LEI N°. 792, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2005.

Institui 0 Quadro de Pessoal e o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Fortaleza de Minas e da outras
providéncias.

O Povo do Municipio de Fortaleza de Minas, Estadde Minas Gerais,
através de seus legitimos representantes na Camakdunicipal, aprova e eu,
Prefeita Municipal, em seu nome sanciono a seguintei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Fica instituido o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos servidores da Prefeitura Municipal de Fortaleza de Minas, destinado a organizar os cargos
publicos, fundamentado nos principios de qualificacdo profissional e de desempenho, com as
seguintes finalidades:

| - assegurar a continuidade da agdo administrativa e a eficiéncia no servico publico;

Il — estabelecer padrées e critérios para reconhecimento dos servidores com melhor nivel de
desempenho e qualificacdo profissional para desenvolvimento na carreira;

Il — manter a administracdo dos vencimentos dentro dos padrbes estabelecidos por Lei,
considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolucgédo profissional.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — Plano de Carreira - Conjunto de diretrizes e normas que estabelecam a estrutura e
procedimentos de cargos, vencimentos e desenvolvimento dos servidores publicos municipais.

Il — Carreira - E 0 agrupamento de cargos integrantes do plano de carreira, observadas a natureza
e complexidade das atribui¢cdes e habilitacdo profissional;

Il — Cargo: é a unidade de ocupacéo funcional, permanente e definida, preenchida por servidor
publico, com atribuicBes e responsabilidades de natureza estatutdria, denominacdo prépria,
vencimento e atribuicBes especificas, estabelecidas nesta Lei, no Estatuto e demais legislacGes
municipais pertinentes;

IV - Servidor publico: é pessoa legalmente investida em cargo publico ou titular de fung¢éo publica;

V - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria basica fixada em lei, paga mensalmente ao servidor
publico;

VI - Remuneragédo: é o valor do vencimento acrescido das vantagens a que o servidor publico tem
direito;

VIl — Quadro: conjunto de cargos publicos integrantes da estrutura dos 6rgdos do Poder Executivo
de Fortaleza de Minas;



VIII — Funcgédo gratificada: é a vantagem pecunidria, de carater transitério, criada para remunerar
encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento exercidos, exclusivamente, por servidores
titulares de cargo efetivo;

TITULO Il
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.

CAPITULO |
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos abrangem os cargos de provimento
efetivo da Administragéo Direta do Municipio de Fortaleza de Minas.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Fortaleza de Minas compde-se de
cargos constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 5° A Estrutura dos Cargos do Quadro de Pessoal consta do Anexo Il desta Lei.

Art. 6° As descricbes das atribuicbes e as exigéncias de habilitacdo para ingresso nos
cargos da Prefeitura do Municipio de Fortaleza de Minas séo as estabelecidas no Anexo VI desta
Lei.

CAPITULO Il
DO INGRESSO NO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 7° O ingresso no servi¢co publico municipal ocorrera sempre no grau “A” da classe a que
pertence o cargo, atendidos os requisitos de escolaridade, experiéncia e de prévia aprovagédo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, observada a ordem de classificacéo.

§ 1° Compete ao Departamento Municipal de Administracdo a realizacdo e normatizacdo dos
concursos publicos para ingresso nas carreiras do quadro permanente da administracdo municipal.

§ 2°. A habilitacdo exigida para ingresso de cada cargo esté descrita no Anexo VI, parte integrante
desta Lei.

8 3°. O concurso publico para ingresso na carreira poderd incluir programa de treinamento como
etapa integrante do processo seletivo, na forma do respectivo edital.

§ 4°, Os requisitos, procedimentos e formalidades processuais obrigatérios para a realizagéo
de concursos publicos seréo estabelecidos em regulamento geral.



§ 5° Os servidores tém lotacdo na sede da Prefeitura Municipal de Fortaleza, e exercicio, nos
locais para onde forem designados pela chefia imediata, observado o interesse Publico.

CAPITULO IV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 8° Ao entrar em exercicio, o servidor publico nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatério por um periodo de 03 (trés) anos, durante o qual a sua
aptidao e capacidade para o desempenho do cargo sera objeto de avaliacdo, nos termos desta Lei.

Paragrafo Unico . O estagio probatério ficarA suspenso durante as licencas e
afastamentos ndo computados como de efetivo exercicio.

Art. 9° A avaliacdo do estagio probatério sera realizada por Comisséo de Avaliacao de
Eficiéncia, mediante o preenchimento do Boletim de Avaliacdo de Eficiéncia, constante do Anexo IV
desta Lei.

§ 1°. A Comisséo podera, a qualquer tempo, utilizar-se de todas as informacfes existentes sobre o
servidor avaliado.

§ 2°. Seréa considerado aprovado no estagio probatério, o servidor que obtiver no minimo 140 (cento
e guarenta) pontos, conforme apurado no boletim de que trata este artigo.

8 3° ApoOs a avaliagdo do servidor, dar-se-lhe-a conhecimento, para efeito de apresentacédo de
defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

§ 4°. Recebida a defesa, 0 processo sera submetido a Comissédo de Coordenac¢éo do Processo de
Avaliagdo de Desempenho, que poderd realizar diligéncias junto as chefias, solicitando, se
necessario, a reviséo das informacdes, a fim de corrigir erros e/ou omissoes.

§ 5° Se a Comisséo de Coordenacdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho aconselhar a
exoneracdo do servidor e o Prefeito considerar aconselhdvel a exoneragdo, serd publicado o
respectivo ato.

8§ 6°. A homologagdo do cumprimento de estigio probatdrio se dar4 mediante Portaria do Prefeito
Municipal.

§ 7°. Havendo motivos justificados, apurados em regular procedimento administrativo, podera o

servidor ser exonerado antes de findo o periodo de estagio probatdério.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 10 — O servidor incluido no plano de carreira de que trata esta Lei, fica sujeito a jornada de
trabalho constante do Anexo Il desta Lei.



Art. 11 - O adicional pela prestacdo de servigo extraordinério serd pago por hora de trabalho que
exceda o periodo normal de expediente, acrescido de 50% (cinquenta por cento) da hora normal de
trabalho nos dias Uteis e 100% (cem por cento) nos domingos e feriados.

§ 1° O valor da hora normal de trabalho ser& determin ado com base na remuneracao do servidor.
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§ 2° Somente sera permitido servico extraordinario para atender situacdes excepcionais,
respeitado o limite maximo de 02 (duas) horas diarias, podendo ser prorrogado quando o interesse
publico exigir. (Paragrafo modificado pela Lei Municipal n. 808, de 09/02/06)

CAPITULO VI N
DO CURSO OU PROGRAMA DE TREINAMENTO, CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO.

Art. 12. Fica institucionalizada, como atividade permanente da Prefeitura Municipal de Fortaleza de
Minas, o treinamento dos servidores, tendo como objetivos a integracdo e a melhor formacéo,
mantendo-os permanentemente atualizados e preparando-os para a execuc¢do de tarefas mais
complexas.

Art. 13. A capacitacdo profissional a que se refere o artigo anterior compreendera:

| - no treinamento introdutério, a adaptacéo e a preparacao do servidor para o exercicio de suas
atribuicoes;

Il - nos cursos de capacitacédo e de desenvolvimento, a habilitagdo do servidor para o desempenho
eficaz das atribuicdes inerentes a sua area;

Ill - nos cursos de especializacdo e chefia, o aperfeicoamento para o exercicio de cargo em
comisséo de dire¢do superior, coordenacao, supervisdo, assessoramento e execucao;

IV - nos demais casos, de modo geral, a introducdo permanente de técnicas de modernizacgéo,
inclusive informatizacao.

Art. 14 . O treinamento sera ministrado:

| - diretamente pelos ocupantes de cargos comissionados estabelecidos nesta Lei;

Il - por empresas especificamente contratadas pela Prefeitura para este fim;

lll - mediante encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por entidades
especializadas, governamentais ou ndo-governamentais, sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 15. Os programas de treinamento serdo elaborados pelo Departamento Municipal de
Administracdo em conjunto com os demais 6rgaos envolvidos.

Art. 16. Serado definidas pelo 6rgdo competente as normas referentes & duragdo dos programas e
dos cursos referidos neste capitulo, bem como os seus respectivos contetdos e critérios de
avaliacao.



Art. 17. Os cursos e os programas de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento serdo o
instrumento utilizado para a qualificacdo profissional do servidor.

Art. 18. A participagdo e o0 aproveitamento em cursos ou programas de treinamento, capacitacédo e
desenvolvimento para os quais o servidor for encaminhado pela chefia imediata, tém por objetivo
aperfeicoar as aptiddes e a potencialidade do mesmo, para melhor desempenho das atribuicdes
inerentes a sua area.

Paragrafo Unico. Os cursos e programas de que trata este artigo serdo organizados com
fundamento na natureza do cargo e nas necessidades do 6érgao em que estiver lotado o servidor.

Art.19. Os Diretores de Departamentos sdo responsaveis pelos programas de treinamento
e cursos de capacitacdo e de desenvolvimento, mediante:

| - diagnéstico das necessidades do 6rgdo que chefie;

II - levantamento de necessidades de aperfeicoamento individual e &reas de interesse dos
servidores a eles subordinados;

Il - sugestéo de curriculos, contetdos, horarios, periodos ou metodologia dos cursos;

IV - acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliagdo dos resultados obtidos na execucdo dos trabalhos, em decorréncia do treinamento
ministrado.

CAPITULO VI
DA REMUNERAGCAO

Art. 20. Remuneracdo é o vencimento do cargo publico acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecido em lei.

Art. 21. Vencimento é a retribuicdo pecuniéria pelo efetivo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculagcdo ou
equiparacéo, conforme o disposto no inciso XlIIl do art. 37 da Constituicdo Federal.

8 1°. Os vencimentos dos ocupantes de cargos efetivos sao irredutiveis, conforme o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

8 2°. Os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo ndo poderédo ser superiores aos pagos pelo
Poder Executivo, para cargos de atribuigdes iguais ou assemelhadas.

§ 3° Nenhum servidor poderd perceber, mensalmente, a titulo de remuneracdo, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer natureza, valores superiores ao subsidio mensal, em espécie,
do Prefeito Municipal de Fortaleza de Minas.

§ 4°. Excluem-se do teto de remuneracado previsto no paragrafo anterior as vantagens relativas a
gratificacdo natalina e ao adicional de férias.

§ 5°. No caso de exoneracao, o servidor fara jus & remuneracao proporcional aos dias trabalhados,
férias proporcionais, acrescidas de 1/3 e 13° salario proporcional.



Art. 22. O servidor perdera o vencimento do dia, se ndo comparecer ao servico, salvo
motivo previsto em lei.

Art. 23. A falta injustificada na semana acarretara:

| — a perda da remuneragéo do domingo;
Il - a perda da remunerac¢éo do feriado e do ponto facultativo posterior ao dia da falta e anterior ao
domingo.

Art. 24 . As reposicoes e indenizagc@es devidas a Fazenda Publica Municipal serdo descontadas em
parcelas mensais consecutivas, ndo excedentes da décima parte da remuneragdo ou provento,
exceto na ocorréncia de dolo ou pagamento indevido, hipoteses em que ndo se admitirdo
parcelamento.

Paragrafo Unico - Se frustrada a reposicdo ou a indenizacdo, os valores devidamente corrigidos,
serao inscritos na divida ativa e cobrados administrativa ou judicialmente.

Art. 25. A remuneracdo dos servidores publicos observara o que dispbe a legislacdo vigente, salvo
no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 26. Fica instituida a Tabela de Vencimento dos cargos da Prefeitura Municipal de Fortaleza de
Minas, na conformidade do Anexo V, integrante desta Lei.

Art. 27. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo,
devera ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distin¢cdo de
indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal.

Art. 28. Sempre que se reajustar a remuneracdo dos servidores em atividade, o0 reajuste sera
estendido aos inativos e pensionistas nha mesma propor¢cdo e na mesma data, de acordo com o
disposto no art. 40, § 4°da Constituicdo Federal.

Art. 29. O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneracdo dos cargos publicos
da Prefeitura Municipal de Fortaleza de Minas, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituicdo
Federal.

CAPITULO VIII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 30. Os atuais servidores publicos municipais passam a ser titulares dos cargos efetivos
previstos nesta Lei.

Art. 31. No procedimento de enquadramento dos atuais servidores provenientes de cargos
anteriores é vedada a diminuicdo do vencimento.

Art. 32. Os servidores estaveis terdo seus cargos enquadrados na nova estrutura instituida nesta
Lei, no grau que corresponder ao vencimento-base idéntico aquele percebido na data da
promulgacéo desta Lei, ou, ndo sendo possivel, no grau que corresponder ao vencimento ou salario
base, imediatamente superior.



Paragrafo Unico - Fica assegurado aos atuais servidores efetivos ocupantes de cargos de Classe |
e Il, criados ou alterados por esta Lei, o enquadramento na classe superior ou final, desde que haja
vaga no respectivo cargo.

Art. 33. O enquadramento na Tabela de Vencimento é determinado de acordo com as
novas nomenclaturas dos cargos publicos.

Art. 34. No prazo de até 30 (trinta) dias, contados da publicacdo desta Lei, o Prefeito
Municipal baixar4d Decreto contendo a relagdo nominal de enquadramento dos servidores
abrangidos por esta Lei.

Art. 35. O servidor que se julgar prejudicado no enquadramento previsto nesta Lei, podera
apresentar recurso ao Diretor Municipal do 6rgdo onde estiver lotado, no prazo de até 15 (quinze)
dias contados da data da publicacdo do Decreto de que trata o artigo anterior.

Art. 36. Os recursos recebidos serdo remetidos a Procuradoria Juridica, que devera emitir
parecer no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis.

8 1°. ApOs a emissdo do parecer de que trata este artigo, o Diretor Municipal publicara a decisao
dos recursos, no prazo de até 10 (dez) dias Uteis.

§ 2°. A procedéncia do recurso implicara na retificacdo do Decreto de enquadramento.

Art. 37. Na hipétese de transformacao de cargos, sera observado o direito adquirido a cada
servidor, em especial o0 vencimento, o qual ndo sera, em hipotese alguma, reduzido.

Art. 38. Os servidores serdo enquadrados com observancia do nivel e padrdo de
vencimento equivalente ao cargo em que sao efetivos, resguardados todos os direitos adquiridos,
em especial o vencimento, o qual ndo sera, em hipétese alguma, reduzido.

CAPITULO IX
DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 39. O sistema de avaliacdo de desempenho dos servidores municipais tem por
finalidade o aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servico
publico e a valorizagdo do servidor publico, bem como motivar o servidor ao aprimoramento no
cumprimento de suas atribuicbes e mensurar, de forma justa e criteriosa, seu exercicio funcional.

Art. 40. A avaliacdo de desempenho serd o instrumento utilizado para a afericdo do
desempenho do servidor, fornecendo indicadores para avaliacdo durante o estagio probatério e
para o desenvolvimento na carreira.

Art. 41. A avaliacdo de desempenho levara em considera¢do o comportamento do servidor
no cumprimento das atribuicdbes e dos deveres funcionais previstos nas leis que regerem sua
atuacao.

Art. 42. Eficiéncia é a qualidade satisfatéria comprovada pelo servidor no desempenho das
atribuicdes de seu cargo, sendo adotados como parametros para a avaliacdo os seguintes fatores:
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| — Qualidade no trabalho;

Il — Iniciativa;

lIl — Interacdo pessoal no trabalho;
IV — Etica profissional;

V — Presteza;

VI — Exatidao e

VIl - Zelo.

Art. 43. A avaliacdo de desempenho do servidor seré feita, a cada 12 meses, pela Comissao de
Avaliacdo de Eficiéncia.

§ 1°. A Comisséo de Avaliacdo de Eficiéncia — CAE, subordinada a Comissdo de Coordenagdo do
Processo de Avaliacdo de Desempenho, sera constituida de 03 (trés) membros, sendo:

| — Dois servidores efetivos eleitos diretamente por seus pares;

Il — Um servidor efetivo indicado pelo Prefeito.

§ 2°. O Boletim de Avaliacéo de Eficiéncia esté previsto no Anexo |V desta Lei.

§ 3°.Para fins de apuracdo da eficiéncia serdo atribuido ao servidor o maximo de 210 (duzentos e
dez) pontos na proporc¢éo de 30 (trinta) pontos para cada fator, distribuidos em 30 (trinta), 20 (vinte)
e 10 (dez) pontos, respectivamente as graduacdes maxima, média e minima obtida em cada um.

§ 4°. Ser& considerado aprovado na Avaliagdo de Eficiéncia o servidor que obtiver média minima de
50% (cinqlienta por cento) da pontuacdo maxima referida no paragrafo anterior.

§ 5° Os pontos atribuidos ao servidor serdo registrados no Boletim de Avaliacdo de Eficiéncia
(BAE), constante do Anexo IV, desta Lei, que sera encaminhado a Comissdo de Coordenacéo do
Processo de Avaliacdo de Desempenho na forma e prazo previstos nesta Lei.

§ 6°. O servidor avaliado sera cientificado da avaliacdo feita a seu respeito, no prazo de até 10
(dez) dias ap6s ser concluida.

§ 7°. A cientificac@o serd feita mediante a entrega de copia integral do instrumento de avaliagéo
respectiva.

Art. 44. Fica criada a Comissao de Coordenacédo do Processo de Avaliacdo de Desempenho, com
a atribuicdo de proceder a avaliacdo periddica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo
e em regulamento especifico.

§ 1°. A Comisséo de Coordenacéo do Processo de Avaliacdo de Desempenho sera constituida por
05 (cinco) membros, com direito a voto, sendo:

| — Trés servidores efetivos, eleitos diretamente por seus pares;
Il — Dois servidores indicados pelo Prefeito.

§ 2° - O Presidente da Comissdo de Coordenacgdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho
devera ser eleito dentre seus pares.

§ 3°. Fara parte da Comissédo de que trata este artigo, a titulo de assessoria, o Procurador Juridico
e o Diretor do Departamento Municipal de Finangas.



§ 4° A alterndncia dos membros constituintes da Comissdo de Coordenag¢do do Processo de
Avaliagdo de Desempenho eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 3 (trés) anos de
participacdo, observados, para a substituicio de seus participantes, os critérios fixados em
regulamentacéo especifica e o disposto neste Capitulo.

8§ 5° Nas hipoteses de morte ou impedimento proceder-se-a a substituicdo do membro, de acordo
com o estabelecido neste Capitulo.

§ 6°. Compete a Comissdo de Coordenacgao do Processo de Avaliacdo de Desempenho:

| —julgar os recursos dos servidores contra a avaliagdo de desempenho;
Il — acompanhar os processos de avaliagcdo de desempenho e progressao.

§ 7°. A Comisséo de Coordenacédo do Processo de Avaliacdo de Desempenho, a qualquer tempo,
poderd utilizar-se de todas as informacdes existentes sobre o servidor avaliado, bem como realizar
diligéncias junto as chefias e outros integrantes da &rea de atuagdo do servidor, solicitando, se
necessario, a revisdo das informacdes, a fim de corrigir erros e/ou omissoes.

Art. 45. S&o regras para o0 processo e julgamento dos recursos referidos no inciso | do § 6°.
do artigo anterior:

| — o recurso deve ser protocolizado em até 10 (dez) dias, contados da ciéncia da avaliacdo de
desempenho pelo servidor;
Il — somente o servidor pode recorrer da sua avaliacdo de desempenho.

Art. 46. A Comissao de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho tera sua
organizacdo e forma de funcionamento regulamentada por decreto do Prefeito Municipal de
Fortaleza de Minas.

Art. 47. A Comisséo reunir-se-a para coordenar a avaliacdo de merecimento dos servidores,
com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a
aplicacéo do instituto da progressao.

Art. 48. Compete ao Diretor de Departamento Municipal de Administra¢do regulamentar os
trabalhos da Comissdo de Coordenacgdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 49. O servidor poderd recorrer ao Presidente da Comissdo de Coordenagdo do
Processo de Avaliacdo de Desempenho, sempre que a avaliagdo conferir-lhe conceito inferior ao
minimo previsto no art. 43, § 4°, desde que o faca nos 10 (dez) dias Uteis seguintes apos ser
cientificado do resultado respectivo.

CAPITULO X
DA CARREIRA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS



Art. 50. A carreira dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Fortaleza de Minas
tem por objetivo propiciar-lhes condicbes de aumentar sua eficacia e profissionalizagéo,
melhorando a qualidade dos servi¢os que prestam ao Municipio e a populacgéo.

Art. 51. A carreira se efetivara por meio da ado¢éo de sistema permanente de treinamento e
capacitacdo dos servidores publicos e de critério equanime para desenvolvimento profissional, com
base na igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na qualificagdo e no esforco pessoal.

Art. 52. A evolucgéo na carreira far-se-a na classe do cargo de que o servidor for titular.

Art. 53. O desenvolvimento na carreira far-se-a por meio de promogéo.

SECAO Il _
DA PROMOGAO

Art. 54 — Promocéo é a passagem do servidor para o grau seguinte de vencimento, dentro
do mesmo nivel, ou para outro nivel em se tratando de cargos classe |, Il ou lll, conforme disposto
na Estrutura de Cargos, Anexo Il desta Lei.

Art. 55 - A Promocado ocorrerd a cada 03 (trés) anos, sendo a primeira apds o estégio
probatério, mediante aprovagédo em avaliacdo de desempenho.

§ 1°. Para fazer jus & promocgéo, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrédo de vencimento
em que se encontre;

Il - ter obtido média minima de 50% (cinglienta por cento) da pontuacdo maxima conferida nas
duas ultimas avaliacdes de desempenho apuradas pela Comissdo de Coordenacéo do Processo de
Avaliacdo de Desempenho a que se refere esta Lei.

