destinam planejar, organizar, supervisionar e avaliar os
servicos de enfermagem em unidades de saude, em Programa de Satde da Familia ou
equivalente, em Posto de Satde,bem como participar da elaboragfio, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de satide piiblica. Executa trabalhos especializados e de fiscalizagdo
em atividades ou ambiéncia no campo da satide piiblica, conforme designacdo superior.

3. Atribuigdes tipicas:-
-Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias
de atendimento aos pacientes e doentes;
-Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padréio de assisténcia;
-Proceder ao controle sistematico dos servi¢os de enfermagem prestados, a fim de prevenir
erros e falhas no decorrer da assisténcia ac paciente; '
-Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugio de programas de
satide publica e no atendimento aos pacientes e doentes;
-Coletar e analisar dados sécios sanitérios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de satde;

-Estabelecer programas para atender is 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 ¢ habitos sadios;

-Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugfio das atribuicdes tipicas da
classe;

-Controlar o padrfio de limpeza, desinfecgdo e esterilizagio dos equipamentos e instrumentos
utilizados, bem como supervisionar a desinfec¢do dos locais onde se desenvolvem os servicos
médicos e de enfermagem;

-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua 4rea de atuacdo;

-Realizar consultas de enfermagem dentro dos padres estabelecidos;

-Prover recursos humanos e materiais destinados aos servigos de enfermagem;

-Fiscalizar estabelecimentos que comercializam, drogas, medicamentos, cosméticos, saneantes
dormissanitarios, produtos médico-hospitalares e de diagnéstico, hospitais, clinicas,
consultdrios dentérios e veterinérios, postos de saude, creches, asilos e congeéneres, servigos de
apoio diagnéstico de patologia clinica e citologia, analises clinicas, préteses dentérias e outros
servigos afins. ‘

-Encaminhar para anélise laboratorial medicamentos e outros produtos de interesse da sande
que estejam em desacordo com a legislagdo sanitéria vigente;

-Elaborar laudos, relatérios, comunicagdes e outros documentos relacionados com a
fiscalizag#o sanitaria;

-Expedir autos de intimagfo, de interdigdo, de apreensdo, de coleta de amostras e de infracdo e
aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas;

-Executar e/ou participar de acées de Vigilancia Sanitaria em articulagio direta com as de
Vigilancia Epidemiolégica, Satde do Trabalhador e do Meio Ambiente;
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-Exercer o poder de policia do municipio na 4rea de satide publica;

-Executar outras atividades correlatas a ares fiscal, a critério da chefia imediata;
-Participar das atividades administrativas, de conirole 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 atuacio;

-Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagBes 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 atribui¢3es compativeis com sua especializagio profissional.

4. Requisitos para Provimento:

- Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Enfermagem, acrescido de habilitagfo legal para o
exercicio de profissdo, e comprovante de habilitagdo quando exigido em edital.
- Area de atuago - 4reas assistenciais de apoio a satide no Municipio

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

6. Regulamentacio da Profissio:
-Lei n° 7.498 de 25 de junho de 1986, publicada no Diario Oficial da Unifio em 26/06/86.

1. Cargo: FISIOTERAPEUTA
2. Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a aplicar métodos e técnicas fisioterapicos em pacientes
para obter o maximo da recuperagfio funcional dos érglos e de tecidos lesados e a executar
trabalhos de fiscalizagdo em atividades ou ambiéncia no campo da satde pliblica, em Programa
de Satide da Familia ou equivalente, em Posto de Satde . conforme designagéo superior.

3. Atribuigdes Tipicas:

-Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagfio cinética e
movimentagio, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo ¢ de atividades, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos érgos afetados;

-Planejar e executar tratamentos de afecgfes reumaticas, osteoporoses, seqiielas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurbgenas
e de nervos periféricos, miopatias ¢ outros;

-Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar
a movimentagdo ativa e independente dos mesmos;

-Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecgdes dos
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos
especiais a fim de promover correcdes de desvios posturais € estimular a expansio respiratoria
¢ a circulagfo sangiiinea;

-Proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacdo
da agressividade e estimular a sociabilidade;

-Efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;
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-Aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e movimenta¢do com
aparelhos adequados ou com as mios;

-Fiscalizar estabelecimentos que comercializam, drogas, medicamentos, cosméticos, saneantes
dormissanitarios, produtos meédico-hospitalares e de diagnéstico, hospitais, clinicas,
consultdrios dentérios e veterinarios, postos de saude, creches, asilos e congéneres, servicos de
apoio diagnéstico de patologia clinica e citologia, analises clinicas, proteses dentarias e outros
servigos afins.