§ 2°, Para fins da primeira promoc&o prevista nos termos desta Lei, sera considerado o implemento
do intersticio, previsto no inciso Il, até a data de promulgacédo desta Lei.
§ 3°. ApdGs a concessao da primeira promogéo, reiniciar-se-4 a contagem de tempo e a anotacdo de

ocorréncias, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

§ 4°. O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar ter4 suspensa a sua
promocao até a conclusdo do processo administrativo correspondente.

§ 5° - Na hipétese de absolvicdo no processo disciplinar, a promocao retroagir4 a data em que o

servidor faria jus ao beneficio, com o pagamento da diferenca salarial na proxima folha de
pagamento.
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Art. 56 . Para efeito do cumprimento do intersticio minimo, a que se refere o artigo anterior,
ndo sera considerado o tempo em que o servidor publico esteve:

| — afastado para exercicio de outro cargo ou fun¢do de governo ou dire¢do no servico publico da
Unido, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas
publicas e sociedades de economia mista;

Il — afastado para exercicio de mandato legislativo ou executivo, federal, estadual ou municipal;

IIl — afastado para tratar de interesses particulares;

Art. 57. Sera computado para os fins de desenvolvimento na carreira o periodo em que o
servidor esteve afastado do exercicio do cargo em virtude de:

| - férias regulares e férias-prémio;

Il - licenga para tratamento de salde, licenga a gestante e a adotante, e licenca paternidade;
[l — casamento (até 08 dias);

IV — luto (até 08 dias), por falecimento do cdnjuge, filhos, pais, avds ou irmaos;

V - hip6teses ndo contempladas nos incisos anteriores e previstas na legislagdo municipal.

8 1°. Salvo os casos referidos no paragrafo anterior, os demais casos de auséncia implicardo a
interrupcdo da contagem de tempo para composi¢do do intersticio exigido, prosseguindo-se a
mesma no dia em que o servidor reassumir o exercicio do cargo em 6rgao da Administracdo Direta
do Poder Executivo.

§ 2°. As faltas ocorridas no periodo nao implicardo interrupcdo da contagem do intersticio, mas
influenciardo a avaliacdo de desempenho respectiva.

Art. 58 — Os ocupantes dos cargos da classe | serdo objetos de promocéo funcional apés 03
(trés) anos de efetivo exercicio, passando a ocupar o cargo classe Il, condicionada ao éxito na
avaliacdo de desempenho especifica e existéncia de vagas, observado o mesmo procedimento
para a progressao da classe |l para a classe lIl.

Art. 59. O servidor que estiver no exercicio de cargo em comisséo tera direito a progressao,
cabendo ao Diretor Municipal a que estiver subordinado proceder & sua avaliacdo de desempenho.

Paragrafo Unico. Os efeitos pecuniarios da progresséo, para o servidor na situacdo referida no
caput, dar-se-do:

| — apOs ele retornar ao exercicio do cargo efetivo de que é titular, sem pagamento retroativo, se
optar por perceber o vencimento proprio do cargo em comisséo;

Il - de imediato, se optar por perceber o salario do cargo efetivo de que é titular, acrescido da
gratificacdo por exercicio de funcao gratificada.

Art. 60. Se o servidor ndo fizer jus a promocéo, reiniciar-se-a, no més subseqiiente ao
término do intersticio respectivo, a contagem de novo prazo de 03 (trés) anos.

Art. 61. Se o servidor for punido com qualquer das penalidades previstas no Estatuto do
Servidor, exceto adverténcia, apds decisdo final e irrecorrivel na via administrativa, perdera ele

direito a promocao do intersticio em curso, iniciando-se, no més seguinte aquele em que for
pronunciada a decisao final, nova contagem de intersticio.
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SECAO Il
DA PROGRESSAO

Art. 62 — Progressao é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro do nivel de vencimento do cargo a que pertence, conforme disposto
na estrutura de cargos, Anexo |l desta Lei.

CAPITULO XI
DOSCARGQ?DEPROWMENWDHMCOMBSAOE
DAS FUNCOES GRATIFICADAS E GERENCIAIS

Art. 63. Cargo de provimento em comissdo € o cargo de confianca de livre nomeagédo e
exoneracdo, de recrutamento amplo, podendo, também, ser preenchido por servidor de carreira nos
casos, condi¢des e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Art. 64. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissado, podera optar pela
remuneracao deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificacdo de funcédo a ser fixada pelo
Prefeito, no ato de atribuicdo, em até 50% (cinquenta por cento).

Paragrafo Unico. A gratificacdo prevista no caput deste artigo sera calculada sobre o valor do
vencimento do servidor somado as vantagens a ele incorporadas.

Art. 65. As funcdes gratificadas necessarias ao funcionamento da Prefeitura sédo aqueles
estabelecidos nos Anexo lll desta Lei.

§ 1° - As func¢des gratificadas mencionadas no caput deste artigo seréo assumidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Fortaleza de Minas.

§ 2°. E vedada a acumulag&o de duas ou mais fungdes gratificadas.

Art. 66. Fica vedado conceder gratificacGes para exercicio de atribuicdes especificas,
guando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

Art. 67. As funcBes gratificadas serdo definidas por ato do Chefe do Executivo para atender as
necessidades da administracdo, em conformidade com a disponibilidade financeira do Municipio,
nos termos da lei.

_ TiTuLo )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 68. Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta Lei os Anexos |, Il, I, IV, V, VI e
VII.
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Art. 69. Os servidores inativos terdo 0s seus proventos revistos de acordo com o levantamento
comparativo efetuado entre 0s cargos e respectivos vencimentos, integrantes desta Lei, e 0 cargo
gue Ihes assegurou os proventos por ocasido da aposentadoria.

Art. 70. As situagcBes ndo previstas nesta Lei serdo resolvidas segundo as disposices
estabelecidas na Constituicdo Federal de 1988 e na legislacdo pertinente.

Art. 71. Ao quadro do magistério aplicam-se as regras de enquadramento e progressao de que
trata esta Lei, permanecendo os demais direitos regulados pelo plano de carreira préprio.

Art. 72. A denominacdo dos cargos de Cantineira passa a ser “Auxiliar de Servigos Gerais 1",
exceto os da area da Educacado que passa a ser “Servente Escolar”.

Art. 73. O cargo de Servente passa a ser denominado de “Auxiliar de Servigos Gerais I”.

Art. 74. O cargo de Auxiliar de Odontologia passa a ser denominado “Auxiliar de Consultorio
Dentario”.

Art. 75. O cargo de Telefonista passa a ser denominado “Recepcionista”.
Art. 76. O cargo de Zelador passa a ser denominado “Vigia”.
Art. 77. O cargo de Supervisor Pedagégico passa a ser denominado “Especialista Educacional”.

Art. 78. As despesas decorrentes da execug¢do da presente Lei serdo atendidas por dotacBes
préprias consignadas no orcamento de acordo com as normas legais vigentes, suplementadas se
necessario.

Art. 79. Na hip6tese da despesa com a folha de pagamento ultrapassar o limite estabelecido na Lei
Complementar n. © 101/2000, serdo reduzidos pelo menos 20% (vinte por cento) das despesas com
cargos em comissdo e fungbes gratificadas, de acordo com o disposto no §3° do art. 169 da
Constituicdo Federal, e, ndo sendo suficiente tal medida, serdo exonerados os servidores néo
estaveis e ndo concursados, porventura existentes.

8 1°. Se as medidas adotadas com base no caput deste artigo ndo forem suficientes para assegurar
o cumprimento da determinacdo da lei complementar referida no caput deste artigo, o servidor
estavel podera perder o cargo, mediante ato administrativo, devidamente motivado pelo Prefeito
Municipal, nos termos da Constituicdo Federal.

§ 2° O servidor que perder o cargo na forma do pardgrafo anterior far4 jus a indenizagdo
correspondente a um més de remuneracao por ano de servico.

§ 3° O cargo objeto das reducfes previstas nos paragrafos anteriores sera considerado extinto,
vedada a criacao de cargo, emprego ou funcao com atribui¢Bes iguais ou assemelhadas pelo prazo
de 04 (quatro) anos.

§ 4° Na efetivacdo do disposto no 81° deste artigo serd observado o disposto na legislacdo
pertinente.

Art. 80. Podera ser estabelecido horario de trabalho diferenciado do expediente normal da
Prefeitura em raz8o das peculiaridades dos servicos executados pelos profissionais que nela
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trabalham, desde que respeitada a carga horaria maxima estabelecida para cada categoria nesta
Lei.

Art. 81. O servidor publico que cumpre uma carga horaria semanal inferior a 40 horas
poderd, atendidos os interesses da Administracdo, alterar sua jornada de trabalho para este limite
de horas semanais.

8 1°. Para que o disposto no caput deste artigo ocorra o servidor devera formalizar seu desejo junto
ao Departamento Municipal de Administracao.

§ 2°. Excetua-se da possibilidade prevista no caput deste artigo o servidor que exercer profissdo
cuja regulamentacao legal estabeleca uma carga horaria diferenciada e inferior a 40 horas.

Art. 82. O vencimento-base do servidor, que tiver uma carga horéaria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional nesta Lei, sera sempre proporcional a sua jornada de
trabalho.

Art. 83. Os vencimentos previstos na Tabelas dos Anexos V e VI serdo devidos a partir da
publicacdo dos atos coletivos de enquadramento.

Art. 84. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢cdes em

contrario, em especial as Leis n°s. 292/87, 315/88, 498/94, 542/96, 545/96, 610/99, 614/99, 700/03,
752/05, 753/05.

Céamara Municipal de Fortaleza de Minas, 15 de dezem bro de 2005.

Célio Teixeira Vidigal
Presidente da Camara

Terezinha Alves Ferreira
Vice-Presidente

Maria Aparecida de Queiroz
Secretaria da Mesa
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL
CARGOS ADMINISTRATIVOS E DE NIVEL SUPERIOR

Agente Administrativo I, I, lIl.

Agente de Saude

Almoxarife

Assistente Social

Auxiliar Administrativo I, II, Ill.
Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem PSF

Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Instrumentacao Cirdrgica
Auxiliar de Laboratério

Auxiliar de Consultério Dentario
Auxiliar de Servicos de Saude I, II, 11I.
Biomédico

Bioguimico

Coordenador de Ensino
Coordenador de Merenda

Dentista

Dentista PSF

Encarregado de Servico de Patriménio
Encarregado de Servigo de Pessoal
Encarregado da Usina de Compostagem de Lixo
Encarregado de Servicos Contabeis
Enfermeiro

Enfermeiro PSF

Engenheiro Civil

Estoquista Comprador

Especialista Educacional
Farmacéutico-Bioquimico

Fiscal de Obras, Posturas e Meio Ambiente.
Fiscal Sanitario

Fiscal de Tributos Municipais
Fisioterapeuta

Fonoaudiélogo

Médico PSF

Médico Plantonista Ambulatério
Médico Plantonista Clinica Médica
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ANEXO |
CARGOS ADMINISTRATIVOS E DE NIVEL SUPERIOR (continu acg&o)

Médico Plantonista em Especialidade |
Médico Plantonista em Especialidade I
Médico Veterinario

Monitor de Creche

Nutricionista

Professor de Educacao Fisica
Professor de Inglés

Professor de Processamento de Dados
Professor I, II, 11l

Promotor de Eventos Esportivos
Psicélogo

Psicopedagogo

Recepcionista

Secretaria Escolar

Secretério Executivo

Supervisor Administrativo

Técnico em Assuntos Educacionais
Técnico em Contabilidade

Técnico em Enfermagem

Técnico em Processamento de Dados
Técnico em Radiologia

Topoégrafo
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ANEXO |

CARGOS OPERACIONAIS

Auxiliar de Manutencéao de Veiculos
Auxiliar de Mecénico

Auxiliar de Reciclagem

Auxiliar de Servicos Gerais |, 11, ll.
Bercarista

Coveiro

Eletricista

Encarregado de Servigos Gerais
Encarregado de Servigcos de Obras
Encarregado da Praca de Esportes (incluido pela Lei 806/06)
Faxineira

Fiscal Geral

Gari

Jardineiro

Mecénico

Motorista |, Il e Ill.

Operador de Maquinas I, 1l e III.
Pedreiro I, II.

Pintor

Servente Escolar

Tratorista

Vigia
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ANEXO I

ESTRUTURA DOS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

Quantidade| Cargo Nivel Vencimentos|Jornad
a

02 Assistente Social X | e 40h
03 Assistente Social (incluido. lei 805/06) X 2.215,40| 40h
01 Bioquimico Xl 2.832,93] 30h
01 Biomédico IX 1.744,61] 40h
01 Coordenador de Ensino X 2.215,40| 35h
08 Dentista X 2.215,40] 20h
02 Dentista PSF Xl 2.832,93| 40h
04 Enfermeiro X 2.215,40| 30h
01 Enfermeiro PSF Xl 2.362,31 40h
02 Engenheiro Civil Xl 2.832,93] 40h
01 Especialista Educacional X 2.215,40 35h
01 Farmacéutico-Bioquimico Xl 2.832,93] 30h
01 Fisioterapeuta X 2.215,40 30h
02 Fonoaudiélogo (revogado lei 805/06) Ml e 20h
02 Fonoaudidlogo (incluido. lei 805/06) X 2.215,40] 20h
01 Médico PSF 8.787,10| 40h
02 Médico Plantonista Ambulatério 149,78 p/plantdo| 04h
10 Médico Plantonista Clinica Médica 519,24 p/plantdo| 12h
10 Médico Plantonista Clinica Médica 1.038,48 p/plantdo| 24h
04 Médico Plantonista em Especialidade | 299,56 p/plantdo] 04h
04 Médico Plantonista em Especialidade Il 479,30 p/plantdo]  04h
01 Médico Veterinario X 2.215,40] 20h
01 Nutricionista IX 1.744,61 20h
02 Psicélogo (revogado lei 805/06) x4 1.478,61|—40h
02 Psicélogo (incluido. lei 805/06) X 2.215,40] 20h
01 Psicopedagogo X 2.215,40| 40h

Atualizado em 02/2017.
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ANEXO Il

ESTRUTURA DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS

Quantidade | Cargo Nivel Vencimentos Jornada

10 Agente Administrativo

Agente Administrativo | Vi 1.246,14 40h

Agente Administrativo Il VIl 1384,62 40h

Agente Administrativo 111 IX 1.744,61 40h
16 Agente de Saude 1] 1.014,00 40h

Piso 2017 (Lei
1078-17)

01 Almoxarife v 872,32 40h
13 Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo | Il 787,34 40h

Auxiliar Administrativo Il \% 969,22 40h

Auxiliar Administrativo Il VI 1.022,50 40h
04 Aucxiliar de Biblioteca (modificado lei 913/09) 1] 747,67 40h
05 Aucxiliar de Biblioteca (incluido lei 913/09) Il 747,67 40k
15 Auxiliar de Enfermagem Il 872,32 36h
01 Auxiliar de Enfermagem PSF v 787,34 40h
01 Aucxiliar de Laboratorio Il 747,67 40h
02 Auxiliar de Farmacia 1] 747,67 40h
06 Auxiliar de Consultério Dentario Il 787,34 40h
03 Auxiliar de Instrumentacéo Cirlrgica VIl 1.384,62 40h
06 Auxiliar de Servigos de Saude

Auxiliar de Servigos de Saude | 1] 747,67 40h

Auxiliar de Servigos de Saude Il Il 787,34 40h

Auxiliar de Servicos de Saude I [\ 872,32 40h
01 Coordenador de Merenda IX 1.774,61 40h
01 Encarregado de Servigo de Pessoal IX 1.744,61 40h
01 Fiscal de Obras, Posturas e Meio Ambiente. Vi 1.022,50 40h
01 Fiscal Sanitario (modificado lei 889/08) Vi 1.022,50 40h
02 Fiscal Sanitario (incluido lei 889/08) VI 1.022,50 40h
01 Fiscal de Tributos Municipais VI 1.022,50 40h
03 Monitor de Creche V 969,22 25h
16 Professor (modificado lei 913/09)
40 Professor (incluido lei 913/09)

Professor | \% 1.436,75 25h

Professor I \! 1.436,75 25h

Professor Il VIl 1.436,75 25h
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ANEXO Il

ESTRUTURA DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS (continuacéo)

Quantidade Cargo Nivel Vencimentos| Jornada
02 Professor de Educagéo Fisica \ 969,22 25h
01 Professor de Inglés \% 969,22 25h
01 Professor de Processamento de Dados V 969,22 25h
01 Promotor de Eventos Esportivos VI 1.022,50 40h
13 Recepcionista (modificado lei 913/09) Il 747,67 40h
15 Recepcionista (incluido lei 913/09) Il 747,67 40h
02 Secretario Escolar Il 747,67 40h
01 Supervisor Administrativo Xl 3.129,25 40h
01 Técnico em Assuntos Educacionais X1 3.129,25 40h
01 Técnico em Contabilidade Xl 2.832,93 40h
04 Técnico em Enfermagem IV 872,32 30h
02 Técnico em Processamento de Dados VI 1.384,62 24h
02 Técnico em Radiologia VII 1.246,14 40h
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ANEXO Il

ESTRUTURA DOS CARGOS OPERACIONAIS

Quantidade Cargo Nivel | Vencimentos| Jornada
01 Auxiliar de Manutencéo de Veiculos [ 598,16 40h
02 Auxiliar de Mecanico I 598,16 40h
o7 Auxiliar-de-Reciclagem-(alteradolei823/06) U 141467 40h
10 IAuxiliar de Reciclagem (inc. lei 823/06) Il 40h

Auxiliar-de-Reciclagem  (Mod. lei 941/10)
12 Auxiliar de Reciclagem [l 747,67 40 h
30 Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de Servi¢os Gerais | [ 598,16 40h
Auxiliar de Servicos Gerais I [l 747,67 40h
Auxiliar de Servicos Gerais I 11l 787,34 40h
05 Bercarista 1 747,67 40h
02 Coveiro Il 747,67 40h
01 Eletricista VIl 1.384,62 40h
01 Encarregado da Praca de Esportes (inc.|] # 1.384,62 40H
lei 806/2006)
01 Encarregado da Praca de Esportes| VI 1.384,62 40h
(modificado lei 1014/2013)
01 Encarregado de Servigos Gerais VIII 1.384,62 40h
01 Encarregado de Servicos de Obras VI 1.384,62 40h
06 Faxineira (modificado lei 913/09) I 598,16 40h
10 Faxineira (incluido lei 913/09) I 598,16 40h
01 Fiscal Geral VI 1.022,50 40h
06 Gari (modificado pela lei 863/07) I 598,16 40h
10 Gari (incluido lei 863/07) I 598,16 40h
02 Jardineiro 1 747,67 40h
(ox3 [Mecéanico (modificado lei 941/10) IX 1.744,61 40h
02 [Mecanico (incluido lei 941/10) IX 1.744,61 40h
20 [Motorista (modificado lei 913/09)
22 [Motorista (incluido lei 913/09)
[Motorista | Y] 969,22 40h
|Motorista I VI 1.022,50 40h
[Motorista Il VII 1.246,14 40h
03 Operador—de—Magquinas—{(alterade—pela
lei-806/06)
05 Operador de Maquinas (inc. lei 806/06)
Operador de Maquinas | Vi 1.022,50 40h
Operador de Maquinas |l Vi 1.245,14 40h

21



Operador de Maquinas Il VI 1.384,62 40h
05 Pedreiro

Pedreiro | v 872,32 40h

Pedreiro Il V 969,22 40h
(ox3 Pintor (modificado lei 913/09) Il 787,34 40h
02 Pintor (incluido lei 913/09) Il 787,34 40h
20 Servente Escolar (modificado lei 814/06 I 598,16 40h
20 Servente Escolar (incluido lei 814/06) I 598,16 30h
06 Tratorista v 872,32 40h
21 Vigia Il 747,67 40h

Atualizados 02/2017.
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ANEXO 1lI

TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

FG.01 Adicional sobre o vencimento-base de 10% (dez por cento)
FG.02 Adicional sobre o vencimento-base de 20% (vinte por cento).
FG.03 Adicional sobre o vencimento-base de 30% (trinta por cento)
FG.04 Adicional sobre o vencimento-base de 40% (quarenta por cento).
FG.05 Adicional sobre o vencimento-base de 50% (cinglienta por cento)
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ANEXO IV

BOLETIM DE AVALIACAO DE EFICIENCIA

AVALIADOR: DEPARTAMENTO:

DADOS DO AVALIADO
NOME:

MAT.:

GRADUACAO DOS FATORES

PONTOS CORRESPONDENTES

MAXIMO

30

MEDIO

20

MINIMO

10

FATORES DE AVALIACAO

PONTOS

QUALIDADE NO TRABALHO: é apurada pelo grau de
exatidao, precisdo e zelo com que o servidor executa o
trabalho.

INICIATIVA: é a capacidade de agir com discernimento
na falta de normas ou processos de trabalho, bem
como, a de apresentar sugestdes ou idéias que visem
ao aperfeicoamento e ao bom andamento do servico.

INTERACAO PESSOAL NO TRABALHO: ¢ disposicéo
demonstrada pelo servidor na realizacdo de trabalho,
em cooperacdo com 0s superiores e colegas.

ETICA PROFISSIONAL: se define pela conduta
correta, respeitosa e discreta do servidor no exercicio
de suas atribuicoes.

PRESTEZA: é a capacidade de o servidor executar as
tarefas que lhe forem confiadas, em um espaco de
tempo compativel para sua realizacao de forma a néo
comprometer a qualidade.

EXATIDAO: se define pela rigorosa observancia pelo
servidor dos critérios necessarios para a perfeita
execucdo das tarefas que lhe forem confiadas.

ZELO: é a dedicacdo, o cuidado, a pontualidade e
diligéncia com o que o servidor realiza as suas tarefas.

OBSERVACOES:

AVALIADOR
DATA

AVALIADO
DATA
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ANEXO V TABELA DOS VENCIMENTOS

GRAUS A B C D E F G H I J L M
NIVEIS

| 374,40 385,63 397,20 409,12 421,39 434,03 447,05 460,46 474,28 488,51 503,16 518,26
Il 467,98 482,02 496,48 511,37 526,72 542,52 558,79 575,56 592,82 610,61 628,93 647,79
1l 492,81 507,59 522,82 538,51 554,66 571,30 588,44 606,09 624,28 643,01 662,30 682,16
[\ 546,00 562,38 579,25 596,63 614,53 632,96 651,95 671,51 691,66 712,41 733,78 755,79
V 606,65 624,85 643,59 662,90 682,79 703,27 724,37 746,10 768,49 791,54 815,29 839,75
VI 640,00 659,20 678,98 699,35 720,33 741,94 764,19 787,12 810,73 835,05 860,11 885,91
VII 779,9¢ 803,3¢ 827,4¢ 852,3: 877,87 904,2: 931,3¢ 959,2¢ 988,0¢ 1.017,7( 1.048,2. 1.079,6°
VI 866,66 892,66 919,44 947,02 975,43 1.004,70 1.034,84 1.065,88 1.097,86 1.130,79 1.164,72 1.199,66
IX 1.091,9¢ 1.124,7: 1.158,4i 1.193,2: 1.229,0. 1.265,9( 1.303,8 1.343,0( 1.383,2! 1.424,7¢ 1.467,5. 1.511,5¢
X 1.386,6! 1.428,2! 1.471,1: 1.515,2. 1.560,7! 1.607,5: 1.655,7: 1.705,4. 1.756,5! 1.809,2! 1.863,5! 1.919,4
Xl 1.478,6: 1.522,9 1.568,6¢ 1.615,7 1.664,1! 1.714,1: 1.765,5 1.818,5( 1.873,01 1.929,2! 1.987,1: 2.046,7
Xl 1.773,1 1.826,3i 1.881,1 1.937,6( 1.995,7. 2.055,6! 2117,2 2.180,7! 2.246,2: 2.313,6( 2.383,0: 2.454,5(
Xl 1.958,65 2.017,41 2.077,93 2.140,27] 2.204,48 2.270,61 2.338,73 2.408,89 2.481,16 2.555,59 2.632,26) 2.711,23
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ANEXO VIl - Tabela Vencimentos Médicos Plantonistas

PADROES
CARGOS PLANTAO| A B C D E F G H | J K L M
Médico Plant. Ambulatério 4 hs 93,7598,44/ 103,36 108,53 113,95/ 119,65 125,63 131,92 138,51] 145,44 152,71 160,34 168,36
Médico Plant. Especialidade|l 4 hs 187,%06,88 206,72 217,05 227,91| 239,30 251,27 263,83/ 277,02 290,87 305,42 320,69 336,72
Médico Plant. Especialidade|ll 8 hs 300,00315,00 330,75 347,29 364,65 382,88 402,03 422,13 443,24 465,40 488,67 513,10 538,76
Médico Plant.Clinica Médica 12 hs | 325|®a1,25 358,31 376,23 395,04 414,79 435,53 457,31/ 480,17 504,18 529,39 555,86 583,65
Médico Plant. Clinica Médica 24hs | 650/@82,50 716,63 752,46/ 790,08 829,58 871,06 914,62 960,35/ 1.008,36 1.058,74 1.111,72 1.167,31
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RECEPCIONISTA
Descricao sintética

Prestar atendimento ao publico em geral, pesso&men por telefone, promovendo o encaminhamento das
solicitacdes.

Atribuicdes tipicas:

Atender o usuario com presteza, por telefone osgadsente, ouvindo, orientando e encaminhando-ateraimento,
por tipo de solicitacéo, e indicar os caminhos radisgquados de solugdo de suas necessidades;

Registrar as reclamagoes;

Agendar consultas ou entrevistas, bem como o etos usuérios;
Localizar prontuarios e fichas de atendimento;

Controlar o fluxo de entrada e saida de usuarisglependéncias;
Controlar, armazenar e requisitar materiais ao xdmiado;

Preencher relatérios codificando e cadastrandolastactes;

Manter contatos com usudrios e instituigdes;

Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentaesegiais utilizados;
Encaminhar encomendas solicitadas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelomplexidade, associadas a sua especialidadebierde
organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Ensino Médio

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao

28



AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Descrigao sumaria
Auxiliar os profissionais da area nos servigos aeneza burocratica nos diversos setores da predeit

Descricdo detalhada:

Redigir informagdes simples, oficios, cartas, memdos e telegramas;

Executar trabalhos de datilografia e digitacéo enalg

Secretariar reunifes; lavrar atas e fazer quaisspmrdientes a respeito;

Fazer registros relativos a dotagdes orcament&lesorar ou conferir folhas de pagamento;

Classificar e organizar os expedientes recebidesy lsomo qualquer documentacdo anexa, de acordo ecom
classificagéo predeterminada;

Fazer o controle da movimentacao de processospgigiaa reparticao;

Organizar mapas, boletins demonstrativos; fazetagies em fichas e manusear fichérios; recortatexionar leis,
decretos, publicagdes, etc., de acordo com detegd@s superiores;

Providenciar a expedi¢do de correspondéncia;

Conferir materiais e suprimentos em geral com agda, conhecimentos ou notas de entrega; pesagrconedir e
identificar material;

Fazer apuracao da efetividade de funcionarios;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrucéo — ensino médio.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

Descrigao sumaria
Auxiliar os profissionais da area nos servicos @enmeza burocratica nos diversos setores da prefeit

Descricao detalhada:

Redigir informacdes simples, oficios, cartas, memndos e telegramas;

Executar trabalhos de datilografia e digitacéo enalg

Secretariar reunides; lavrar atas e fazer quaissypedientes a respeito;

Fazer registros relativos a dotagdes orcamenté&lesorar ou conferir folhas de pagamento;

Classificar e organizar os expedientes recebidesy lsomo qualquer documentacdo anexa, de acordo acom
classificagédo predeterminada;

Fazer o controle da movimentac&o de processospgispaa reparticdo;

Organizar mapas, boletins demonstrativos; fazetagdes em fichas e manusear ficharios; recortatezionar leis,
decretos, publicac@es, etc., de acordo com detegd@s superiores;

Providenciar a expedicdo de correspondéncia;

Conferir materiais e suprimentos em geral com agda, conhecimentos ou notas de entrega; pesagreoedir e
identificar material,

Fazer apuracéo da efetividade de funcionarios;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Instrucéo — ensino médio.

Experiéncia - minimo de 03 (trés) anos no exercicio de atividaimilares as descritas para o cargo.

Recrutamento:

Interno — na classe de auxiliar administrativo i.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

Descri¢do sintética classificar e arquivar documentos, prestar infpges, receber e transmitir informacdes
pessoalmente ou por telefone, atender e recepgi@sapas e realizar servicos de datilografia.

Atribuicdes tipicas:

Classificar documentos, correspondéncias, fichastes papéis, codificando-os segundo sua natwesiatema de
codificacdo adotado, registrando-os em indicegfeéncia;

Executar o arquivamento de acordo com a sistematictada;

Manter atualizados e organizados os arquivos salesponsabilidade;

Localizar papéis, prestar informacdes e contra@étsse devolugdo de materiais solicitados;

Receber e efetuar ligagdes telefonicas, transnoittncecebendo informagoes;

Registrar informacées;

Manter controle de visitas e ocorréncias em sesuvilprecepgao;

Datilografar/digitar correspondéncias, documerfmsnularios e relatérios, atendendo as necessidialasidade;
Manter a agenda de chefia, registrando reunidgermt@s para lembrar os compromissos assumidos;
Controlar estoques de material de expediente;

Executar tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Instrucéo - ensino médio.

Experiéncia - minimo de 03 (trés) anos no exercicio de atividagimilares as descritas para o cargo.

Recrutamento: interno —na classe de auxiliar administrativo ii.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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AGENTE ADMINISTRATIVO |

Descrigao sintética:compreendem os cargos que se destinam a exesalaisupervisdo direta, tarefas simples e
rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

Atribuicdes tipicas:

* Quanto as atividades de apoio administrativo geral:

Atender ao publico, interno e externo, prestandlarinacées simples, anotando recados, recebendesponidéncias e
efetuando encaminhamentos;

Duplicar documentos diversos, operando maquinarirbligando-a e desligando-a, abastecendo-a del gafinta,
regulando o nimero de cépias;

Atender as chamadas telefénicas, anotando ou etovi@eados, para obter ou fornecer informagées;
Datilografar textos, documentos, tabelas e outrigénais;

Operar microcomputador, utilizando programas b&seaplicativos, para incluir, alterar e obter daddnformacdes,
bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publica¢des, atos noxoate documentos diversos de interesse da unidhdmiatrativa,
segundo normas preestabelecidas;

Receber, conferir e registrar a tramitacdo de pafiétalizando o cumprimento das normas referemt@stocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registra flamalizar processos, encaminhando-os as ursdadeaos
superiores competentes;

Controlar estoques, distribuindo o material quasdlicitado e providenciando sua reposi¢cdo de acoomo normas
preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo acdgmcdes com os documentos de entrega;
Receber, registrar e encaminhar, com atencéo es@rb publico ao destino solicitado;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferisdafarmacgdes e os documentos originais;
Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdalzando os levantamentos necessarios;
Fazer calculos simples;

« Quanto as atividades de manutengéo do cadastro imidirio e fiscal:
Coletar dados relativos a impostos, realizandoyieag de campo, para possibilitar a atualizagadordzsnos;

Efetuar célculos simples de é&reas, para a cobrdactibutos, bem como célculos de acréscimos pais@tno
pagamento dos mesmos;

Informar requerimentos de imdveis relativos a augsto, demoli¢éo, legalizagéo e outros;
Atender ao publico, informando sobre tributos, pesDs e outros assuntos relacionados com sethivabal
* Quanto as atividades de apoio aos servigos de sande

Receber, registrar e encaminhar doentes e consslpata atendimento médico, odontoldgico em andridat postos
de saulde ou hospitais;

Preencher fichas com os dados individuais dos psebem como boletins de informagéo médica;
Informar os horérios de atendimento e agendar ttasspessoalmente ou por telefone;

Controlar fichario e arquivo de documentos relaivao histérico dos pacientes, organizando-os e emdotos
atualizados, para possibilitar consultas, quandesrio;

Executar outras atribui¢cdes afins.
Requisitos para provimento:

Instrugdo - ensino superior.
Recrutamento: externo -no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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AGENTE ADMINISTRATIVO Il

Descricao sintéticacompreende os cargos que se destinam a exeargtast de apoio administrativo e financeiro que
envolvam maior grau de complexidade e requeirata @rtonomia.

Atribuicdes tipicas:

Redigir ou participar da redagéo de correspondénpereceres, documentos legais e outros sigiivisapara o 6rgéo;
Estudar processos referentes a assuntos de agéabou especifico da unidade administrativa pqreolucdes;
Coordenar a classificacéo, o registro e a cons@&ovde processos, livros e outros documentos enivasjespecificos;
Interpretar leis, regulamentos e instrugdes redativ assuntos de administragédo geral, para fiapld@cao;

Elaborar ou colaborar na elaboracao de relatér@sigis e anuais, atendendo as exigéncias ou nalmamsidade
administrativa;

Colaborar nos estudos para a organizagdo e a aficegfo dos servicos nas unidades da prefeitura;
Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas déstasi® graficos em geral;
Realizar, sob orientacédo especifica, coleta deoprpara aquisicdo de material;

Orientar e supervisionar as atividades de conttelestoque, a fim de assegurar a perfeita ordearrdazenamento,
conservacgédo e niveis de suprimento;

Controlar estoques de materiais das unidades, di@ndo o recebimento e a entrega, bem como canmifio os
prazos de validade dos materiais pereciveis eessiglade de ressuprimento dos estoques;

Preparar relacéo de cobranca e pagamentos efetpaldoprefeitura, especificando os saldos, paiétéam controle
financeiro;

Realizar, sob orientagéo especifica, cadastrantentmoéveis residenciais e comerciais, a fim deauowinicipio possa
recolher tributos;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, corgmultt débitos e créditos, pesquisando quando fect@elo erro e
realizar sua correcao;

Auxiliar nos servicos de analise econdmico-finarecei patrimonial da prefeitura;

Orientar os servidores que o0 auxiliam na execueddarefas tipicas da classe;

Prestar informacdes de carater geral, pessoalrmarnter telefone, anotando e transmitindo recados;
Datilografar ou determinar a datilografia de docnotoe redigidos e aprovados;

Operar microcomputador, utilizando programas b&seaplicativos, para incluir, alterar e obter daddanformacdes,
bem como consultar registros;

Atender ao publico com atencéo e cortesia;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - ensino superior.

Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivoreixdo na classe de agente administrativo i.
Recrutamento:

Interno - na classe de agente administrativo i.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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AGENTE ADMINISTRATIVO 1l

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executaordenar tarefas de apoio técnico-
administrativo e financeiro aos trabalhos e prgjate diversas areas, desenvolvendo atividades aoaiplexas que
requeiram certo grau de autonomia e envolvam coagi® e supervisdo.

Atribuicdes tipicas:
Elaborar programas, dar pareceres e realizar mEsgquobre um ou mais aspectos dos diversos sefares
administragao;

Participar da elaboragéo ou desenvolvimento delestlevantamentos, planejamento e implantacd@wesrservicos;

Auxiliar o profissional de nivel superior na realfZo de estudos de simplificacdo de rotinas adiratiiss,
executando levantamento de dados, tabulando evidgendo estudos organizacionais;

Colaborar com o técnico da area na elaboracdo deaisade servigo e outros projetos afins, coorddmars tarefas de
apoio administrativo;

Redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de rdentos legais, relatérios, pareceres que exijanyubsess
especificas e correspondéncias que tratem de asgimtnaior complexidade;

Interpretar leis, regulamentos e instrugdes redativ assuntos de administracédo geral, para fiapli@cao;
Analisar processos referentes a assuntos de cgeitdrou especifico da unidade administrativeopr solugées;
Coordenar a classificacao, o registro e a cons@&ovde processos, livros e outros documentos envasjespecificos;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindouafelo registros, observando prazos, datas, posigiEeseiras,
informando sobre 0 andamento do assunto pendegieardo autorizado pela chefia, adotar providérbamteresse
da prefeitura;

Coordenar a preparagdo de publicagbes e documeatas arquivo, selecionando os papéis administsatiyoe
periodicamente se destinem a incineragdo, de acmmaas normas que regem a matéria,;

Orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapatscs documentos de demonstracdo do desempenitdiale ou
da administracao;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugddarefas tipicas da classe;
Atender ao publico com atencéo e cortesia;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - ensino superior.
Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivoreioto na classe de agente administrativo ii.

Recrutamento:

Interno - na classe de agente administrativo ii.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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TECNICO DE CONTABILIDADE

Descrigdo sintética:compreende 0s cargos que se destinam a execnlfasupervisdo, a contabilizagéo financeira,
or¢camentaria e patrimonial da prefeitura.

Atribuicdes tipicas:
Auxiliar na organizacao dos servigos de contalil@da prefeitura, envolvendo o plano de contaistersa de livros e
documentos e o0 método de escrituracdo, para pldssibicontrole contabil, orcamentario e patrimadni

Conduzir a analise e a classificagdo contébil dmsuchentos comprobatdrios das operacdes realizddasatureza
or¢camentaria ou nédo, de acordo com o plano de £datarefeitura;

Acompanhar a execuc¢do orcamentaria das diversdades da prefeitura, examinando empenhos de despmstace
da existéncia de saldo nas dotacgdes;

Executar todas as tarefas de escrituracao, inelukig diversos tributos;

Executar os trabalhos de andlise e conciliagdoodtas, conferindo saldos, localizando e retificapdssiveis erros,
para assegurar a corre¢cdo das operagfes contabeis;

Auxiliar na elaboragdo de balancos, balancetesasneixplicativas, mapas e outros demonstrativosndigieos
consolidados da prefeitura;

Informar processos, dentro de sua area de atuagmerir métodos e procedimentos que visem a metltodenacao
dos servigos contabeis;

Organizar relatérios sobre a situacéo econdminanéieira e patrimonial da prefeitura, transcrevedatips e emitindo
pareceres;

Supervisionar 0 arquivamento de documentos corgabei
Orientar e treinar os servidores que o0 auxilianexecucao de tarefas tipicas da classe;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo - curso de técnico de contabilidade e registro no.c.

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao
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ENCARREGADO DE SERVICO

Atribuicdes tipicas:

Executar e fazer cumprir as atribuic6es emanadasspa area de atuagdo;

Elaborar relatérios dos servicos executados, quaalitados;

Aprimorar a qualidade dos servicos e atividadesmeslvidas na area de atuacao;
Racionalizar e disciplinar as atividades da areatdacéo;

Orientar e sugerir ao departamento solu¢des paldgmas ocorridos na area;

Analisar as atribuicdes de seus subordinadosiliigido as tarefas da area de atuagéo;
Cuidar da disciplina do pessoal de sua area deaiua

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelomplexidade, associadas a sua especialidadebierde
organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — nivel médio completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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ANEXO I

GARI (incluido no anexo Il — pela lei 808/06)

Descrigao sintética:efetuar e coletar o lixo acumulado em logradoyslicos e outros locais, varrendo e coletando
os detritos acumulados, despejando-os em veicutlepésitos apropriados, a fim d contribuir parargéza desses
locais.

Atribuicdes tipicas:

Varrer o local, utilizando diversos tipos de vasasureunir ou amontoar a poeira, fragmentos etagtempregando
ancinho ou outros instrumentos para recolhé-los;

Recolher os montes de lixo, despejando-os em latéstos e outros depdsitos apropriados paratéacdicoleta de
transporte;

Transportar o lixo até o local determinado peldiahguando for o caso;
Percorrer os logradouros, segundo roteiros presstzitios, para recolher o lixo;

Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em $atée caminhdes especiais, carrinho ou outro depésilendo-
se do espago fisico e ferramentas manuais, pasépitar seu transporte;

Transportar o lixo ou despeja-lo em locais paraé¢atinados, em veiculos motorizados;
Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugao:

Alfabetizado

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso miblic

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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FISCAL DE OBRAS

Descricao sintética.compreende 0s cargos que se destinam a oriefisaakizar o cumprimento das leis, regulamentos
e normas concernentes as obras publicas e parésula

Atribuicdes tipicas:

Verificar e orientar o cumprimento da regulamemagdanistica concernente a obras puiblicas e petes;

Verificar iméveis recém-construidos ou reformadospecionando o funcionamento das instalagfesésmste o
estado de conservacao das paredes, telhados, pgatasdas, a fim de opinar nos processos de cofaeke habite-se;

Verificar o licenciamento de constru¢do ou recarsto, embargando as que nado estiverem providasrdpetente
autorizagdo ou que estejam em desacordo com dzador

Embargar construgdes clandestinas, irregularelaitas;
Solicitar & autoridade competente a vistoria dasbue |he paregam em desacordo com as normaseggen

Verificar a existéncia de habite-se nos imoveisstoiidos, reconstruidos ou que tenham sofrido aglfers de
ampliacéo, transformacéo e reducéo;

Acompanhar os arquitetos e engenheiros da predeaiias inspecdes e vistorias realizadas em suéigdios
Inspecionar a execuc¢éo de reformas de prépriosaipais;
Verificar alinhamentos e cotas indicados nos posjet

Fiscalizar as obras e servigos realizados em lograd publicos no que se refere a licenca exigiela fegislacéo
especifica;

Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazo®rear outras providéncias com relagdo aos transgessglas leis,
normas e regulamentos concernentes as obras paneisu

Realizar sindicancias especiais para instrucdgatepsos ou apuragdo de denlncias e reclamagdes;

Emitir relatérios periodicos sobre suas atividadesnanter a chefia permanentemente informada a itesgas
irregularidades encontradas;

Coletar dados para a atualizagdo do cadastro stlwanfio municipio;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de desenho técnico em nivel de ensino médioutro curso de mesma natureza e nivel de
escolaridade, acrescido de habilitacao legal paveeccicio da profissao, se for o caso.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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FISCAL DE POSTURAS

Descrigao sintética:compreende os cargos que se destinam a oriefis@alizar o cumprimento das leis, regulamentos
€ normas que regem as posturas municipais.

Atribuicdes tipicas:

Verificar a instalagdo e localizacdo de mdveis,iamentos, veiculos, utensilios e objetos, de sandaarracas em
logradouros publicos quanto a permissédo para dpdade comércio, bem como quanto a observanciasgectos
estéticos, de ordem e seguranca publica;

Inspecionar o funcionamento de feiras livres, i@ifdo o cumprimento das normas relativas a lcagdia, a
instalacdo, ao horério e a organizacao;

Verificar a regularidade da exibicdo e utiliza¢@ ahdncios, alto-falantes e outros meios de pdbli? em via
publica, bem como a propaganda comercial afixadanenos, tapumes e vitrines ou em logradouros pasilic

Verificar o horario de fechamento e abertura do @wip em geral e de outros estabelecimentos, beno
observancia das escalas de plantdo das farmécias;

Verificar a colocagéo de andaimes e tapumes nassadn execucgdo, reforma ou demoligdo, bem comaga @&
descarga de material na via publica;

Verificar o depdsito na via publica, de residuosfélericas e oficinas, restos de material de cogdtuentulhos
provenientes de reformas e demoli¢cdes, residuasasiEs comerciais, bem como terra, folhas e galbsgaddins e
quintais particulares, objetivando a desobstrugiaia publica;

Analisar e emitir parecer nos pedidos de demolgBabite-se;

Apreender, por infragdo, veiculos, mercadoriasmais e objetos expostos, negociados ou abandomadosias e
logradouros publicos;

Autuar e apreender as mercadorias por irregulaegladguarda-las em depositos publicos, devolvesduoedliante o
cumprimento das formalidades legais, inclusive gapzento de multas;

Verificar o licenciamento de placas comerciaisfaabadas dos estabelecimentos respectivos ou eosdotais;
Verificar o licenciamento para realizacédo de feptgsulares em vias e logradouros publicos;

Verificar o licenciamento para instalacao de cireasutros tipos de espetaculos publicos promovdogarticulares,
inclusive exigindo a apresentacdo de documentesjmnsabilidade de engenheiro devidamente halijitad

Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, parasgjeem mantidos livres de mato, 4gua estagnada;e li
Fiscalizar as ligagdes de esgoto clandestinagadiente em rios, lagos, lagoas e mar;

Fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios o raatarios de terrenos situados em ruas dotadaidefio, que ndo
estejam devidamente murados e com a respectivadeabpnstruida,;

Verificar as violagdes as normas sobre poluicd@soruso de buzinas, casas de disco, clubes, bd&estecas, alto-
falantes, bandas de musica, entre outras;

Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar opn@sdéncias relativas aos transgressores dasrpsstwnicipais e da
legislagdo urbanistica;

Realizar sindicancias especiais para instrucdoatepsos ou apuragdo de denlncias e reclamagdes;
Solicitar forca policial para dar cumprimento aend superiores, quando necessario;

Emitir relatérios periddicos sobre suas atividadesnanter a chefia permanentemente informada a itesgas
irregularidades encontradas;

Executar outras atribui¢cdes afins.
Requisitos para provimento:

Instrugdo - ensino médio completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediantacurso publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AGENTE DE SAUDE

Descrigdo Sintética

Desenvolver atividades, sob supervisdo, na areanedrativa e especifica da salde, atendendo asssigades dos
pacientes e doentes.