-Encaminhar para anélise laboratorial medicamentos e outros produtos de interesse da satde
que estejam em desacordo com a legislago sanitéria vigente;

-Elaborar laudos, relatérios, comunica¢des e outros documentos relacionados com a
fiscalizago sanitaria;

-Expedir autos de intimaggo, de interdigdo, de apreensdo, de coleta de amostras e de infracdo e
aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas;

-Executar e/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitéria em articulagio direta com as de
Vigilancia Epidemiolégica, Satide do Trabalhador e do Meio Ambiente;

-Exercer o poder de policia do municipio na area de satide publica;

-Executar outras atividades correlatas 4 area fiscal, a critério da chefia imediata;

-Elaborar pareceres, informes técnicos ¢ relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observagdes e sugerindo medidas para implantagfo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua 4rea de atuacdo; -

-Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 3 sua area de
atuacdo; 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 4rea de atuacio;

-Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagdes 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 a0 Municipio;

-Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagfo profissional.

4. Requisitos para Provimento:

-Instrugo - Curso de Nivel Superior em F isioterapia, acrescido de registro no respectivo
conselho de classe, € comprovante de habilitagio quando exigido em edital.
-Area de atuagfo — 4reas assistenciais de apoio 2 saude no Municipio

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

6. Regulamentacio da Profissio:

-Decreto-Lei n° 938 de 13 de outubro de 1969, publicada no Diario Oficial da Unifio em
14/10/69.

1. Cargo: PSICOLOGO :
2. Descrigiio Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o
planejamento e execugio de atividade nas areas clinica, educacional e do trabalho.

3. Atribuigdes Tipicas:
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- estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnica psicologicas apropriadas, para orientar-
se no diagnostico e tratamento;

- desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrSes normais de
comportamento e relacionamento humano;

- articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboragio e execugio de programas de
assisténcia de apoios a grupos especificos de pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de saide, avaliando-os e empregando técnicas
psicologicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico;

- prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente situacSes resultantes de enfermidades;

- reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatolégicos, para fornecer
aos médicos subsidios para diagndsticos e tratamento de enfermidades;

- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboragdo, do acompanhamento e da avaliagio de programas;

- participar do processo de selegdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analises ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificagBio psicolégica necessdria ao desempenho nas taretas das
diversas classes pertencentes ao quadro de pessoal da Prefeitura;

- realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagfio das fontes de
dificuldade no ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- estudar e propor solucdes para melhoria de condi¢Ges ambientais, matérias e locais do
trabalho;

- apresentar quando solicitado principios e métodos psicoldgicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem do trabalho e controle de seu rendimento;

- assistir ao servidor com problemas referentes & readaptagfo ou reabilitagdo profissional por
diminui¢do da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre  suas relagdes
empregaticias;

- receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integrac@o a func¢do que ira exercer e ao seu grupo de irabalho;

- esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagio trabalhista, normas e decisdes
da administragdo da Prefeitura.

- aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos vérios ramos da psicologia;

- proceder ou providenciar aplicagdo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a
psicologia da personalidade e no psicodiagnéstico;

- estudar sistemas de motivagio da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e
avaliagdo baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e causas
das diferengas individuais para auxiliar na elaboragdo de procedimentos educacionais
diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;
- analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados utilizando métodos de
observagdo ¢ experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de
curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;
- participar de programas de orientac3o profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem
e aptidGes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequagio do individuo ao trabalho
€ sua conseqiiente auto-realizagio;
- identificar a existéncia de possiveis problemas na édrea da psicomotricidade e distirbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicologicos,
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para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o
individuo para tratamento com outros especialistas;

- prestar orientagdo psicol6gica aos professores da rede de ensino e das creches municipais,
auxiliando na solugfo de problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos.

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observagdes e sugerindo medidas para implantag3es, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua 4rea de atuagio;

- participar das atividades administrativas, de controle e d
atuacdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servicos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

- participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidade
publica e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo

trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacio de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao municipio;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.

e apoio referentes 3 sua area de

4. Requisitos para o provimento;
Instrugdo — Curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.

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

6. Regulamentacio da Profissio:

Lei 4.119 de 27 de Agosto de 1962, publicada no Diario Oficial da Unifio em 27 de Agosto de
1962, retificada em 10 de Setembro de 1962,

1. Cargo: BIOQUIMICO-FARMACRUTICO
2. Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a realizar exames e emitir laudos técnicos pertinentes as
anélises clinicas, bem como manipular, analisar e estudar substincias quimicas para obter
remédios e outros preparados e a executar trabalhos de fiscalizagfio em atividades ou ambiéncia
no campo da satide publica, conforme designacdo superior.

3. Atribuigdes Tipicas:
-Supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunolégicos, microbioldgicos e
outros, empregando aparelhos ¢ reagentes apropriados;

-Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico clinico e
bromatoldgico;

-Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e
calibrando-os, quando necessario, 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;
-Efetuar os registros necessérios para controle dos exames realizados;

-Fiscalizar farmicias, drogarias e outros estabelecimentos comerciais correlatos, emitindo
laudos para subsidiar o trabalho da fiscalizagdo sanitaria do Municipio;
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-Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos

1€0s, como medigdo, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender & produgdo de remédios e
outros preparados;

-Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo de seus insy
se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cad
-Proceder a manipulaco, anilise, estudo de reagGes e balanceamento de formu
substancias, métodos quimicos, fisic
outros preparados;

-Realizar estudos, analises € testes com plantas medicinais, utilizando
especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

-Fiscalizar estabelecimentos que comercializam, drogas, medicamentos, cosméticos, saneantes
dormissanitarios, produtos médico-hospitalares e de diagnostico, hospitais, clinicas,
consultdrios dentérios e veterinarios, postos de saude, creches, asilos e congéneres, servicos de
apoio diagnéstico de patologia clinica e citologia, analises clinicas, préteses dentarias e outros
servigos afins.

-Encaminhar para analise laboratorial medicamentos e outros produtos de interesse da satde
que estejam em desacordo com a legislagdo sanitaria vigente;

-Elaborar laudos, relatérios, comunicagles e outro
fiscalizagéo sanitaria;

-Expedir autos de intimago, de interdicdo, de apreensdo, de coleta
aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas;
-Executar e/ou participar de agdes de Vigildncia Sanitéria em articulagdo direta com as de
Vigilancia Epidemiolégica, Saude do Trabalhador e do Meio Ambiente;

-Exercer o poder de policia do municipio na 4rea de saude publica;

-Executar outras atividades correlatas 3 4rea fiscal, a critério da chefia imediata;

-Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

mos, valendo-
a elemento;

las, utilizando
0s, estatisticos e experimentais, para obter remédios e

técnicas e aparelhos

s documentos relacionados com a

de amostras e de infracdo e

-Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnic
realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgio;
-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observacses e sugerindo medidas para implantagéio, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua 4rea de atuacdo; '

-Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua 4rea de atuacdo;

-Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.

0 e auxiliar,
de contribuir para o desenvolvimento

4. Requisitos para Provimento:

-Instrugdo - Curso Nivel Superior em F armacia-Bioquimica, acrescido de registro no respectivo
conselho de classe, ¢ Comprovante de habilitacdo quando exigido em edital.

-Area de atuagdo — 4reas assistenciais de apoio a saide no Municipio

S. Recrutamento:

-Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: ODONTOLOGO

2. Descrigio Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a
diagnéstico e tratamento de afecgBes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando
processos clinicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a satde oral. Executar a
funcdo de perito e trabalhos de fiscalizagfo em atividades ou ambiéncia no campo da saude

publica, conforme designagfo superior, assim como a atuacdo em especialidades relacionadas a
sua formagdo, em Programa de Satide da Familia ou equivalente.
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3. Atribuigdes Tipicas:

-Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a
presenca de caries e outras afecgdes;

-Identificar as afec¢des quanto a extensdo e 4 profundidade, utilizando instrumentos especiais e
radiol6gicos, para estabelecer diagnéstico e plano de tratamento;