Atribui¢des Tipicas:

Efetuar o controle de medicamentos necessarioseaoigos de saude;

Levantar as necessidades de medicamentos necess@gieervicos de salde;
Recolher medicamentos vencidos ou que apresentarag@es na cor ou precipitacao;
Orientar pacientes sobre cuidados de higiene, ategéo, medidas preventivas e reagdes de vacina,
Pesar e medir os pacientes;

Organizar arquivos e ficharios;

Realizar trabalhos de datilografia/digitacao refege a area de saude;

Realizar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — ensino fundamental completo

Lotacdo —nas unidades de saude do departamento municisaldie.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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AGENTE DE SAUDE (PSF)
Descrigao sintética

Fazer as ligacdes entre as familias e os servieaaidde visitando cada domicilio de sua area deéy realizar o
mapeamento da area, o cadastramento das famfiilmsilesdo a comunidade em relacéo as agdes de.salde

Atribuigdes tipicas:
Realizar mapeamento de sua area, cadastrando i#isgagratualizando permanentemente este cadastro;
Identificar individuos e familias expostos a sifteg;de risco;

Orientar as familias para realizacdo adequada eindcss de salde encaminhando-os e até agendamdaltes,
exames e atendimento odontolégico quando necessario

Realizar por meio da visita domiciliar, acompanhatmemensal de todas as familias sob sua respoidsala)
informando aos demais membros da equipe sobraagéd das familias acompanhadas;

Desenvolver a¢des de educacgéo e vigilancia a sedaeénfase na promocao da mesma e na prevenciedeas;
Identificar parceiros e recursos existentes na oidagle que possam ser potencializados pela equipe

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévalomplexidade, associadas a sua especialidadebierde
organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — ensino fundamental completo

Lotacdo —nas unidades de saude da familia (usf) do depantande salde.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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FISCAL SANITARIO

Descrigao sintética:compreende os cargos que se destinam a exealtathins de fiscalizagdo no campo da higiene
publica e sanitéria.

Atribuicdes tipicas:
Inspecionar ambientes e estabelecimentos de akiggmipublica, verificando o cumprimento das nordadigiene
sanitéria contidas na legislagdo em vigor;

Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos diawéa géneros alimenticios, inspecionando a quidaestado de
conservagao e as condi¢cdes de armazenamento disgeoferecidos ao consumo;

Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos duidan ou manuseiam alimentos, inspecionando adigies de
higiene das instala¢des, dos equipamentos e dssgsegue manipulam os alimentos;

Colher amostras de géneros alimenticios para ergtislaboratério, quando for o caso;
Providenciar a interdigdo da venda de alimentosdpmos ao consumidor;

Inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgaguas estagnadas em geral, examinando a existdi@cos de
contaminagéo e coletando material para posterigisan

Inspecionar, sob supervisdo de profissional da, drei®is, restaurantes, laboratérios de analidegcat, farmacias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outoiservando a higiene das instalacdes, documemtmeEsssarios
para funcionamento e responsabilidade técnica;

Inspecionar, sob supervisdo de profissional da, assacondicdes sanitarias dos portos e aeropoestacoes
ferroviarias, logradouros publicos, locais e edtdimentos de repouso, de reunides e diversdo gallelin geral,
cemitérios, necrotérios, bem como das medidasésestreferentes as inumacgdes, exumacdes, traaslagiremacdoes;

Comunicar as infracdes verificadas, propor a inafgio de processos e proceder as devidas autudgdeterdicdes
inerentes a funcéao;

Orientar o comércio e a inddstria quanto as nodedsigiene sanitaria,

Providenciar a interdicdo de locais com presencaniimais, tais como pocilgas e galinheiros, quej@st instalados
em desacordo com as normas constantes do cédjgustleas do municipio;

Zelar pelas condi¢gbes de saude dos animais, olmskras e identificando os doentes, comunicandooaré&ncia ao
superior imediato para evitar a contaminagdo dosagiee solicitando a atuacéo clinica da defesa&enanimal da
secretaria municipal de agricultura;

Elaborar relatérios das inspecdes realizadas,doeno assinar documentos de rotina de trabalhadam mapa diario
de visitas, notificagcdes, termos de intimagéo, ad®multa, infragcdo, interdi¢cdo, entre outros;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - ensino médio completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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FISCAL DE TRIBUTOS
Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a orientmtarezer os contribuintes quanto ao cumprimensootbaigacoes
legais referentes ao pagamento de tributos, empdegas instrumentos a seu alcance para evitaregagQao.

Atribuicdes Tipicas:

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento dadégao tributéria;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elemengz®ssarios a execucao da fiscalizagdo externa,

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem colaogcamento, a cobranca e o controle do recebintagadributos;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a exgéée a autenticidade de livros e registros fissaastituidos pela
legislacéo especifica;

Verificar os registros de pagamento dos tributasdacumentos em poder dos contribuintes;

Verificar balangos e declaragbes de imposto dearenbjetivando comparar as receitas lancadas conecastas
constantes nas notas fiscais;

Participar da andlise e julgamento de processoiitrativos em sua area de atuagao;

Emitir parecer em processos de consulta ou quafiroeesso em que for instado a se pronunciar;
Investigar a evaséo ou fraude no pagamento dagdsp

Fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as fisgdies efetuadas;

Verificar a regularidade do licenciamento de atwdées comerciais, industriais, de prestacdo dec¢esndas pessoas
juridicas e autdnomas e. Produtor rural;

Verificar as licengas de ambulantes e impedir aagi® desse tipo de comércio por pessoas que ofsupm a
documentacéo exigida;

Informar processos referentes & avaliagdo de irm@pedidos de revisdo de langcamento de tributos;

Lavrar autos de constatacdo de infragdo e apreebsdio como termos de inicio e término de fiscalivae de
ocorréncias;

Propor a realizacdo de inquéritos e sindicanciasvipem salvaguardar os interesses da fazendaipalnic
Promover o langamento e a cobranga de contribu@aselhoria, conforme diretrizes previamente edégidas;
Propor regimes de estimativa e arbitramentos;

Elaborar relatérios das inspec¢des realizadas;

Propor medidas relativas a legislacdo tributariacafizacdo fazendaria e administragdo fiscal, bmmo ao
aprimoramento das praticas do sistema arrecadadouudicipio;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam recegdo das atribui¢des tipicas da classe;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso de técnico em contabilidade.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

Descrigdo Sintética; compreende 0s cargos que se destinam a exeem#os de limpeza, arrumagédo e de zeladoria,
nas diversas unidades da prefeitura, bem comaaumnd preparo de refei¢des.

Atribuicdes Tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdedifiei@s publicos municipais, a fim de manté-los mandi¢des de
asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicido detritos e depositando-os de acordo com asntieacdes
definidas;

Percorrer as dependéncias da prefeitura, abrifdohando janelas, portas e portdes, bem como l@andesligando
pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétrico

Preparar e servir café ou pequenos lanches antisite servidores da prefeitura;
Auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selemimo e cortando alimentos;

Preparar lanches e outras refeigbes simples, segorientacdo superior, para atender aos progratmasntares
desenvolvidos pela prefeitura;

Manter limpos os utensilios de cozinha,

Verificar a existéncia de material de limpeza enalitacéo e outros itens relacionados com seu bi@badmunicando
ao superior imediato a necessidade de reposi¢caadquor o caso;

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregulad@lverificada, bem como a necessidade de conserégmaros nas
dependéncias, moéveis e utensilios que lhe cabeemianpos e com boa aparéncia;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — alfabetizado.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

Descrigdo Sintética:compreende os cargos que se destinam a execmgosede natureza administrativa simples,
bem como de zeladoria nas diversas unidades datpraf

Atribuicdes Tipicas:

Recolher e distribuir internamente correspondéngiaguenos volumes e expedientes, separando-adeptinatario,
observando o0 nome e a localizacéo, solicitandmaissa em livro de protocolo;

Executar servigos externos, apanhando e entregamdEspondéncias, fazendo pequenas compras e pagame

Duplicar documentos diversos, operando maquinariropgando-a, abastecendo-a de papel e tintajylardo o
namero de copias;

Operar cortadoras e grampeadores de papel, bemaogay 0os documentos duplicados;

Percorrer as dependéncias da prefeitura, abrirfdohando janelas, portas e portdes, bem como l@andesligando
pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétrico

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregulad@lverificada, bem como a necessidade de congerégmaros nas
dependéncias, moéveis e utensilios que lhe cabeemianpos e com boa aparéncia;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — alfabetizado.
Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio nasg de auxiliar de servigos gerais i.

Recrutamento:

Interno - na classe de auxiliar de servigos gerais i.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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VIGIA

Descricao sintética compreende os cargos que se destinam a exevigitéacia de edificios e logradouros publicos
municipais, para evitar invasdes, roubos e outmasmaalidades.

Atribuicdes tipicas:

Manter vigilancia sobre depoésitos de materiaisppatireas abertas, terminal rodoviario, estacéowvéria, mercados
publicos, parques, hortos florestais, centros g¢réss, escolas, obras em execucdo e edificios fumdgonam as
reparticBes municipais;

Percorrer sistematicamente as dependéncias deieslifia prefeitura e areas adjacentes, verificaedoortas, janelas,
portbes e outras vias de acesso estdo fechadatacoente e observando pessoas que lhe parecanitasjspara
possibilitar a tomada de mediadas preventivas;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas de egliffaiaicipais, prestando informacgdes e efetuandanreimhamentos,
examinando autorizac¢des, para garantir a seguohnigecal;

Zelar pela seguranca de materiais e veiculos pestbsua guarda;

Controlar e orientar a circulagéo de veiculos eepids nas areas de estacionamento publico mupisgza manter a
ordem e evitar acidentes;

Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

Praticar os atos necessarios para impedir a invdededificios publicos, &reas municipais de produgdricola,
inclusive solicitando a ajuda policial, quando reséeio;

Comunicar imediatamente a autoridade superior queaisirregularidades encontradas;
Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, deando a emergéncia e solicitando socorro;

Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo — 42 série do ensino fundamental.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executatadés auxiliares de classificacdo e
catalogacdo de manuscritos, livros, periddicosteesypublicacdes.
Atribuicdes tipicas:

Atender aos leitores, prestando informacdes, ctaral ficharios, indicando estantes, localizandoaterial desejado,
fazendo reservas ou empréstimos;

Controlar empréstimos e devolucdes de obras, pitea perdas e manter a disponibilidade do acervo;

Organizar e manter organizadas as obras do acdismendo-as segundo o critério de classificacd@talagacao
adotado na biblioteca;

Auxiliar no levantamento de dados estatisticosesalutilizagdo de obras do acervo, para identifieanandas por tipo
de leitura;

Elaborar, em computador, listagens relativas adivdocumentos, periddicos e outras publicacdesirdias pela
biblioteca, para divulgacao do acervo junto aoRIss;

Controlar e providenciar a manutengéo das obraseo/o;

Orientar os leitores na escolha de livros, docuosmeriddicos e outras publicaces, para um melpaveitamento
do acervo da biblioteca.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Ensino Médio.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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ANEXO |

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICAI (incluido no anexo | - lei 808/06)

Descrigao sintética:compreende os cargos que se destinam a regénclasse de creche, educacao infantil, ensino
fundamental, educagdo especial, supléncia e alfaljéib de jovens e adultos, bem como a execuc&cabalhos
relativos a implementacao das grades curriculaéesardenacao de disciplinas.

Atribuicdes tipicas:
Participar da elaborag&o da proposta pedagdgisaalanidade escolar;
Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta iejleayde sua unidade escolar;

Elaborar programas e planos de aula, relacionanmmmfzccionando material didatico a ser utilizaglm, articulacéo
com a equipe de orientacédo pedagdgica;

Ministrar aulas, repassando aos alunos os contelafivedos nos planos de aula;

Orientar os alunos na formulagéo e implementacdurajetos de pesquisa quanto ao seu formato eegésglleitura e
utilizacdo de textos literarios e didaticos indisgfeveis ao seu desenvolvimento;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros instntwseusuais de avaliacdo para verificacdo do ajteswento dos
alunos e da eficicia dos métodos adotados;

Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos
Estabelecer estratégias de recuperacao para alamoenor rendimento;

Elaborar e encaminhar os relatdrios bimestraisatiaglades desenvolvidas ao diretor da unidadelasem que esta
lotado;

Colaborar na organizacao das atividades de arti@alda escola com as familias e a comunidade;
Participar de reuniGes com pais e com outros giofigis de ensino;
Participar de reunides e programas de aperfeicdaneesutros eventos, quando solicitado;

Participar integralmente dos periodos dedicadoglamejamento e a avaliagdo do processo ensinodipagiem e ao
seu desenvolvimento profissional;

Participar de projetos de inclusédo escolar, refaeg@prendizagem ou corre¢do de seus problemasgostalunos da
rede municipal de ensino;

Participar de projetos de conscientizagdo das if@enlara a necessidade de matricula e frequérmtaeslas criangas
do municipio;

Participar do censo, da chamada e efetivacao dakcatas escolares para a rede municipal de ensino;
Realizar pesquisas na area de educacao;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugéo
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Habilitac&o especifica de Ensino Superior em Cdesticenciatura de Graduacdo Plena, com habilisag8pecificas
em area prépria; ou Ensino Médio Completo Magistéricurso de Pedagogia ou Normal Superior com gsaacl
prevista para até o final de estagio probatério;

Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso mibkcprovas e titulos, especifico para cada aretudgao.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL (BERCARISTA)

Descri¢ao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a execuiarisntagdo, atividades auxiliares e de apoicha aducativa
nas unidades escolares e creches municipais, pesrdovatividades recreativas e zelando pela higeggyranca
e salde das criancas.

Atribuicdes tipicas:

Ministrar, de acordo com a prescricdo médica, rémséed tratamentos que ndo exijam conhecimentos
especializados;

Realizar curativos simples e de emergéncia, utiipanogcées de primeiros socorros ou observanderyeéss
estabelecidas;

Promover, nos horéarios determinados, a higieneocale bucal das criangas, dando banho, trocaraddaf e
roupas, entre outras acdes, relacionadas aos@enaccreche;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade, mmoaconfeccionar materiais destinados a recreag@e@acao
do local de trabalho;

Participar de cursos de treinamento determinadiassgeeretaria municipal de educacgéo, de forma deapear seu
desempenho profissional;

Colaborar e participar de festas, eventos comemosaé demais atividades extras promovidas nashesee no
municipio;

Cooperar e co-participar das atividades lUdicas a@smcas, acompanhando e assistindo os alunosorérid
destinado ao recreio e outras atividades extraeldesenvolvidas nas creches e nas escolas;

Dar apoio aos professores no que concerne a paeadtividades a que se propdem realizar;
Executar tarefas de apoio e administrativas seopeesolicitado pela direcdo da escola;

Auxiliar na distribuicdo de merenda, orientandoabsnos quanto ao habito correto de comportar-santieiras
refeicdes;

Observar a entrada e saida dos alunos nos diferemtes, objetivando preservar a ordem e orgafitzascolar;
Controlar e orientar, em todas as oportunidadaslizacéo de banheiros;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho oriedtaou colaborando com a limpeza das salas, krdwg)
materiais e utensilios utilizados, orientando guraando os brinquedos e os méveis;

Zelar pela seguranca das criangas;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento

Instrugdo : ensino fundamental completo

Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante conquirstico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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SECRETARIO ESCOLAR

Descri¢ao sintética:

Desempenhar procedimentos de cunho administratisestabelecimentos de ensino, cumprindo e fazemndeprir as
determinagdes legais e as ordens do diretor.

Atribuicdes tipicas:

Estabelecer as normas operacionais de seu setiminde as responsabilidades funcionais e submetasda
aprovacdo da direcéo;

Organizar, superintender e distribuir entre seuvdliates servigos de protocolo, escrituragdo, megeatfia, arquivo e
estatistica escolar, entre outros;

Atualizar e manter sob sua guarda ou responsatididaarquivo e o material de secretaria;
Elaborar relatérios usando computador e instrdc@ssos exigidos por érgaos da administragédo @lblic

Manter e fazer manter atualizada a escrituracabvdss, fichas e documentos relativos a vida dditinigsdo, dos
professores e a vida escolar dos alunos;

Redigir e fazer expedir toda a correspondénciansténdo-a & assinatura do diretor;
Receber o supervisor educacional, atendendo slicitagdes dentro do prazo estabelecido;
Manter atualizada e ordenada toda legislacdo decens

Assinar, juntamente com o diretor, os documentogdkeescolar dos alunos;

Lavrar e subscrever todas as atas;

Rubricar todas as paginas dos livros de secrgtaria

Promover incineracao de documentos, de acordo degisdacéo vigente;

Atender, com atencédo e deferéncia, os usuariomftamacdes da secretaria,;

Manter atualizados os dados estatisticos hecessagesquisa educacional;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - ensino médio completo.
Outros conhecimentos -no¢des béasicas de informética, a serem definidasdiiad de concurso publico.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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ALMOXARIFE

Descricao sintética:coordenar e orientar o recebimento, o atendimerdssuprimento de materiais, armazenando-0s
conforme normas técnicas e de seguranca, objetivaicdntrole adequado.

Atribuicdes tipicas:

Receber e conferir o material adquirido, registcandem formulario especifico;

Efetuar o controle fisico dos materiais estocadoalmoxarifado;

Organizar e manter atualizado o registro de estdgueaterial;

Zelar pela manutenc¢éo e conservacado de todo oielagmazenando-o conforme normas técnicas egleasca,;
Efetuar inventarios, elaborar balancos e relat@atse o material armazenado;

Orientar a separacao fisica dos materiais a sesgrsportados, objetivando encaminha-los aos regoies.
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrucéo : ensino médio completo

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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ANEXO Il

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO (alterado pela 808/06)

Descrigdo sintética:compreende os cargos que tém como atribuicdoiaunilcirurgido-dentista no atendimento a
pacientes em consultérios, clinicas, ambulatéridentoldgicos ou hospitais que possuam o servigcodbmtologia,
bem como executar tarefas administrativas.

Atribuicdes tipicas:

Receber, registrar e encaminhar pacientes pardiatento odontolégico;

Preencher fichas com dados individuais dos padehtam como boletins de informacdes odontolégicas;
Informar os horarios de atendimento e agendar dtasspessoalmente ou por telefone;

Controlar fichéario e arquivo de documentos relaivao histérico dos pacientes, organizando-os e emdotos
atualizados, para possibilitar ao médico ou cidogientista consulta-los, quando necessario;

Providenciar a distribuicao e a reposi¢cédo de est®de medicamentos, de acordo com orientagédo syperi
Receber, registrar e encaminhar material para exignteoratério;

Auxiliar o cirurgido-dentista no preparo do matieaiaer utilizado na consulta;

Colaborar na orienta¢édo ao publico em campanhaadas a saude bucal;

Lavar e esterilizar todo material odontolégico;

Revelar e montar radiografias intra-orais;

Preparar o paciente para o atendimento, auxilianciourgido-dentista e o técnico de higiene demsainstrumentacéo
junto a cadeira operatéria, bem como promovendolainento do campo operatorio;

Selecionar moldeiras, confeccionando modelos esoges

Aplicar métodos preventivos para controle da carie;

Zelar pela conservagéo e limpeza dos utensili@s eldpendéncias do local de trabalho;
Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - Ensino Fundamental Completo, devendo estar ins@itcom registro no Conselho Regional de
Odontologia até o final do Estagio Probatorio.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a execotarsupervisdo, tarefas auxiliares de
enfermagem, atendendo as necessidades de pa@eltdentes.

Atribuicdes tipicas:

Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimerdaplicando os medicamentos apropriados;
Aplicar inje¢Bes intramusculares e intravenosaeanitras, segundo prescricdo medica;
Aplicar vacinas, segundo orientagdo superior;

Zelar pelas condicbes adequadas de armazenamemsta@jue de vacinas, verificando e registrandoadiente a
temperatura do refrigerador, bem como limpandorm@ieamente;

Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacierdbservando os horarios e doses prescritos pelocanéd
responsavel;

Verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsagdgeso dos pacientes, empregando técnicas e niesttos
apropriados;

Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;
Preparar pacientes para consultas e exames;
Lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirimgliaitilizando produtos e equipamentos apropriados;

Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do nialter ser utilizado nas consultas, bem como nodatento aos
pacientes;

Auxiliar no controle de estoque de medicamentotenaas e instrumentos médicos e odontoldgicognade solicitar
reposi¢do, quando necessario;

Fazer visitas domiciliares, a escolas e crechasslegprogramacéo estabelecida, para atender pegienbletar dados
de interesse médico;

Participar de campanhas de educacao e saude;

Auxiliar no atendimento da populagdo em prograneasrdergéncia;
Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo - curso de auxiliar de enfermagem e registro norcore

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao
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AUXILIAR DE FARMACIA
Descricao suméria

Executar o recebimento, conferéncia, controle,rdpjadistribuicdo e inventarios dos medicamentopralutos
farmacéuticos.