-Aplicar anestesia troncular, gengival ou tépica, utilizando medicamentos anestésicos, para
promover conforto e facilitar a execugéo do tratamento;

-Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir
infecgdes;

-Restaurar caries, utilizando Instrumentos, aparelhos e substincias especificas, para restabelecer
a forma e a fungdo do dente;

-Executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a instalagio
de focos de infeccdo;

-Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicagio, para prevenir
hemorragias ou tratar infecgSes da boca e dentes:

-Proceder a pericias odontoadministrativas, 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 o estado clinico dos pacientes,
langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do tratamento;

-Orientar e zelar pela preservagdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado
em sua especialidade, observando sua correta utilizagdo;

-Fiscalizar estabelecimentos que comercializam, drogas, medicamentos, cosméticos, saneantes
dormissanitérios, produtos médico-hospitalares e de diagnéstico, hospitais, clinicas,
consultérios dentérios e veterindrios, postos de satide, creches, asilos e congéneres, servicos de
apoio diagnostico de patologia clinica e citologia, analises clinicas, proteses dentérias e outros
servigos afins.

-Encaminhar para analise laboratorial medicamentos e outros produtos de inieresse da saude
que estejam em desacordo com a legislagdo sanitéria vigente;

-Elaborar laudos, relatérios, comunicagSes e outros documentos relacionados com a
fiscalizag3o sanitaria;

-Expedir autos de intimac3o, de interdigdo, de apreensfo, de coleta de amostras e de infragio e
aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas;

-Executar e/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitaria em articulagdo direta com as de
Vigilancia Epidemioldgica, Saude do Trabalhador e do Meio Ambiente;

-Exercer o poder de policia do municipio na 4rea de satde publica;

-Executar outras atividades correlatas a drea fiscal, a critério da chefia imediata;

-Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo, voltados para a comunidade de baixa renda ¢ para os estudantes da rede municipal
de ensino;

-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagfo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua 4rea de atuagdo;

-Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 4 sua 4rea de
atuacio;
-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 atuagdo;
-Participar de grupos de trabalho ¢/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigSes sobre
situagdes 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;
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-Executar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para Provimento:

-Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Odontologia, acrescido de habilitagdo legal para o
exercicio da profissdo, e comprovante de habilitacdo quando exigido em edital.

-Area de atuagdio — 4reas assistenciais de apoio & saide no Municipio

5. Recrutamento:

-Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Regulamentacio da Profissio:

-Lei n°® 5.081, de 24 de agosto de 1966, publicada no Diario Oficial da Unifio em 26/08/66,
retificada em 01/09/66 e 16/06/67.

1. Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO
2. Descrigio Sintética:

3. Atribuicdes tipicas:
Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou culturas
externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagdo de novas técnicas de trabalho
¢ cultivos gerais;
Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em 4reas verdes do Municipio, pela populagio e
pelos participantes de projetos, visitando a 4rea 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 formag¢3io e raleamento de sombra,
acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossantitarios, fazendo
recomendac¢des para sua melhoria on colhendo materiais e informagdes para estudos que
possibilitem recomendagdes mais adequadas;
Promover reuniées e contatos com a populagéio do Municipio, orientando e ensinando técnicas
adequadas para melhorar préticas de cultivo e o aproveitamento do solo;
Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando
dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais, abidticos, bidticos e
outros, para fins de estudo;
Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradagdo ¢ a
exaustdo dos recursos naturais do mesmo;
Elaborar pareceres, informes técnic
observagSes e sugerindo medidas
atividades referentes 3 agronomia;
Participar das atividades administrativas, de
atuacgio;
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 4rea de atuacdo;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagGes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo

trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdio de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

Executar outras atividades correlatas 4 4rea fiscal, a critério da chefia,

os e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
para implantaco, desenvolvimento e aperfeigoamento de

controle e de apoio referentes 4 sua area de
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Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagfo profissional.