Descricao detalhada

Receber e conferir medicamentos, verificando gdadés e especificagdes existentes nas notas fissaiando
possiveis erros na aceitacdo de remédios nédotadbsiou fora dos padrdes.

Separar e entregar medicamentos, identificandommo do receitudrio médico ou dos pedidos das eafiéas, os
remeédios, as quantidades e concentragdes soligjtadatando sistema de controle conforme a neeglsside cada
caso.

Efetuar balanco de estoque.

Auxiliar nas atividades de apoio e controle adnhiats/os da area de atuagéo.

Zelar pela guarda, conservacao e limpeza dos nmditas e materiais peculiares ao trabalho, tomanelcaucdes
especiais contra roubo, deterioragédo e outros,doeno dos locais.

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Escolaridade
Ensino Médio

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao
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BIOMEDICO

Descrigao sumaria

Realizar pesquisas sobre todas as formas de Vielmardo estudos e experiéncias com espécimesghiol)para
incrementar os conhecimentos cientificos e desearslias aplicaces em varios campos.

Descricdo detalhada

Desenvolver atividades em laboratérios médicosédf desenvolvendo exames e pesquisa para analigacéo
entre a medicina clinica e a cientifica, investigarocurar resolver problemas biolégicos do horregrayés de atentas
observages, exames e testes feitos nos organismos;

Realizar andlises clinicas, de sangue, urina efeealizar exames e interpretar os resultados ggaoatros membros
da equipe médica;
Executar outras tarefas de mesma natureza oudéva@mplexidade associado a sua especialidade lniersts

Realizar pesquisa na natureza e em laboratériod@sto origem, evolugdo, funcdes, estrutura, Hisgéo, meio,
semelhangas e outros aspectos das diferentes folengga, para conhecer todas as caracteristioagyartamento e
outros dados importantes referentes aos seres vivos

Colecionar diferentes espécimes, conservando,ifidantdo e classificando para permitir o estudoedlalucao e das
doencas das espécies e outras questdes.

Realizar estudos e experiéncias de laboratério especimes bioldgicos, empregando técnicas, conseaiisao,
microscopia, coloragdo por substancias quimicasogifafia, para obter resultados e analisar sueadylidade.

Preparar informes sobre as descobertas e concluafieando, analisando e avaliando as informacbésas e
empregando técnicas estatisticas, para possildlitailizacdo desses dados em medicina, agricuétfebricacéo de
produtos farmacéuticos e outros campos e paraaukituras pesquisas.

Planejar e desenvolver treinamentos, palestragresoeventos, sobre sua especializagdo.

Zelar pela guarda, conservacéo e limpeza dos egeipas, instrumentos e materiais peculiares aaltrabbem como
dos locais.

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Escolaridade
Diploma de curso de graduacado de nivel superiociéntias bioldgicas - modalidade médica e registr@onselho

regional de biomedicina - crb.

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao
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DENTISTA (PSF)
Descri¢ao sintética:

Atender a todos os integrantes de cada familiaedagdo a saude bucal independente de sexo ou idesenvolver
com os demais integrantes da equipe, agdes preasmide promocao de saude bucal da populagéo.

Atribuicdes tipicas:

Realizar exames clinicos com a finalidade de caosth&cealidade epidemiolégica da salde bucal daciiade;
Assegurar a integridade do tratamento no &mbitcédtebéasica para a populagdo adstrita;

Encaminhar e orientar 0os usudrios que apresentefrieptas mais complexos a outros niveis de espeagald
assegurando o seu retorno e acompanhamento, irchesia fins de complementacéo do tratamento;

Realizar atendimentos de primeiros cuidados e grgére pequenas cirurgias ambulatoriais na unidadéaria da
familia;

Prescrever medicamentos e orientagfes em confadmiztan os diagndsticos efetuados;

Executar acdes de assisténcia integral, aliandgatuclinica a de saude coletiva, assistindo aBid@mndividuos ou
grupos especificos, de acordo com o plano de g&des locais;

Coordenar agdes coletivas voltadas para a promopéevengdo em saude bucal,

Capacitar as equipes da unidade sanitaria daifanoilque se refere as a¢des educativas e preagmtin salude bucal.

Requisitos para provimento:

A) habilitacao legal para o exercicio da odontaogi

B) lotacdo: nas unidades de saude da familia dartiepento municipal de saude
C) recrutamento: externo, mediante concurso publico

D) outros: conforme instrug&o no processo seletivo.
Experiéncia: 01 ano

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao
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ENFERMEIRO (PSF)
Descri¢ao sintética:

Supervisionar o trabalho dos agentes comunitareosalilde e dos técnicos em enfermagem; realizaultamsha
unidade de saude da familia, bem como assistiessops que necessitam de cuidados de enfermaggomialio.

Atribuicdes tipicas:

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas um@enei emergéncias clinicas, fazendo a indicagdo para
continuidade da assisténcia prestada;

Realizar consultas de enfermagem, solicitar exacoesplementares, prescrever/transcrever medicacdesorme
protocolos estabelecidos nos programas do miristiérisalde e as disposicdes legais da profisséo;

Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avalignidade de salde da familia,;

Executar as agfes de assisténcia integral em &sdases do ciclo da vida: crianga, adolescedtstcae idoso;
No nivel de sua competéncia, executar assistédasiaa e acdes de vigilancia epidemioldgica e &dajt
Realizar aces de saude e diferentes ambientesf éaquando necessario no domicilio;

Aliar a atuacdo clinica a pratica da salde caetiv

Organizar e coordenar a criacdo de grupos deqagadsl| especificas, como de hipertensos, de diakéttc.;

Supervisionar e coordenar agdes para capacitag@agentes comunitérios de salde e de auxiliaresféemagem,
com vistas ao desempenho de suas fungdes.

Requisitos para provimento

A) habilitacdo legal para o exercicio da enfermagem;

B) lotac¢do: nas unidades de salde da familia do @epanto municipal de saude.
C) recrutamento: externo, mediante concurso publico

D) outros: conforme instru¢des do processo seletivo.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao
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MEDICO (PSF)
Descri¢ao sintética:

Atender a todos integrantes de cada familia, inudgrete de sexo e idade; desenvolver com os dentagrantes da
equipe agdes preventivas e de promocao da qualitadiela da populacéo.

Atribuicdes tipicas:

Executar as ag6es de assisténcia integral em &sdases do ciclo da vida: crianca, adolescentgtcael idoso;
Realizar consultas e procedimentos na unidadalesde familia e, quando necessario, no domicilio;
Aliar a atuacdo clinica a pratica da salde caetiv

Fomentar a criagdo de grupos de patologias esgesitomo de hipertensos, de diabéticos, etc.

Realizar o pronto atendimento médico nas urgémrcemergéncias;

Encaminhar aos servicos de maior complexidadenadpaecessario, garantindo a continuidade do teateoma usf
por meio de um sistema de acompanhamento, refaréramntra-referéncia;

Oportunizar os contatos com individuos sadios @entks, visando abordar os aspectos preventivas educacdo
sanitaria;

Participar do processo de programacdo e planejandas agfes e da organizagdo do processo dehwabab
unidades de salde de familia.

Condicdes de trabalho:

A) geral: carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas

B) especial:o exercicio do cargo podera exigir a prestacd@dec®s a noite, sdbados, domingos e feriados
Requisitos para provimento

A) habilitacdo legal para o exercicio da medicinasmasidéncia ou especializacdo em salde comanitari
B) lotagdo: nas unidades de saude da familia do depanto municipal de salde.

C) recrutamento: externo, mediante concurso publico

D) outros: conforme instru¢des do processo seletivo.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao

Experiéncia: 1 ano
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AUXILIAR DE LABORATORIO

Descri¢ao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a desenwatividtades auxiliares gerais de laboratério, lingmn
conservando e guardando aparelhagem e utensiimscbmo ajudando na coleta dos materiais a seralisaaos.

Atribuicdes tipicas:

Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensiliass enstalacdes de laboratorio, utilizando técnieaprodutos
apropriados, de acordo com as normas estabelexinl@sntacdo superior;

Efetuar e manter a arrumacao dos materiais dedtdyar em gavetas e bandejas, providenciando qgsigio quando
necessario;

Auxiliar na coleta e manutenc¢do de materiais fisiguimicos e bioldgicos, para possibilitar a meegaio dos exames;
Receber e destinar para local apropriado, maiegia exame;

Realizar o enchimento, embalagem e rotulacdo desjidmpolas e similares;

Abastecer os recipientes do laboratério, colocarsdmateriais indicados em vidros, vasos e similares

Preencher fichas relacionadas aos trabalhos deatéiio, fazendo as anotacdes pertinentes, pasabyidar consultas
ou informagdes posteriores;

Comunicar ao superior imediato qualquer problem#&unocionamento dos aparelhos e equipamentos dodtdio, a
fim de que seja providenciado o devido reparo;

Executar outras atribui¢cdes afins.
Requisitos para provimento:
Instrugdo - Ensino Médio

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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TECNICO DE ENFERMAGEM

Descrigao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a orientssoa auxiliar quanto as tarefas de enfermageeneimento ao
publico, executando as tarefas de maior compleridsm como auxiliar médicos e enfermeiros em stigislades
especificas.

Atribuicdes tipicas:
Prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeimvj¢ces técnicos de enfermagem, ministrando medioémseou
tratamento aos pacientes;

Controlar sinais vitais dos pacientes, observanpldsacédo e utilizando aparelhos de ausculta sfoes
Efetuar curativos diversos, empregando os mediceraenmateriais adequados, segundo orientacao anédic
Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia

Preparar e esterilizar material, instrumental, amigis e equipamentos para a realizacdo de examatsnéntos e
intervencdes cirdrgicas;

Auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observaegidpamentos e entregando o instrumental necessariforme
instrugdes recebidas;

Auxiliar na coleta e andlise de dados sociossaodtéta comunidade, para o estabelecimento de pnagrde educacéo
sanitaria;

Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetestes de imunidade, vacinagdo, investigacdes, loemo auxiliar na
promocéao e protecdo da salde de grupos prioritarios

Participar de programas educativos de salde qeenvieotivar e desenvolver atitudes e habitos saglosggrupos
especificos da comunidade (criangas, gestantesasju

Participar de campanhas de educacao e saude;

Controlar o consumo de medicamentos e demais raistele enfermagem, verificando nivel de estoqua, gprando
for o caso, solicitar ressuprimento;

Supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢&oreélcintos, bem como zelar pela conservacdo dopasgantos que
utiliza;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de técnico em enfermagem e registro nacore

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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TECNICO DE RADIOLOGIA

Descri¢ao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executaegxadioldgicos, sob supervisdo de médico espaiahtravés
da operacgédo de equipamentos de raios x.

Atribuicdes tipicas:
Selecionar os filmes a serem utilizados, de acomio o tipo de radiografia requisitada pelo médeaploca-los no
chassi;

Posicionar o paciente adequadamente, medindo &ncss para focalizacdo da area a ser radiogratadian de
assegurar a boa qualidade das chapas;

Zelar pela seguranca da salde dos pacientes ofe seliografados, instruindo-os quanto aos procentos que
devem ser executados durante a operagdo do equifzadeeraios x, bem como tomar providéncias cabiagirotecdo
dos mesmos;

Operar equipamentos de raios X, acionando os diisqpasapropriados, para radiografar a area deteada;
Encaminhar o chassi a cAmara escura para seafeteelacdo do filme;

Operar maquina reveladora, preparando e utilizgnddutos quimicos adequados, para revelar, fixx@car as chapas
radiograficas;

Encaminhar a radiografia ja revelada ao médicooresfvel pela emissdo de diagnoéstico, efetuandmatagdes e
registros necessarios;

Controlar o estoque de filmes e demais materiaigsteno setor, verificando e registrando o consyram solicitar
reposi¢do, quando necessario;

Utilizar equipamentos e vestimentas de protecatr@as efeitos dos raios x, para seguranca dassise s
Zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso técnico em radiologia, em nivel de segumda g habilitacédo legal para o exercicio da prafiss

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso plpéca a classe de técnico de radiologia i.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR DE MECANICO
Descrigao sintética:

Compreende 0s cargos que se destinam a auxiliaativdgades de conserto, recuperacdo e manutergaeidulos
automotores.

Atribuicdes tipicas:

Lubrificar a caixa de diregéo, as articulacdessisiemas de direcdo, do freio e outros elementoginslo-se de graxa,
engraxadeiras sob pressao, almotolias e outropageintos apropriados, para completar a lubrificgefial;

Auxiliar na desmontagem e limpeza do motor, érgogansmissao, diferencial e outras partes quesiean exame;

Auxiliar na substituicdo, ajuste ou conserto deapedo motor, tais como anéis de émbolo, bomba el ghlvula,
cabecote, entre outras, conforme a orientacaoideeb

Auxiliar na montagem do motor e demais componetbegeiculo, entregando as ferramentas e pecas eénine;
Testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o deda oficina para assegurar-se de que 0 mesmaasartado;

Retirar, segundo a orientacéo recebida, as pe¢amag do veiculo a ser restaurado como macgampteschoques,
entre outras, para que o veiculo possa ser codserta

Auxiliar no reparo de latarias de veiculos, desaaado-as e aplicando, no local danificado, maséaripr para
restauracao;

Auxiliar na recuperacgédo de veiculos danificados peldo do tempo ou por impacto trabalhando cormasaltktileno,
oxigénio, solda de metal e massa plastica;

Lixar as superficies emassadas, para corrigir psrif@icoes;

Misturar os pigmentos de tinta, de acordo com enteicdo recebida, de forma a obter a mesma todalielapregada
originalmente no veiculo;

Colocar a tinta a ser empregada dentro da pisofardura e liga-la ao compressor;
Auxiliar o pintor de autos na aplicagdo das cammafetinta necessarias para obter o resultadoadiesej
Polir o local pintado, utilizando produtos adequsadofim de fornecer ao veiculo o acabamento ideal;

Reparar diversos tipos de pneus e camaras de dosugan veiculos de transporte, consertando e rdspaartes
avariadas ou desgastadas com o auxilio de ferrameninstrumentos apropriados para restituir-lisesoadicdes de
uso;

Desmontar a roda do veiculo separando dela o pragiado para examina-lo, juntamente com a camaea;de

Retirar a cdmara de ar para identificar as avagiashendo-a com compressor de ar para esticaAergindo-a em
recipiente com agua para marcar os danos que dexeraparados;

Examinar a parte interna e externa do pneu, paificee avarias e recupera-lo ou refuga-lo;

Limpar veiculos automotores lavando-os externameént®ao ou com maquina, para conserva-los e mangeboa
aparéncia,

Remover o p6 e outros detritos do interior do Meicusando méaquinas pneuméticas, aspiradores despéyas e
materiais similares;

Suspender o veiculo, operando os comandos do elehattaulico ou pneumatico ou colocando-o0 numapaipara
facilitar a limpeza do chassi, da suspenséao e ttasopartes inferiores do veiculo;

Lavar latarias, vidros e outras partes do veicsEndo mangueiras ou regadores, querosene, removesbtopa, para
conservagao do veiculo;

Polir a estrutura metéalica e os cromados do vejas@ando glicerina ou outros polidores para das-ivého;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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Requisitos para provimento:
Instrugdo — 42 série do ensino fundamental.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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MECANICO |
Descrigao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a execlgastaelativas a regulagem, conserto, substituittipecas ou
partes de veiculos, maquinas pesadas e demaisemRnfos eletromecanicos.

Atribuicdes tipicas:
Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e apareletytemecénicos em geral, diretamente ou utilizaagarelhos
especificos, a fim de detectar as causas da andadealde funcionamento;

Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar cadnrnes, pecas de transmissao, diferencial e ogtragequeiram
exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizamdtarhental necessério;

Revisar motores e pecas diversas, utilizando feméams manuais, instrumentos de medi¢cédo e conteoleytros
equipamentos necessarios, para aferir-lhes asg@@alde funcionamento;

Regular, reparar e, quando necessério, substiagagpdos sistemas de freio, ignicdo, alimentacacodeustivel,
transmissao, dire¢do, suspensdo e outras, utibzafeframentas e instrumentos apropriados, pamndstionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

Montar motores e demais componentes do equipameuiendo-se por esquemas, desenhos e especificacdes
pertinentes, para possibilitar sua utilizagéo;

Fazer reparos simples no sistema elétrico de we@itle maquinas pesadas;
Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacao de ferramentaipaggentos e materiais que utiliza;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — 42 série do ensino fundamental.
Experiéncia: minimo de 1 ano de atividades.

Recrutamento:

Externo —mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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MECANICO Il

Descri¢ao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a distrdupervisionar e executar tarefas relativas a rgguta conserto,
substituicdo de pecas ou partes de veiculos, mégpigsadas e demais equipamentos eletromecénicos.

Atribuicdes tipicas:

Distribuir, acompanhar e executar quando necesaartarefas de inspecéo de veiculos, maquinadgesaaparelhos
eletromecéanicos em geral, diretamente ou utilizaphrelhos especificos, a fim de detectar as calasanormalidade
de funcionamento;

Distribuir, supervisionar e executar quando necéss®s tarefas mais complexas de desmontagem, Zmpeparo,
ajuste e montagem de carburadores, pecas de temd&mdiferencial e outras que requeiram examejrgimgtécnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

Executar ou acompanhar as tarefas mais complexasvisio de motores e pecas diversas, utilizandanfentas
manuais, instrumentos de medicdo e controle, e®wquipamentos necessarios, para aferir-lhes redicées de
funcionamento;

Executar ou acompanhar as tarefas mais complexa&gdigem, reparo e, quando necessario, de sibdtitde pecas
dos sistemas de freio, ignicdo, alimentacdo de aosthkel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e outtdizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para rédondr 0 equipamento e assegurar seu funcionamegtoar;

Montar motores e demais componentes do equipameguiiendo-se por esquemas, desenhos e especificacdes
pertinentes, para possibilitar sua utilizacéo;

Fazer reparos de maior complexidade no sistem@mletanico de veiculos e de maquinas pesadas;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam recegdo das atribuigfes tipicas da classe;

Controlar o material de consumo (pegas e acesjoriesficando o nivel de estoque para, oportundaeesolicitar
reposicéo

Propor medidas que visem melhorar a qualidaderdbalhos e agilizar as operagées

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacao de ferramentapaegentos e materiais que utiliza;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — 42 série do ensino fundamental.
Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetixereicio na classe de mecénico i.

Recrutamento:

Interno - na classe de mecanico i.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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MOTORISTA |

Descricao sintética:compreende os cargos que se destinam a condieidosenotorizado utilizado no transporte de
passageiros e carga dentro do territério nacicoalservando-os em perfeitas condi¢bes de aparéfigiecionamento.

Atribuicdes tipicas:

Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veicldoses de transporte de passageiros e cargas,tras seiculos
enquadrados na categoria “d”, dentro ou fora doicfin, verificando diariamente as condi¢cdes deciimmamento do
veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua stensa de arrefecimento, bateria, nivel de dle@laios, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustieel, et

Zelar pela seguranca de passageiros verificandolmmento de portas e o uso de cintos de seguranca;

Verificar se a documentagdo do veiculo a ser atllizestd completa, bem como devolvé-la a chefidiateequando do
término da tarefa;

Orientar 0 carregamento e descarregamento de cardas de manter o equilibrio do veiculo e evitands aos
materiais transportados;

Observar os limites de carga preestabelecidos tojaanpeso, altura, comprimento e largura;

Fazer pequenos reparos de urgéncia,;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente ecendicdes de uso, levando-0 & manutencdo sempnespessario;
Observar os periodos de revisdo e manutencao pinevelo veiculo;

Anotar em formulario préprio, a quilometragem roaladagens realizadas, cargas transportadas atinsmercorridos
e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo ap6s azagdio do servigo, deixando-o corretamente estatiomdechado
Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de vesym

Auxiliar na distribui¢cdo de volumes, de acordo amommas e roteiros pré-estabelecidos;

Conduzir os servidores da prefeitura, em lugar & lieterminados, conforme itinerario estabelecidanstrucdes
especificas;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — 42 série do ensino fundamental e carteira deiteaidib de motorista profissional — categoria “d”.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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MOTORISTA I

Descrigao sintética:compreende os cargos que se destinam a condizilovenotorizado utilizado no transporte de
passageiros e carga dentro do territério naciaoalservando-os em perfeitas condi¢bes de aparéfigiecionamento.

Atribuicdes tipicas:

Dirigir automdveis, caminhonetes e demais veicldess de transporte de passageiros e cargas somitaminhdes, e
outros veiculos enquadrados na categoria “d”, deotr fora do municipio, verificando diariamentecasdicbes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizapii®eus, Agua do sistema de arrefecimento, batdviel de 6leo,

sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abasteciongatcombustivel, etc.;

Zelar pela seguranca de passageiros verificandolmmento de portas e o uso de cintos de seguranca,;

Verificar se a documentacao do veiculo a ser atllizesta completa, bem como devolvé-la a chefidiateequando do
término da tarefa;

Orientar o carregamento e descarregamento de car§ias de manter o equilibrio do veiculo e evitands aos
materiais transportados;

Observar os limites de carga preestabelecidostgjaanpeso, altura, comprimento e largura;

Fazer pequenos reparos de urgéncia,;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente ecentdi¢cdes de uso, levando-o & manutengdo sempnesgp@ssario;
Observar os periodos de revisdo e manutencao pinevelo veiculo;

Anotar em formulario préprio, a quilometragem roaladagens realizadas, cargas transportadas atinsmercorridos
e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo ap6s azagdio do servigo, deixando-o corretamente estatioadechado
Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de vedm

Auxiliar na distribui¢cdo de volumes, de acordo amommas e roteiros pré-estabelecidos;

Conduzir os servidores da prefeitura, em lugar & lieterminados, conforme itinerario estabelecidanstruces
especificas;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo — 42 série do ensino fundamental e carteira deiteg}fib de motorista profissional — categoria “d”.

Recrutamento:

Interno — na classe de motorista |

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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MOTORISTA IlI

Descrigao sintética:compreende os cargos que se destinam a condizilovenotorizado utilizado no transporte de
passageiros e carga dentro do territério naciaoalservando-os em perfeitas condi¢bes de aparéfigiecionamento.

Atribuicdes tipicas:

Dirigir automdveis, caminhonetes e demais veicldess de transporte de passageiros e cargas somitaminhdes, e
outros veiculos enquadrados na categoria “d”, deotr fora do municipio, verificando diariamentecasdicbes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéi@us, agua do sistema de arrefecimento, batdviel de 6leo,

sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abasteciongatcombustivel, etc.;

Zelar pela seguranca de passageiros verificandolmmento de portas e o uso de cintos de seguranca,;

Verificar se a documentacao do veiculo a ser atllizesta completa, bem como devolvé-la a chefidiateequando do
término da tarefa;

Orientar o carregamento e descarregamento de car§ias de manter o equilibrio do veiculo e evitands aos
materiais transportados;

Observar os limites de carga preestabelecidostgjaanpeso, altura, comprimento e largura;

Fazer pequenos reparos de urgéncia,;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente ecentdi¢cdes de uso, levando-o & manutengao sempnesgp@ssario;
Observar os periodos de revisdo e manutencao pinevelo veiculo;

Anotar em formulario préprio, a quilometragem roaladagens realizadas, cargas transportadas atinsmercorridos
e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo ap6s azagdio do servigo, deixando-o corretamente estatioadechado
Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de vedm

Auxiliar na distribui¢cdo de volumes, de acordo ammmas e roteiros pré-estabelecidos;

Conduzir os servidores da prefeitura, em lugar & lieterminados, conforme itinerario estabelecidanstruces
especificas;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo — 42 série do ensino fundamental e carteira deitaidib de motorista profissional — categoria “d'isrteés
anos de experiéncia no cargo de motorista Il

Recrutamento:

Interno — na classe de motorista Il

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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OPERADOR DE MAQUINAS |

Descrigao sintética
Compreende os cargos que se destinam a operareratoreboques montados sobre rodas para carregamen
descarregamento de material, rogada de terreniopeza de vias, pracas e jardins.

Atribuicdes tipicas:

Operar tratores e reboques, para execucdo de cerd& carregamento e descarregamento de mategalda de
terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o matear@pulando os comandos de marcha e direcao, paigigna-la
conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismo de tragdo e movimentacdo dosrmepk®s da maquina, acionando pedais e alavanaastndo,
para carregar ou descarrega terra, areia, casgaticas e materiais analogos;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlandmdamento das operagdes e efetuando os ajustesdgas, a fim
de garantir sua correta execugao;

Pér em préatica as medidas de seguran¢a recomengadasa operagdo e estacionamento da maquina, defievitar
possiveis acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementegugido as instru¢cdes de manutencdo do fabricheta, como
providenciar a troca de pneus, quando necessaria,

Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferrameaagpriadas, para assegurar o bom funcionamengguipamento;

Acompanhar os servicos de manutengéo preventivaretiva da maquina e seus implementos e, aposuxis,
efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados emiafdies sobre os trabalhos realizados, consumo rdbustivel,
conservagéo e outras ocorréncias, para contrateefa,;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo: 42 série do ensino fundamental e habilitacéo $simfnal adequada.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Experiéncia —01 ano na &rea de atuagéo

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao.
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OPERADOR DE MAQUINAS I

Descricao sintética

Compreende os cargos que se destinam a operarmagdgnontadas sobre rodas ou esteiras e providagtEmentos
auxiliares que servem para nivelar, escavar, meggmver ou carregar terra, pedra, areia, caseadimilares.

Atribuicdes tipicas:

Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo corapact pA mecénica, tratores e outros, para exeae&ervicos de
escavacao, terraplanagem, nivelamento de solomeatacdo, conservacdo de vias, carregamento ercgsraento
de material, entre outros;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o matearg@pulando os comandos de marcha e dire¢éo, paigigna-la
conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dosrimeptos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantdescarregar terra, areia, cascalho, pedras eiam#nalogos;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlandmdamento das operacdes e efetuando os ajusteségag, a fim
de garantir sua correta execugao;

Por em préatica as medidas de seguranga recomengad@aa operacao e estacionamento da maquina, defievitar
possiveis acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizanderammentas apropriadas, para assegurar o borofiamento do
equipamento;

Acompanhar os servicos de manutengédo preventivaretiva da maquina e seus implementos e, aposuexis,
efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados emiafdies sobre os trabalhos realizados, consumo rdeustivel,
conservagao e outras ocorréncia, para controlaefeac

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: 42 série do ensino fundamental e habilitagdo wiofiwl adequada.
Experiéncia: minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio aasg# de operador de maquinas |

Recrutamento:

Interno - na classe de operador de maquinas |

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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OPERADOR DE MAQUINAS Il
Descrigao sintética

Compreende os cargos que se destinam a operammagguouontadas sobre rodas ou esteiras e providagptieEmentos
auxiliares que servem para nivelar, escavar, meggmwver ou carregar terra, pedra, areia, caseadimilares.

Atribuicdes tipicas:

Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compact pa mecanica, tratores e outros, para exeadeaervicos de
escavacao, terraplanagem, nivelamento de solomeatacdo, conservacdo de vias, carregamento ercgsraento
de material, entre outros;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o matear@pulando os comandos de marcha e direcao, paigigna-la
conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dosrmeptos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantaescarregar terra, areia, cascalho, pedras eiamgnalogos;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlandmdamento das operacdes e efetuando os ajusteségag, a fim
de garantir sua correta execucao;

Por em préatica as medidas de seguranga recomengad@aa operacao e estacionamento da maquina, defievitar
possiveis acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizanderammentas apropriadas, para assegurar o bornofiamento do
equipamento;

Acompanhar os servicos de manutengdo preventivaretiva da maquina e seus implementos e, aposuxis,
efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados emafdies sobre os trabalhos realizados, consumo rdeustivel,
conservagao e outras ocorréncia, para controlaeftac

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: 42 série do ensino fundamental e habilitagdo miofiwl adequada.
Experiéncia: minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio aasg# de operador de maquinas i.

Recrutamento:

Interno - na classe de operador de maquinas Il

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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COVEIRO

Descri¢ao sintética:

Compreende os cargos se destinam a executar sedégceepultamento e exumacao de cadaveres, bem aoo®
limpeza e fiscalizagdo de cemitérios.

Atribuicdes tipicas:
Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas aaldog, a fim de evitar danos as mesmas;

Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando fees tampa-las, bem como auxiliar na confeccéoatieeiras e
gavetas, entre outros;

Auxiliar na remocéo e no transporte de caixdesegando-os até o carrinho para leva-los a seundefatial;
Sepultar e exumar cadaveres, observando as nokisgangées e a orientacao recebida para tal fim;
Desenterrar restos humanos e guardar ossadassatvisdo de autoridade competente;

Proteger a inviolabilidade das sepulturas, impenlsatjues;

Abrir e fechar os portées do cemitério, bem comuratar o horario de visitas;
Limpar e capinar o cemitério, de acordo com origddarecebida;

Participar dos trabalhos de caiacdo e pintura desnparedes e similares;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — alfabetizado.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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PEDREIRO |

Atribuicdes:

Preparar, limpar, medir, fincar estacas, alinhaet® com fio de nylon ou outros, assentando sjoémlaptando-os com
massas, nivelando-os e fixando as medidas, conforraeeno;

Fazer a massa misturando cimento, areia e britzipaendo 4gua, utilizando enxada ou outras ferraase

Construir alicerces, com pedras ou cimento, parado a base de paredes, muros, canaletas, megs-fionstrucdes
similares;

Reconstruir ou reformar meios-fios, canaletass|gpsos, paredes, utilizando ferramentas proprias;
Demolir construgdes, retirar escombros e separteriabreaproveitavel;

Zelar pela seguranca propria e de seus ajudantes.

Requisitos basicos:

Escolaridade: ser alfabetizado

Experiéncia: 1 ano na &rea de atuacao

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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PEDREIRO Il
Atribuicdes:

Preparar, limpar, medir, fincar estacas, alinhaet® com fio de nylon ou outros, assentando sjodalaptando-os com
massas, hivelando-os e fixando as medidas, conforraeeno;

Fazer a massa misturando cimento, areia e britzipaendo 4gua, utilizando enxada ou outras ferraase

Construir alicerces, com pedras ou cimento, parado a base de paredes, muros, canaletas, megs-fionstrucdes
similares;

Reconstruir ou reformar meios-fios, canaletass|giesos, paredes, utilizando ferramentas proprias;
Demolir construgdes, retirar escombros e separteriabreaproveitavel;

Zelar pela seguranca propria e de seus ajudantes.

Requisitos basicos:
Escolaridade: ser alfabetizado

Experiéncia: 3 anos

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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PINTOR

Descricao suméria

Limpar e preparar as superficies a serem pintadapando-as, lixando-as e emassando-as, utilizeasfmdeiras,
solventes e outros procedimentos adequados pae eepintura velha e eliminar residuos, quandmfoaso;

Descricao detalhada
Retocar falhas e emendas nas superficies, a ficordgir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Preparar o material de pintura, misturando tinfésps e substancias diluentes e secantes em pdesoaglequadas,
para obter a cor e a qualidade especificadas;

Manter e conservar 0s equipamentos e materiaisitijizar.
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos basicos:

Escolaridade alfabetizado.
Experiéncia: 1 ano na area de atuacao

Recrutamento
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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ELETRICISTA

Descrigao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a execlalhtva de manutengdo em sistemas elétricos.

Atribuicdes tipicas:

Fazer instalagBes elétricas observando, rigorosar@snnormas de seguranca para evitar acidemeéralios.
Instalar fiag@o elétrica, montar quadros de disiciio, caixas de fusivel, tomadas e interruptodesacordo com
plantas, esquemas, especificagdes técnicas egdstruecebidas;

Testar a instalagéo elétrica, fazendo-a funcioepetidas vezes para comprovar a exatiddo do traealcutado;
Testar circuitos de instalagdes elétricas, utiliitaaparelhos de precisdo, para indicar as pagfegubsas;

Reparar ou substituir unidades danificadas, utitipaferramentas manuais, soldas e materiais issg&#ra manter as
instalacdes elétricas em condi¢des de funcionamento

Reparar ou substituir pecas danificadas de aparelétricos tais como ventiladores, geladeiraseeanitros;
Executar servicos de limpeza e reparo em geragamggores;

Construir e manter redes elétricas dentro dos gsédi

Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas eaifeaguipamentos elétricos;

Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e esoéon geral;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - técnico em eletrotécnica.
Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso miblic

Experiéncia: 1 ano na area de atuagao.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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JARDINEIRO

Descri¢ao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executathtra de jardinagem e horticultura simples emawagarques,
jardins e demais logradouros publicos municipais.

Atribuicdes tipicas:
Preparar canteiros e sementeiras de flores e igadahrvores, arbustos e outras plantas ornamestajardins, hortas,
pragas, parques e demais logradouros publicos;

Realizar as atividades de plantio e replantio aeestes e mudas, bem como servigos de adubageigagdo entre
outros;

Manter os parques e jardins livres de ervas dasjnpitragas e moléstias e em bom estado de consemwdigdpeza;
Podar, sob superviséo, arvores e arbustos;

Pulverizar defensivos agricolas, observando asliigféts predeterminadas;

Zelar pela conservagao do instrumental de trabalho;

Requisitar o material necessario a execucao dosltes;

Participar de sensos e recadastramento imobiliério;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - alfabetizado.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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ASSISTENTE SOCIAL

Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a plane@decar, elaborar, executar, supervisionar e avabtudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atesslaptessidades e interesse da popula¢cdo municipal

Atribuicdes tipicas:
» Atribui¢Bes exercidas junto a secretaria de assigtéia social:

Elaborar, implementar, executar e avaliar politisasiais junto a érgdos da administragdo publizatadou indireta,
empresas, entidades e organiza¢des popularessirchguelas voltadas a protecdo da crianga ealesa@nte;

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planogrpras e projetos que sejam do a&mbito de atuac&erdigo social
com participagéo da sociedade civil;

Encaminhar providéncias e prestar orientacao sadralividuos, grupos e a populagéo;

Orientar individuos e grupos de diferentes segnseatwiais no sentido de identificar recursos eaderfuso dos
mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

Orientar a formacéo de grupos com objetivo de pr@na emancipac¢éo dos individuos;
Planejar, organizar e administrar beneficios eiges\sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que poseatribtir para analise da realidade social e patmsidiar agées
profissionais;

Prestar assessoria e consultoria a 6rgéos da atirmgdio publica direta e indireta, empresas prvadautras entidades
com relagdo a planos, programas e projetos do ambiatuacéo do servigo social;

Prestar assessoria e apoio aos movimentos soniaiBatéria relacionada as politicas sociais no ésiere na defesa
dos direitos civis, politicos e sociais da coletade;

Planejar, organizar e administrar servicos soei@s unidade de servigo social,

Realizar estudos socio-econdmicos com os usuaaos fins de beneficios e servicos sociais juntorgéiads da
administragdo publica direta e indireta, empresasgas e outras entidades;

Coordenar seminarios, encontros, congressos egasvassemelhados sobre assuntos de servigo social;
» AtribuicBes desenvolvidas na junto a area de recuos humanos:

Coordenar, elaborar, executar, supervisionar daavestudos, pesquisas, planos, programas e Bajétecionados a
valorizagdo e a melhoria da qualidade de vida dddse e de seus familiares, desenvolvendo, pa@ isntre outras
coisas, atividades sociais e ludicas;

Prestar assessoria aos servidores em eventostEgegas seus interesses e aos interesses do spossiilitando a
eles a execucao de seu trabalho de forma respeittigaa,;

Atuar na identificacdo de fatores psicossociais@@micos que estejam interferindo na vida fundialwaservidor,
procurando equaciona-los, de forma que o mesmoiradoaior consciéncia sobre seu papel como senpdblico
municipal;

Realizar estudo socio-econdmico dos servidores fi@sade beneficios e servicos sociais da admagaw publica
direta e indireta, encaminhando-os aos recursosejfizerem necessarios;

Realizar vistorias, laudos técnicos, informacdpareceres sobre matéria de servigo social relasosnaos servidores;

Elaborar, executar e avaliar projetos de readaptag&abilitacio profissional e social de servidppento ao setor de
pessoal.

« Atribui¢cBes desenvolvidas junto a secretaria munigial de educacao:
Estabelecer diretrizes relacionadas a realidadelgbzaluno, para nortear os planos e atividadessdola;

Aplicar pesquisas de natureza sécio-econdmica didarou outros instrumentos adequados para o aimeato do
corpo discente, tornando o atendimento, preveiigiwidual ou grupal, mais eficiente;

Assistir aos alunos envolvidos com farmacodeperdequando for desaconselhada sua internacao;
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Proceder a analise diagnéstica e a intervencaejplda, elaborando planos para eliminar ou minimagacausas que
levam os alunos a apresentarem desempenho cowkidasficiente, frequéncia irregular ou dificuléadpessoais e
familiares;

Prestar orientacdo aos servidores da rede munidpansino quanto aos problemas de origem socalafptam o
comportamento escolar do aluno;

Equacionar e atuar na minimizagdo dos problemasenaties a evaséo escolar e a repeténcia;

Avaliar casos de desajustamento social de alurtdzando instrumental adequado para desenvolvegramas de
orientacao familiar, contribuindo para a eficAceagéo educativa;

Realizar estudos e pesquisas de interesse geedudacao e, especificamente, da area de serviigh escolar;
Atuar de forma integrada com outros profissionaiguka educacional;
Supervisionar estagios de estudantes de servigal sua area escolar;

« Atribuicdes comuns a todas as areas:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatéremizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligmsae sugerindo
medidas para implantac&o, desenvolvimento e apedeiento de atividades em sua &rea de atuagéo;

Participar das atividades administrativas, de cbat de apoio referentes a sua area de atuacgéo;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaie 0 desenvolvimento qualitativo dos recursosgdmos em sua area
de atuaco;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides gnitdades da prefeitura e outras entidades puUbdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosi&des sobre situagdes e/ou problemas idemtdiaopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trab&écnico-cientificos, para fins de formulacaalietrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuicGes compativeis com suadiaracéo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso de nivel superior em servigo social e regisd respectivo conselho de classe (conselhomebie
servico social -cress)

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso plUpéhca a classe de assistente social i.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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CIRURGIAO-DENTISTA

Descrigao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executzoréenar os trabalhos relativos a diagndstico, nistico e
tratamento de afecc¢des de tecidos moles e durdsock e regido maxilofacial, utilizando processdzotatoriais,
radiograficos, citoldgicos e instrumentos adequapasa manter ou recuperar a sadde bucal.

Atribuicdes tipicas:

Examinar os tecidos duros e moles da boca e anaa@pie couber ao cirurgido-dentista, utilizanddrumentais ou
equipamentos odontolégicos por via direta, par#ivar patologias dos tecidos moles e duros da beweaminhando
nos casos de suspeita de enfermidade na face,dioonassistente;

Identificar as afecgbes quanto a extensao e armimfade, utilizando instrumentos especiais, radiolis ou outra
forma de exame complementar para estabelecer diagmdorognéstico e plano de tratamento;

Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativédpicas ou quaisquer outros tipos regulamentaddas gfo, para
promover conforto e facilitar a execugéo do tratatme

Promover a saude bucal, quer no &mbito do postiddeide salde quer no meio externo, atravées deiegfio direta
com conferéncias e palestras sobre os varios aspgéatodontologia, notadamente a preventiva.

Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, ale@are outros instrumentos, quando ndo houver ddesligcnicas e/ou
materiais de tratamento conservador;

Efetuar remocao de tecido cariado e restauraca@riienutilizando instrumentos, aparelhos e matet&cnicamente
adequados, para restabelecer a forma e a fungéende;

Executar a remocé@o mecanica da placa dental eldda#@u tartaro supra e subgengival, utilizandaleaneios ultra-
sbnicos ou manuais;

Prescrever ou administrar medicamentos, inclusisendopéticos, quando o cirurgido-dentista for dewietste
habilitado em homeopatia em odontologia, determdpnaa via de aplicacédo, para auxiliar no tratamené trans e
pos-operatério;

Proceder a pericias odonto-administrativas, examlima cavidade bucal e os dentes, a fim de forretestados e
laudos previstos em normas e regulamentos;

Coordenar, supervisionar ou executar a coleta desdaobre o estado clinico dos pacientes, lancasdem fichas
individuais, para acompanhar a evolugéo do tratéonen

Orientar e zelar pela preservacdo e guarda delbpsrénstrumental ou equipamento utilizado em esgecialidade,
observando sua correta utilizagao;

Elaborar, coordenar e executar programas educatvosle atendimento odontolégico preventivo voltados
principalmente para a comunidade de baixa rendaizegs estudantes da rede municipal de ensino;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatéremizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligmsae sugerindo
medidas para implantac¢éo, desenvolvimento e apedeiento de atividades em sua &rea de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuacgéo;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaia o desenvolvimento qualitativo dos recursosamos em sua area
de atuacéo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides gnidades da prefeitura e outras entidades puUbdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosi&des sobre situagdes e/ou problemas idemtdiaopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo lad&cnico-cientificos, para fins de formulacaaludetrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuicdes compativeis com suacdiazacao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso de nivel superior em odontologia e registroespectivo conselho de classe.

Recrutamento:
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Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
Experiéncia: 1 ano
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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ENFERMEIRO

Descri¢ao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a plangjanipar, supervisionar e executar os servigos tkrreagem em
unidades de salde e assistenciais, bem como partéa elaboracéo e execugdo de programas de saltidz.

Atribuicdes tipicas:
Elaborar plano de enfermagem a partir de levantimeranalise das necessidades prioritarias de iatentb aos
pacientes e doentes;

Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfgem, atuando técnica e administrativamente, aléngarantir um
elevado padrao de assisténcia;

Desenvolver tarefas de enfermagem de maior congaldgi na execucdo de programas de saude publica e no
atendimento aos pacientes e doentes;

Coletar e analisar dados sociossanitarios da catadeia ser atendida pelos programas especificcaside;
Estabelecer programas para atender as necesstadagde da comunidade, dentro dos recursos digigni

Realizar programas educativos em saude, ministrpaldstras e coordenando reunifes, a fim de matid@senvolver
atitudes e habitos sadios;

Supervisionar e orientar os servidores que auxifiarexecucao das atribuigfes tipicas da classe;

Controlar o padréo de esterilizagdo dos equipammeniostrumentos utilizados, bem como supervisiandesinfecgdo
dos locais onde se desenvolvem os servi¢cos méeidesnfermagem;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoresizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligssae sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e apedw®iento de atividades em sua area de atuacgao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuagao;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaia o desenvolvimento qualitativo dos recursosdmos em sua area
de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides goitades da prefeitura e outras entidades pubdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosegdes sobre situagdes e/ou problemas idemd&aopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trab&écnico-cientificos, para fins de formulacaalietrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Participar de campanhas de educagéo e salde;
Realizar outras atribuicdes compativeis com suacdiazacao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso de nivel superior em enfermagem e registn@spectivo conselho de classe.