S. Recrutamento:
-Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL (Técnico de Nivel Superior)
2. Descrigiio Sintética: _

3. Atribuigdes Tipicas:
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios

realizando-as em S€rvigo ou ministrando aulas e palestras
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidad
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pare
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecen
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagic d
trabalho afetos ao Municipio;

Executar outras atividades correlatas a 4rea fiscal, a critério da chefia.
Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

ceres ou fazendo exposigdes sobre
do sugestdes, revisando e discutindo
e diretrizes, planos e programas de

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

Cargo: FONOAUDIOLOGO

2 Descri¢io Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a
diagnéstico e tratamento de voz, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados, para
manter ou recuperar a saude oral. Executar a fungfio de perito e trabalhos de fiscalizacdo em
atividades ou ambiéncia no campo da satide publica, conforme designagio superior, assim

como a atuagdo em especialidades relacionadas 2 sua formagdio, em Programa de Saude da
Familia ou equivalente.

3. Atribuigées Tipicas:
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-Examinar os 0rgéos inerentes 3 capacidade vocal e auditiva, utilizando aparelhos ou por vi
direta, para verificar 2, para estabelecer diagnéstico e plano de tratamento;

-Prescrever oy administrar medicamentos, determinando a via de aplicagfo, para prevenir
hemorragias ou infecgdes; :

-Coordenar, Supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dog pacientes,
langando-o0s em £ has individuais, para acompanhar a evoluco do tratamento;

10
-Orientar e zelar pela preservacio e guarda de aparelhos, instrumental oy equipamento utilizado
®m sua especialidade, observando sua correta utilizacio;
-Encaminhar para analise laboratorig] medica
que estejam em desacordo com a legislagdo sanitsris vigente;
-Elaborar laudos, relatorios,
fiscalizacdo sanitaria;

preventivo, voltados para a comunidade de baixa renda
de ensino;

trabalhos técnico-cientl’ﬁcos, para fins de formulagé‘lo de diretrizes,
trabalho afetos ao Municipio;

-Executar outrag atribui¢c3es compativeis com sua especializagio profissi

planos e programas de

onal.

4. Requisitos Para Provimento:
-Instrugfio - Curso de Nivel Superior em F onoaudiologia, acrescido de habilit

3. Atribui¢ges Tipicas:

Estudar matéria Jjuridica e de Outra natureza, consultando codigos, leis,

jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos & legislagdo aplicavel;
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Complementar ou apurar as informacdes levantadas, inquirindo o cliente, testemunhas e outras

pessoas e buscando outras medidas para obter os elementos necessarios a defesa do
consumidor;

Preparar a acusacdo contra 0s excessos praticados por fabricantes e c
mercadorias essenciais ao consumo, arrolando e correlacion
procedimento adequado, bara apresenté-lo em juizo;

onsumidores de bens e
ando os fatos e aplicando o

Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de peti¢es
especiais para garantir seu trimite legal até decisdo final do litigio;

Representar, em Juizo, o consumidor reclamante, com
defesa, para pleitear uma decisdo favoravel;

Participar, como instrutor ou palestrante de cursos de treinamento ou palestras sobre o Estatuto
dos servidores ¢ a legislagio complementar;

Esclarecer duvidas quanto a responsabilidades,

deveres, sindicAncias administrativas e
processos;

Participar de comissdes de sindicancias e processos administrativos
juridicamente os membros da comissio, para que as decisGes estejam

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;

Realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e su

gerindo medidas para implantacio,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua ar

ea de atuacio;

Participar das atividades administrativas, de ¢

ontrole e de apoio referentes sua area de
atuacgio;

Participar das atividades de treinamento e aperfeico
realizando-as em Servigo;

Ministrar palestras, a fim de contrib

uir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua 4rea de atuagio;

Participar de grupos de trabalho e/oy

reunides com unidade da Prefeitura e outras entidades
puablicas e particulares;



98

Realizar estudos, emitindo pareceres ou fazendo €Xposi

¢Oes sobre situagbes e/oy problemas
identiﬁcados, Opinando, oferecendo sugestdes e revisdes:

Discutir trabalhos técnico-cientiﬂcos, p

ara fins de formulaggo de diretrizes, planos e
Programas de trabalhos afetos ao Municipio;

Realizar outras atribui¢ges Compativeis com syug especializagio profissional.

4. Requisitos Para Provimento. '
Instrucgo - Curso de Nive] Superior em Direito, acrescido de registro na OAB/MG.

5 Recrutamento: Externo - ng mercado de trabalho, mediante concurso publico.