Recrutamento: externo -no mercado de trabalho, mediante concurso pulge@ a classe de enfermeiro i.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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ENGENHEIRO CIVIL

Descrigao sintética:

Compreende os cargos gque se destinam a estudhar &v&laborar projetos de engenharia, bem conwodemar e
fiscalizar sua execucéo.

Atribuicdes tipicas:
Analisar propostas arquitetonicas, observandoipeudstilo proposto, bem como as condi¢des redagnpara a obra,
estudando o projeto e examinando as caracteristicereno disponivel para a construcéo;

Consultar outros especialistas da area de enganbaarquitetura, trocando informacdes relativagraloalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigénciasdésre estéticas relacionadas a obra a ser executad

Elaborar o projeto da construgdo, preparando @anespecificagdes da obra, indicando tipos eapddi de materiais,
equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuzidalo aproximado dos custos, a fim de apresentdols
superiores imediatos para a aprovagéo;

Preparar o programa de execuc¢do do trabalho, elafborplantas, croquis, cronogramas e outros soissiflie se
fizerem necessérios, para possibilitar a orientacfiecalizacdo do desenvolvimento das obras;

Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando entamelo as operacfes a medida que avancam as ghras,
assegurar o cumprimento dos prazos e dos padripsatidade e seguranca recomendados;

Elaborar, dirigir e executar projetos de engenhavihrelativos a vias urbanas e obras de paviargid em geral,
Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

Acompanhar e controlar a execug¢do de obras qugmstob encargo de terceiros, atestando o cumptioncas
especificagbes técnicas determinadas e declarafidlocamprimento do contrato;

Analisar processos e dar pareceres em projetagamento de acordo com a legislacéo especifica;
Promover a regularizagdo dos loteamentos clandsstirregulares;

Analisar e emitir pareceres em projetos de condtrugemolicdo ou desmembramento de areas ou gdiéisgpublicas
e particulares;

Fiscalizar a execugdo de planos de obras de lotgameverificando o cumprimento de cronogramas @etos
aprovados;

Participar da fiscalizagdo do cumprimento das nerm@ posturas e obras realizadas no municipidoeoa o
disposto em legislagdo municipal,

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatéremizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligmsae sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e apedw®iento de atividades em sua area de atuacgao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuacgéo;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaie 0 desenvolvimento qualitativo dos recursosdmos em sua area
de atuacdo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides gnitades da prefeitura e outras entidades puUbdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosi&des sobre situagdes e/ou problemas idemtdiaopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo lad&cnico-cientificos, para fins de formulacaaldetrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuicGes compativeis com suadiaracéo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso de nivel superior em engenharia civil estegino respectivo conselho de classe.
Recrutamento: externo -no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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FARMACEUTICO-BIOQUIMICODescrigéo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a realizaes>@emitir laudos técnicos pertinentes as agéatif@cas, assim
como tarefas relacionadas com a composicdo, cengodlornecimento de medicamentos para atendeceitas
médicas, odontoldgicas e veterinarias

Atribuicdes tipicas:
Supervisionar, orientar e realizar exames hemat®ég imunoldgicos, microbiolégicos e outros, engarelo
aparelhos e reagentes apropriados;

Interpretar, avaliar e liberar os resultados d@srees para fins de diagnéstico clinico;

Verificar sistematicamente os aparelhos a seretizasitos nas analises, ajustando-os e calibrandatoando
necessario, a fim de garantir seu perfeito funcimerato e a qualidade dos resultados;

Controlar a qualidade dos produtos e reagentégadids, bem como dos resultados das andlises;
Efetuar os registros necessarios para controleximses realizados;
Realizar estudos e pesquisas relacionados conreaiaé atuacao;

Proceder & manipulagdo dos insumos farmacéutiamap anedi¢cdo, pesagem e mistura, utilizando instniose
especiais e formulas quimicas, para atender a paodie remédios e outros preparados;

Analisar produtos farmacéuticos acabados e emdasdaboracdo de seus insumos, valendo-se de méjattnicos
para verificar qualidade, teor, pureza e quantidkrdeada elemento;

Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras sabsias, valendo-se dos meios biol6gicos e oupasa controle da
pureza, qualidade e atividade terapéutica;

Realizar estudos, andalises e testes com plantagingsl, utilizando técnicas e aparelhos especig@sa obter
principios ativos e matérias primas;

Proceder a manipulacdo, analise, estudo de reagdedanceamento de férmulas, utilizando substinomtodos
quimicos, fisicos, estatisticos e experimentaisy phter remédios e outros preparados;

Realizar estudos, analises e testes com plantaginssl, utilizando técnicas e aparelhos especigésa obter
principios ativos e matérias-primas;

Realizar programas junto a vigilancia sanitarif@&aacia municipal;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatéremizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligmsae sugerindo
medidas para implantac¢éo, desenvolvimento ou dpedi@ento de atividades em sua &rea de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuagéo;

Participar das atividades de treinamento e apedeiento do pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servigo ou
em aulas e palestras, a fim de contribuir parasemelvimento qualitativo dos recursos humanos eaé&ea de
atuacéo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides gnitdades da prefeitura e outras entidades puUbdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosi&des sobre situagdes e/ou problemas idemtdiaopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabaécnico-cientificos, para fins de formulacaalietrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuicGes compativeis com suadiaracéo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso superior em farmacia-bioquimica, acresdilbabilitacéo legal para exercicio da profisséo.
Experiéncia: 1 ano na area de atuagéo.

Recrutamento: externo -no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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FISIOTERAPEUTA

Descri¢ao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a aplicadosétaécnicas fisioterapicos em pacientes pas obhaximo da
recuperacao funcional dos 6rgdos e de tecidosdssad

Atribuigdes tipicas:
Realizar testes musculares, funcionais, de amplitarticular, de verificagdo cinética e movimentagiopesquisa de
reflexos, provas de esforco e de atividades, pleratificar o nivel de capacidade funcional dos dsgifetados;

Planejar e executar tratamentos de afec¢fes reamatbsteoporoses, seqlelas de acidentes vascotaswais,
raguimedulares, poliomielite, de paralisias cetisbraotoras, neurégenas e de nervos periféricamatias e outros;

Atender a amputados, preparando o coto e fazer@minento com protese, para possibilitar a moviagét ativa e
independente dos mesmos;

Ensinar aos pacientes exercicios corretivos pauma, os defeitos dos pés, as afec¢des dos lapsmespiratdrio e
cardiovascular, orientando-os e treinando-os encétes ginasticos especiais a fim de promoveregdies de desvios
posturais e estimular a expanséo respiratoriaire@acgdo sangiinea;

Proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercé&cimgos com pacientes portadores de problemasiipss)
treinando-os sistematicamente, para promover adgsou a liberagdo da agressividade e estimdaciabilidade;

Efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som avefmelho nos pacientes, conforme a enfermidade, geviar ou
terminar com a dor;

Aplicar massagens terapéuticas, utilizando fricg@mpressdo e movimentacdo com aparelhos adeqoadosn as
maos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoresizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligssae sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento ou dpedimento de atividades em sua area de atuagao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuacgao;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaia o desenvolvimento qualitativo dos recursosadmos em sua area
de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides goitades da prefeitura e outras entidades pubdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosegdes sobre situagdes e/ou problemas idemd&aopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo lad&écnico-cientificos, para fins de formulacaaldetrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuicdes compativeis com suacdiazacao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em fisioterapia e registygespectivo conselho de classe.
Experiéncia: 1 ano na area de atuagéo.

Recrutamento: externo -no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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FONOAUDIOLOGO

Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a prestatéasi fonoaudiol6gica a populacdo nas diversagdades
municipais de salde, para restauragéo da capaaéaxtemunicacéo dos pacientes.

Atribuicdes tipicas:
Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizandones fonéticos, da linguagem, audiometria, aléroutias técnicas
préprias para estabelecer plano de tratamentorapéetico;

Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseandos resultados da avaliacdo do fonoaudidlogs,
peculiaridades de cada caso e se necessario oasagbes médicas

Desenvolver trabalho de prevencéo no que se rafarea de comunicacao escrita e oral, voz e aydigédo

Desenvolver trabalhos de correcdo de distarbiogpalavra, voz, linguagem e audi¢do, objetivando edueacéo
neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

Avaliar os pacientes no decorrer do tratamentoembsido a evolucdo do processo e promovendo osesjus
necessarios na terapia adotada;

Promover a reintegragéo dos pacientes a familiautras grupos sociais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatéremizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligmsae sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e apedw®iento de atividades em sua area de atuacgao;

Participar da equipe de orientacéo e planejamesttar, inserindo aspectos preventivos ligadosiadadiologia;
Participar das atividades administrativas, de cbat de apoio referentes a sua area de atuacgéo;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaie 0 desenvolvimento qualitativo dos recursosamas em sua area
de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides gnitiades da prefeitura e outras entidades pubdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosegdes sobre situacdes e/ou problemas idemd&eopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo rabaécnico-cientificos, para fins de formulacaalietrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuicdes compativeis com suacdiazacao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso de nivel superior em fonoaudiologia e regisbd respectivo conselho de classe.

Recrutamento: externo -no mercado de trabalho, mediante concurso pupblca a classe de fonoaudidlogo i.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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MEDICO

Descri¢ao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a presttéasi médica, dentro de cada especialidade, stopde salde e
demais unidades assistenciais da prefeitura, bemo @baborar, executar e avaliar planos, prograngsprogramas
de saude publica.

Atribuicdes tipicas:
Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, peestrmedicamentos e realizar outras formas denteat para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recutagsedicina preventiva ou terapéutica;

Analisar e interpretar resultados de exames digersomparando-os com os padrdes normais, pararo@nfiou
informar o diagnéstico;

Manter registro dos pacientes examinados, anotantlinclusdo diagndstica, o tratamento prescritceecfucédo da
doenga;

Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

Encaminhar pacientes para atendimento especialigadndo for o caso;

Assessorar a elaborac¢édo de campanhas educaticaspo da salde publica e medicina preventiva;
Participar do desenvolvimento e execucéo de pldadiscalizacdo sanitaria;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatéremizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligmsae sugerindo
medidas para implantac¢éo, desenvolvimento e apedeiento de atividades em sua &rea de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuacgéo;
Coordenar equipes técnicas de servicos ja existenta serem criadas, bem como equipes técniqaamtéo;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaie 0 desenvolvimento qualitativo dos recursosgdmos em sua area
de atuacdo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides gnitdades da prefeitura e outras entidades puUbdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosi&des sobre situagdes e/ou problemas idemtdiaopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo lad&cnico-cientificos, para fins de formulacaaldetrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Participar de agdes para atendimento médico dencigéem situacdes de calamidade publica, quanaeocado pela
prefeitura;

Realizar outras atribuicdes compativeis com suacdtazacao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em medicina e registroespectivo conselho de classe.
Experiéncia —01 ano

Recrutamento: externo -no mercado de trabalho, mediante concurso pupblca a classe de médico i.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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MEDICO VETERINARIO

Descri¢ao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a planejacetar programas de defesa sanitaria, protecimy@amento e
desenvolvimento de atividades de criagdo de anjmaaizando estudos, pesquisas, dando consultascemdo
fiscalizagdo e empregando outros métodos, pargassen sanidade dos animais, a producao racioeededmica de
alimentos e a saude da comunidade.

Atribuicdes tipicas:

Planejar e executar acdes de fiscalizagdo sanitéria

Planejar e desenvolver campanhas e servigos denforeeassisténcia técnica a criacdo de animaisagide publica,
em ambito municipal, valendo-se de levantamentasedessidades e do aproveitamento dos recursosregis

Proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamentaldencas dos animais, realizando exames clinicdg leboratério,
para assegurar a sanidade individual e coletiveedemnimais e estabelecer a terapéutica adequada,;

Promover o controle sanitario da reproducdo andeatinada a industria e a comercializagdo no npiniciealizando
exames clinicos, anatomopatolégicos, laboratoaats epost-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da
populacao;

Realizar visitas a comunidade, a fim de esclareaaientar a populagéo acerca dos procedimenttingres, visando
evitar a formagéo e o acimulo de moléstias infeotttagiosas;

Promover e supervisionar a inspec¢éo e a fiscalizagéitaria nos locais de producéo, manipulagcéoazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem animal, bemo de sua qualidade, determinando visita “in"ldaco, para
fazer cumprir a legislagéo pertinente;

Orientar empresas ou pequenos comerciantes quantpregaro tecnoldgico dos alimentos de origem dnima
elaborando e executando projetos para assegurar lmetiatividade e melhor qualidade dos alimentos;

Proceder ao controle das zoonoses, efetuando &éwanto de dados, avaliacdo epidemiolégica e pesjupara
possibilitar a profilaxia de doengas;

Participar da elaboragéo e coordenacgéo de progrdeneambate e controle de vetores, roedores e aaiveal;

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicadaegin@tia, realizando estudos, experimentos, estatigvaliacdo de
campo e laborat6rio, para possibilitar o maior deskrimento tecnolégico da ciéncia veterinaria;

Treinar os servidores municipais envolvidos nasidades relacionadas com fiscalizacdo sanitarian lwemo
supervisionar a execuc¢ao das tarefas realizadas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoresizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligssae sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e apedw®iento de atividades em sua area de atuacgao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuagao;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizasdera servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaie 0 desenvolvimento qualitativo dos recursosdmaos em sua area
de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides goitades da prefeitura e outras entidades pubdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosegdes sobre situagdes e/ou problemas idemd&aopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabaécnico-cientificos, para fins de formulacaalietrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuices compativeis com suadaracéo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em medicina veterinaregéstro no respectivo conselho de classe.
Experiéncia: 1 ano
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Recrutamento: externo -no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao

90



NUTRICIONISTA

Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a pesquédarae, coordenar e controlar os programas e@erve nutricdo
nas diversas unidades da prefeitura, bem comaoapaoaulacdo do municipio.

Atribuicdes tipicas:
Identificar e analisar habitos alimentares e déficias nutritivas nos individuos, bem como compod&pios especiais
visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

Elaborar programas de alimentacdo basica paratedaeses da rede escolar municipal, para as csathgs creches,
para as pessoas atendidas nos postos de salddesmas unidades de assisténcia médica e sogmbbktura,;

Acompanhar a observancia dos cardapios e diet@sedstidos, para analisar sua eficiéncia,

Supervisionar os servigcos de alimentagcdo promovidda prefeitura, visitando sistematicamente adadw@s, para o
acompanhamento dos programas e averiguacdo doicuenpo das normas estabelecidas;

Acompanhar e orientar o trabalho de educagéo alanesalizado pelos professores da rede municip@ndino e das
creches;

Elaborar cardapios balanceados e adaptados aasogdalisponiveis para 0s programas assistenciaendelvidos
pela prefeitura;

Planejar e executar programas que visem a meldasgacondigdes de vida da comunidade de baixa mrendpe se
refere a difundir habitos alimentares mais adegsiadi® higiene e de educagédo do consumidor;

Participar do planejamento da area fisica de cazintiepdsitos, refeitdrios e copas dos érgaos ipars¢ aplicando
principios concernentes a aspectos funcionaissééi@s, visando racionalizar a utilizagdo dessaeni@éncias;

Elaborar previsdes de consumo de géneros alimestiei utensilios, calculando e determinando as igiaalets
necessarias a execugao dos servicos de nutrighiocdrao estimando os respectivos custos;

Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguiitédo custo-qualidade;

Emitir parecer nas licitagBes para aquisicdo desig@nalimenticios, utensilios e equipamentos nédesspara a
realizagdo dos programas;

Participar das atividades do sistema de vigilaalimentar e nutricional - sisvam;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoresizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligssae sugerindo
medidas para implantac¢éo, desenvolvimento e apedeiento de atividades em sua 4rea de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuagao;
Participar das ac¢des de educacdo em saude;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaie 0 desenvolvimento qualitativo dos recursosgdmos em sua area
de atuacéo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides gnitdades da prefeitura e outras entidades puUbdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosiedes sobre situagdes e/ou problemas idemtdiaopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo lad&bcnico-cientificos, para fins de formulacaaldetrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio, cdmgatcom sua especializacao profissional.

Realizar outras atribuicGes compativeis com suadiaracéo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso de nivel superior em nutricdo e registroaspectivo conselho de classe.
Recrutamento: externo -no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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PSICOLOGO

Descri¢ao sintética:
Compreende o0s cargos que se destinam a aplicaredamdntos no campo da psicologia para o planejament
orientacao e execucao de atividades nas areasa¢léducacional, do trabalho e social.

Atribuicdes tipicas:
* Quando na area da psicologia da salde:

Estudar e avaliar individuos que apresentam distsifiisiquicos ou problemas de comportamento sadaprando e
aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, péeatar-se no diagndstico e tratamento;

Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de@abedecer os padrdes desejaveis de comportameatactonamento
humano;

Articular-se com equipe multidisciplinar, para eegdo e execucdo de programas de assisténciaice aagoupos
especificos de pessoas;

Atender aos pacientes da rede municipal de satirdéardo-0os e empregando técnicas psicolégicasuadeg, para
tratamento terapéutico;

Prestar assisténcia psicolégica, individual ou eopg, aos familiares dos pacientes, preparandadequadamente
para as situacdes resultantes de enfermidadesleeds;6es comportamentais;

Reunir informacdes a respeito de pacientes, lemdntalados psicopatolégicos, para fornecer aos wedicbsidios
para diagnoéstico e tratamento de enfermidades;

¢ Quando na area da psicologia do trabalho:

Exercer atividades relacionadas com treinamento pdssoal da prefeitura, participando da elaboraghm,
acompanhamento e da avaliagdo de programas;

Participar do processo de selecao de pessoal, gamate métodos e técnicas da psicologia aplicadi@balho;

Estudar e desenvolver critérios visando a realizalg analise ocupacional, estabelecendo os rempiisitnimos de
qualificagdo psicoldgica necesséaria ao desempeahtadefas das diversas classes pertencentes @ro giegpessoal da
prefeitura;

Realizar pesquisas nas diversas unidades da prefeitisando a identificacdo das fontes de difiedes no
ajustamento e demais problemas psicologicos exésteno trabalho, propondo medidas preventivas ectbaas
julgadas convenientes;

Estudar e propor solugdes para a melhoria de coesligmbientais, materiais e locais do trabalho;

Apresentar, quando solicitado, principios e métqmkicolégicos que concorram para maior eficiénaeiaprendizagem
no trabalho e controle do seu rendimento;

Assistir ao servidor com problemas referentes dajgi@cdo ou reabilitacdo profissional por alteram@onodificacéo
da capacidade de trabalho, inclusive orientandaboessuas rela¢cdes empregaticias;

Receber, orientar e desenvolver projetos de cagdcitem servico para os servidores recém-ingresspsefeitura,
acompanhando a sua integracéo a funcao que iréegxea0 seu grupo de trabalho;

Esclarecer e orientar os servidores municipaisestdgislacdo trabalhista, normas e decisfes dan&iracdo da
prefeitura;

* Quando na area da psicologia educacional:

Aplicar técnicas e principios psicolégicos aprogomao desenvolvimento intelectual, social e enmatido individuo,
empregando conhecimentos dos varios ramos da pgiaptespeitando a diversidade de concepgbes;

Providenciar ou aplicar técnicas psicoldgicas addgs nos casos de dificuldade escolar, familiateoautra natureza,
fundamentado nos conhecimentos cientificos;

Efetuar, com os especialistas de educacao, estaitaslos para os sistemas de motivacao, métodoapbeitacao de
pessoal, processos de ensino e aprendizagem emgiarindividuais, objetivando uma atuacéo integodorientacao
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enderegada aos profissionais da escola, levandaiseonsideragao as diretrizes atuais de inclusé@ztesizada pelo
atendimento dos alunos portadores de necessidddeaaionais especiais integrada ao atendimentd dedunado;

Analisar as caracteristicas de individuos supmaradotados, utilizando métodos de observacager@ncias, para
recomendar programas especiais de ensino commestosrriculos e técnicas adequadas as diferentdslages de
inteligéncia,;

Identificar a existéncia de possiveis problemadrea da psicomotricidade e distarbios sensoriaiseouopsicoldgicos,
utilizando meios apropriados, para aconselhar tartranto adequado e a forma de resolver as difidaklaou

encaminhar o individuo para tratamento com outspg@alistas;

Prestar orientac@o psicolégica aos professoresda de ensino auxiliando-os na solucdo de problaetaagrdem
psicoldgica surgidos com alunos;

Participar dos programas de capacitagdo em setteg@rofissionais do ensino;
Atuar de forma integrada com outros profissionaiguea educacional.

» Atribuices comuns a todas as areas:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatéremizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligmsae sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e apedw®iento de atividades em sua area de atuagao;

Participar das atividades administrativas, de cbate apoio referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizasderaservico, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitative decursos humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides goitades da prefeitura e outras entidades pubdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosegdes sobre situagdes e/ou problemas idemd&aopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo lad&écnico-cientificos, para fins de formulacaaldetrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuicdes compativeis com suacdtazacao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em psicologia e registraespectivo conselho de classe.
Experiéncia: 01(um) ano.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA

Descrigao sintética:

Compreende 0s cargos que se destinam a participaoreover competicdes e eventos desportivos, eminas
principios e as técnicas de educacéo fisica e despdoem como a ministrar aulas e desenvolveidatiles em sua
area de atuacéo.

Atribuicdes tipicas:

Desenvolver, junto ao publico alvo, as praticasdigcacao fisica e desportos, bem como ensinaath#nicas;
Encarregar-se do preparo fisico dos atletas;

Treinar atletas nas técnicas dos diversos desppedsicagao fisica;

Instruir os participantes de atividades esportis@isre 0s principios e regras inerentes a cada idadal esportiva
praticada;

Acompanhar e supervisionar as préaticas desportivas;

Participar da organizacdo de campeonatos e tormeiosiunicipio, elaborando regulamentos e tabelesy bomo
determinando os melhores locais para a realizagd@wkentos, a fim de incentivar a pratica de espard comunidade;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoresizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligssae sugerindo
medidas para implantac¢&o, desenvolvimento ou dpedi@ento de atividades em sua &rea de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuagao;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto do pessoal técnico e auxiliar, realizarsdera servigo ou
em aulas e palestras, a fim de contribuir parasemelvimento qualitativo dos recursos humanos em&ea de
atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides goitades da prefeitura e outras entidades pubdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosi&des sobre situagdes e/ou problemas idemtdiaopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo lad&écnico-cientificos, para fins de formulacaaldetrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuices compativeis com suadiaracéo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em educacao fisica, devatde registrado no MEC e registro no sistema CREF

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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TECNOLOGO EM PROCESSAMENTO DE DADOS

Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a estudalisagnelaborar e operacionalizar sistemas comopdgito de
automacao.

Atribuicdes tipicas:
Efetuar diagnésticos de sistemas em funcionamantdisando pontos criticos e propondo solugdes;
Efetuar levantamentos para verificar necessidadestecdes quanto a implantacdo de novos sistemas;

Elaborar projeto de sistemas, definindo médulesidjramas, entradas e saidas, arquivos, espeéificig programas
e controles de seguranca relativos a cada sistema;

Acompanhar a elaboragdo e os testes dos progranessarios a implantacédo de sistemas;

Participar da andlise e definicdo de novas aplesgiara os equipamentos, verificando a viabilidecEnémica e
exequibilidade da automacao;

Prestar suporte técnico as areas usudarias, plalogjamaliando e desenvolvendo sistemas de apoi@cpeal e de
gestédo de dados, para maior racionalizacdo e e¢amanoperacao;

Participar da manutengéo dos sistemas;
Participar na elaboragéo e atualizacdo do plambadide informética;

Planejar, configurar e avaliar o desempenho doduypos e servicos de rede, dos sistemas operacienaispectivas
ferramentas e dos recursostdedware, propondo e implementando solucdes de evolugapliagho de capacidade e
correcao de falhas;

Dimensionar necessidades de recursohatdware e software basicos, assessorando as unidades da prefeitura na
definicdo de metas e planos de instalacéo;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoresizando pesquisas, entrevistas, fazendo oligssae sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e apedw®iento de atividades em sua area de atuacgao;

Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area de atuagao;

Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizasdera servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contripaia o desenvolvimento qualitativo dos recursosamos em sua area
de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides goitades da prefeitura e outras entidades pubdigaarticulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazexplosegdes sobre situagdes e/ou problemas idemd&aopinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trab&écnico-cientificos, para fins de formulacaalietrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuicGes compativeis com suadiaracéo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em tecnologia de processtmuz dados.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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Descrigdo Sumaria:

Desempenhar tarefas relacionadas a intervencaegicis, dispondo adequadamente o instrumentasapeo-o ao
cirurgido, sob a supervisdo do enfermeiro.

Descricao Detalhada

Dispor o instrumental cirargico sobre a mesa ajpadgr

Testar o funcionamento de instrumentos como mesatipia eletrdnica, bisturi, etc. , antes do mita cirurgia;
Lubrificar o instrumental cirdrgico para consenad® suas articulagdes;

Prever os materiais esterilizados para o ato ¢odygais como: roupas, luvas, gases, fios, drezmapressas, etc. ;
Separar os instrumentais com defeitos e entreganf@omeiro responsavel pelo centro cirlrgico, peparos;
Passar para a méo do cirurgido, sob a superviséafdrmeiro, os instrumentos para facilitar o dgsnho funcional;
Auxiliar a remocéo do paciente, da mesa cirirgamapa maca;

Fazer limpeza da mesa e material utilizado, redivaminstrumental e colocando a sala em ordemganagia
posterior;

Executar outras tarefas de mesma natureza e rddifiduldade.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - Ensino médio + curso especifico em Instrumentagéiogica.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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AUXILIAR DE SERVICO DE SAUDE

Descricdo sumaria

Participar do processo de vigilancia a salude, levalo e registrando dados em conjunto com a eaiéaide, que
permitam a identificacdo precoce de risco individueoletivo.

Descricdo detalhada
Efetuar acompanhamento e encaminhamento dos gdeposco aos servigos de saude;

Auxiliar na vigilancia epidemiolégica de nascimentdoencas e mortes, para as intervencdes de rcaefdeial e
intersetorial;

Atuar integrado as instituicbes governamentais @ g@vernamentais, e aos grupos e associagdes daictatie
(parteiras, clube de mées, etc.)

Executar, dentro de seu nivel de competéncia, difimsas de salde e orientacao;

Efetuar o controle dos medicamentos necessarioseaaigos de salde;

Levantar as necessidades de medicamentos necess@gieervicos de salde;

Recolher medicamentos vencidos ou que apresentarag@es na cor ou precipitacao;

Orientar pacientes sobre cuidados de higiene atamén, medidas preventivas e reagfes de vacina;
Pesar e medir os pacientes;

Organizar arquivos e ficharios;

Realizar trabalhos de digitacao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelbomplexidade, associadas a sua especialidadeierde
organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - Ensino fundamental completo.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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AUXILIAR DE MANUTENGAO DE VEICULOS

Descrigdo sumaria:

Auxiliar nas atividades de conserto, recuperag@amutencéo de veiculos automotores.

Descrigdo detalhada:

Lubrificar a caixa de direcéo, as articulagbes sistemas de direcéo, do freio e outros elementoginslo-se de graxa, engraxadeiras sob pressao,
almotolias e outros equipamentos apropriados, gargletar a lubrificagéo geral;

Auxiliar na desmontagem e limpeza do motor, érgiogansmissao, diferencial e outras partes queiean exame;

Auxiliar na substitui¢éo, ajuste ou conserto deapetp motor, tais como anéis de émbolo, bombaedte délvula, cabegote, entre outras, conforme a
orientacao recebida;

Auxiliar na montagem do motor e demais componetitegiculo, entregando as ferramentas e pecas céniuoe;
Testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o ieda oficina para assegurar-se de que o mesmoaséartado;

Retirar, segundo a orientacéo recebida, as pe¢aas do veiculo a ser restaurado como magampétaschoques, entre outras, para que o veiculo
possa ser consertado;

Auxiliar no reparo de latarias de veiculos, desaarado-as e aplicando, no local danificado, massariprpara restauragao;

Auxiliar na recuperacéo de veiculos danificados peldo do tempo ou por impacto trabalhando conasalcktileno, oxigénio, solda de metal e
massa plastica;

Lixar as superficies emassadas, para corrigir perii@¢oes;

Misturar os pigmentos de tinta, de acordo comentei;ao recebida, de forma a obter a mesma todelefapregada originalmente no veiculo;
Colocar a tinta a ser empregada dentro da pistofsirdura e liga-la ao compressor;

Auxiliar na aplicagdo das camadas de tinta nedasggara obter o resultado desejado;

Polir o local pintado, utilizando produtos adequadofim de fornecer ao veiculo o acabamento ideal;

Reparar diversos tipos de pneus e camaras de @osusen veiculos de transporte, consertando e rdgpzartes avariadas ou desgastadas com o
auxilio de ferramentas e instrumentos apropriados pestituir-lhes as condigbes de uso;

Desmontar a roda do veiculo separando dela o pragiado para examina-lo, juntamente com a camasa;de

Retirar a camara de ar para identificar as avagirashendo-a com compressor de ar para esticaylargindo-a em recipiente com agua para marcar
os danos que devem ser reparados;

Examinar a parte interna e externa do pneu, paificae avarias e recupera-lo ou refuga-lo;
Limpar veiculos automotores lavando-os externaménteo ou com maquina, para conserva-los e msudvoa aparéncia;
Remover o p6 e outros detritos do interior do Mefaussando maquinas pneumaticas, aspiradores dsgadvas e materiais similares;

Suspender o veiculo, operando os comandos do elekiaitaulico ou pneumatico ou colocando-o numapapara facilitar a limpeza do chassi, da
suspenséo e de outras partes inferiores do veiculo;

Lavar latarias, vidros e outras partes do veicamdo mangueiras ou regadores, querosene, remavedtwpa, para conservagao do veiculo;

Polir a estrutura metélica e os cromados do veiasiando glicerina ou outros polidores para das-thého;
Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo — alfabetizado.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR DE RECICLAGEM

Descrigdo sumaria:
Realizar e organizar a coleta seletiva do lixo.

Descricao detalhada

Separar objetos reciclaveis (papel, vidro, plasticetal) da massa principal de lixo, que seré toammda em adubo;

Orientar os cidaddos acerca da importancia da&ekegeciclagem do lixo;

Participar de campanhas educativas e de divulgég&eu trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou déve&lomplexidade, associadas a sua especialidadebierdae
organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — alfabetizado.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 11l

Descricdo suméria:
Executar servigos de natureza administrativa sispflemn como de zeladoria nas diversas unidadeset&itBra.

Descricdo detalhada:

Recolher e distribuir internamente correspondéngeaguenos volumes e expedientes, parardo-0s por
destinatario, observando o nome e a localizagdioitando assinatura em  livro de protocolo;
Executar servigos externos, apanhando e entregamdEspondéncias, fazendo pequenas compras e pagame

Duplicar documentos diversos, operando maquinariropgando-a, abastecendo-a de papel e tintajylardo o
namero de copias;

Operar cortadoras e grampeadores de papel, bemaogay 0os documentos duplicados;

Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abriridohando janelas, portas e portées, bem como lggendesligando
pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétrico

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregulad@lverificada, bem como a necessidade de conserégmaros nas
dependéncias, moéveis e utensilios que lhe cabeemianpos e com boa aparéncia;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo — 42 série do ensino fundamental.
Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio aasg de Auxiliar de Servigcos Gerais |l.

Recrutamento:

Interno - na classe de Auxiliar de Servicos Gerais .

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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COORDENADOR DE MERENDA

Descricdo suméria:
Executar trabalho de coordenacéo da distribuicGunetanda escolar.

Descricdo Detalhada

Estabelecer, em colabora¢do com o Diretor de Daparito, as necessidades das escolas e crechespaigrgcaanto
a merenda escolar;

Preparar, junto com o Diretor de Departamento)ac@e de géneros alimenticios a serem adquiridas @anerenda
escolar e encaminhar a solicitagdo de compra ao @mnpetente;

Receber, conferir e distribuir, conforme as necesls e demandas de cada escola/creche municipgéneros
alimenticios necessérios ao fornecimento da meresctaar;

Elaborar cardapios para a merenda escolar, corficadgiprofissionais da area de nutri¢éo;

Efetuar treinamento e reciclagem de serventesassplvisando o aprimoramento destes servidores;

Preparar a prestagéo de contas das verbas recebidas

Verificar a qualidade das mercadorias adquiridas;

Acompanhar a qualidade e higiene da merenda semaslascolas e creches;

Supervisionar a higiene nas cozinhas das escaabks, sugerindo, se necessario, medidas que giseathoria da
qualidade final da merenda;

Incentivar nas escolas e creches a criagdo destamtao forma de complemento a merenda;

Controlar o estoque de géneros alimenticios negessapreparacdo da merenda;

Executar outras tarefas de mesma natureza ouddéva@mplexidade associadas a sua especialidade.

Requisitos para provimento:
Instrucéo — Ensino médio completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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COORDENADOR DE ENSINO
Descrigdo Sumaria
Coordenar o planejamento e implantagdo do Projeto Pedagdgico da Escola, tendo em vista as diretrizes
definidas no Plano de Desenvolvimento da Escola; Coordenar o programa de capacita¢éo do corpo
docente.

Descricdo Detalhada
Participar da elaboragéo do Plano de DesenvolviondatEscola;

Coordenar a elaboragao do curriculo pleno da eseal@lvendo a comunidade escolar;

Assessorar professores na escolha e utilizacAprdesdimentos e recursos didaticos mais adequatasapingir os
objetivos curriculares;

Participar da elaboragéo do calendério escolar;

Avaliar o trabalho pedagdgico sistematicamente eistas & reorientacéo de sua dinamica;

Participar com o corpo docente do processo deagzaliexterna da analise de seus resultados;

Identificar as manifestacdes culturais caractedstda regido e inclui-las no desenvolvimento alzaltho da escola.

Realizar a avaliacdo do desempenho dos professteesificando as necessidades individuais de tneardo e
aperfeicoamento;

Manter intercAmbio com instituicbes educacionaswilo sua participacdo nas atividades de capazitihsddocentes;
Requisitos para provimento:

Instrugdo — superior em pedagogia

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS

Descricdo Detalhada

Executar e fazer cumprir as atribuicdes emanadasspa area de atuacao;

Elaborar relatérios dos servigcos executados, quaalitados;

Aprimorar a qualidade dos servi¢os e atividadesmasividas na area de atuagao;
Racionalizar e disciplinar as atividades da areatdac¢éo;

Orientar e sugerir ao departamento solu¢des pakdgonas ocorridos na area;

Analisar as atribuicdes de seus subordinadosiliigido as tarefas da area de atuagéo;
Cuidar da disciplina do pessoal de sua area deaya

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelomplexidade, associadas a sua especialidadebierde
organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Ensino fundamental completo

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséao
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ENCARREGADO DE SERVICOS DE OBRAS
Descricdo Detalhada

Executar e fazer cumprir as atribuicdes emanadasspa area de atuacao;

Elaborar relatérios dos servigcos executados, quaalitados;

Aprimorar a qualidade dos servi¢os e atividadesmesividas na area de atuagao;

Racionalizar e disciplinar as atividades da areatdac¢éo;

Orientar e sugerir ao departamento solu¢des pakdgonas ocorridos na area de atuacgéo;

Analisar as atribuicdes de seus subordinadosijligido as tarefas da area de atuagéo;

Cuidar da disciplina do pessoal de sua area deaua

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelomplexidade, associadas a sua especialidadebierde
organizacional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo — Ensino fundamental completo.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséao
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ESPECIALISTA EDUCACIONAL

Descri¢do Sumaria:

Planejar, avaliar e reformular o processo ensinerafizagem, tracando metas, estabelecendo normastaodo e
inspecionando o seu cumprimento, em estreita &tido com os demais componentes do sistema edoahcio

Descricdo Detalhada:

Viabilizar a politica educacional do Departamentoniipal de Educacéo, visando um melhor fluxo dermacdes
ascendentes e descendentes.

Favorecer o intercambio e o aprimoramento das detaintra e extra escolares, possibilitando qu&radades de
Ensino atinjam sua autonomia, tendo a legislaggente como base e 0 aluno como esséncia de todzespgo.

Propor melhoria das relagfes interpessoais natasspoomovendo a colaboragéo, a solidariedadesmeito mutuo e
o respeito as diferengas dentro dos principiog®tiniversais.

Fortalecer a participagdo da comunidade, acompaohaassistindo programas de integracgéo.

Detectar as necessidades dos estabelecimentos sigo eno decorrer do ano letivo, oferecendo subsidio
administrativos e pedagodgicos.

Analisar, acompanhar e aprovar o programa polfteaagogico, os Projetos Especiais, 0 Calendariol&s® horario
dos professores e demais profissionais que preséamicos nas Unidades de Ensino, redimensionandm@esso
guando necessario.

Acompanhar e supervisionar o funcionamento das lascaelando pelo cumprimento da legislagdo, normas
educacionais e pelo padrdo de qualidade de ensino.

Sugerir medidas para melhoria da produtividadelasecrientar encaminhamentos a serem adotados.

Oferecer alternativas para superacdo dos problemfientados pelas Unidades de Ensino, se posdiesléa de
decisdes coletivas.

Integrar e acompanhar o trabalho desenvolvido pgaxfissionais ligados a Administracdo e Coordeoaca
promovendo eventos que ensejem a formagéao perneagdesnieducadores do Departamento Municipal de Edaca

Realizar agOes referentes aos processos de agéwigaduncionamento das Escolas Particulares des€da Infantil.

Participar do Projeto Escolar da Unidade, coorddoajunto aos docentes, as atividades de planejancenricular,
observando as diferentes propostas, articulandogantamente.

Elaborar a programacgdo das atividades de sua &eatuhcdo, assegurando a sua articulagdo com asisdem
programacdes de apoio educacional.

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da programdg curriculo.

Prestar assisténcia técnica pedagogica aos professisando assegurar eficiéncia e eficdcia dondeseho dos
mesmos, para a melhoria da qualidade de ensino.

Propor técnicas e procedimentos, selecionar e adfemmaterial didatico aos professores, organizaatdadades e
propondo sistemética de avaliacdo nas areas decamnto.

Organizar os encontros de trabalho pedagdgico cofagsores.
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Garantir os registros da area pedagdgica dandinoatade ao processo de construcdo do conhecimenttjvidades
de formagdo permanente de professores e ao plagr@icho arranjo fisico e racional dos ambientes@ajs.

Assessorar o diretor quanto as decisfes relativastecula, transferéncia, agrupamento de alunggnizacdo de
horérios de aula e utilizagéo de recursos didatieosscola.

Organizar reunifes de pais e mestres interpretamiganizacao didatica da escola para a comunidade;
Elaborar os curriculos, planos de cursos e proggama

Estabelecer normas e diretrizes gerais e especifiaga assegurar ao sistema educacional contedtistieos e
definidos em termos de qualidade e rendimento;

Orientar o corpo docente no desenvolvimento de gocialidades profissionais;
Supervisionar a aplicacdo de curriculos, plana®wgrpmas, promovendo a inspe¢éo de unidades esgolar

Avaliar o processo ensino-aprendizagem, examinagldtorios ou participando de Conselhos de Clgsse, aferir a
validade dos métodos de ensino empregados;

Utilizar testes pedagdgicos e outras técnicas especomo observacao e questionarios, entrevistasos alunos, sua
familia, visando obter um perfil completo da peadmtade do educando;

Reunir informacdes de caréter fisico, psicolégiescolar, sdcio-econdmico do aluno, para facilitainteresse e
comportamentos de cada aluno e a resolugdo dpssiemas;

Coordenar o processo de desenvolvimento de aptidOegeresse dos educandos, elaborando planostdeéoes
orientando-0s no novo exercicio de atividades etivt@s e desportivas, para aprimorar suas quakdddeeflexdo e
integracéo social;

Participar do processo de avaliagdo escolar, exardo as causas de eventuais processos de recupepaca
aconselhar a aplicacdo de métodos mais adequados.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Habilitacdo em Licenciatura Plena com Especiafisagm Orientacdo ou Supervisdo Educacional ou
Administracdo Escolar.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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FAXINEIRA

Descrigdo sumaria:
Realizar servicos manuais de limpeza, reabastetingdenmaterial em banheiros e acondicionamentxde |

Descricao detalhada:

Remover o pé de pisos, maveis, paredes, tetoggganelas e equipamentos, utilizando vassoasaiadores de pé,
espanadores ou flanelas, recolhendo posteriornodite em sacos plasticos;

Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetesndaros, lavando-os ou encerando-os;

Limpar utensilios diversos, como cinzeiros, objetesadorno, utilizando pano Gimido ou esponja;

Lavar com sabd&o ou detergentes banheiros e toaletesinfeta-los;

Reabastecer banheiros e toaletes com papel higj&oelhas de papel ou de tecido e sabéo;

Coletar lixo de depdsitos, recolhendo-os em lodatjaado, para deposita-lo na lixeira;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelomplexidade, associadas a sua especialidadebiente
organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - Alfabetizado

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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FISCAL GERAL

Descricao Detalhada

Executar e fazer cumprir as atribuicdes emanadasspa area de atuacao;

Elaborar relatérios dos servigcos executados, quaalitados;

Aprimorar a qualidade dos servicos e atividadesmeslvidas na area de atuacao;
Racionalizar e disciplinar as atividades da areatdac¢éo;

Orientar e sugerir ao departamento solu¢des pakdgmnas ocorridos na area de atuacgéo;
Analisar as atribuicdes de seus subordinadosijligido as tarefas da area de atuagéo;
Cuidar da disciplina do pessoal de sua area deaua

Executar outras tarefas de mesma natureza ouddgvadmplexidade, associadas a sua especialidadbierde
organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrucéo — Ensino médio Completo

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao
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FISCAL SANITARIO

Descricao sumaria:compreende 0s cargos que se destinam a exeahathins de fiscalizacdo no campo da higiene
publica e sanitéria.

Descricao Detalhada:

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de akggmipublica, verificando o cumprimento das nordadigiene
sanitaria contidas na legislacéo em vigor;

Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos diawéa géneros alimenticios, inspecionando a quiidaestado de
conservagao e as condi¢cdes de armazenamento dhosgeoferecidos ao consumo;

Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos duidan ou manuseiam alimentos, inspecionando adigies de
higiene das instala¢des, dos equipamentos e dsggsegue manipulam os alimentos;

Colher amostras de géneros alimenticios para ergtislaboratério, quando for o caso;
Providenciar a interdigcdo da venda de alimentosépnos ao consumidor;

Inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgaguas estagnadas em geral, examinando a existadi@os de
contaminagao e coletando material para posteriisan

Inspecionar, sob supervisdo de profissional da, drei®is, restaurantes, laboratérios de analidegcat, farmacias,
consultérios médicos ou odontolégicos, entre outobservando a higiene das instalagées, documestosssarios
para funcionamento e responsabilidade técnica;

Inspecionar, sob supervisdo de profissional da, daasacondicdes sanitarias dos portos e aeropoestagcoes
ferroviarias, logradouros publicos, locais e edtdimentos de repouso, de reunides e diversdo galleln geral,
cemitérios, necrotérios, bem como das medidassestreferentes as inumacgdes, exumacdes, tragslagFemacoes;

Comunicar as infracdes verificadas, propor a inafgio de processos e proceder as devidas autudgdeterdicdes
inerentes a funcgéo;

Orientar o comércio e a inddstria quanto as nodedsigiene sanitaria,

Providenciar a interdicdo de locais com presencanii®ais, tais como pocilgas e galinheiros, quej@st instalados
em desacordo com as normas constantes do Cédigostigras do Municipio;

Zelar pelas condi¢des de salde dos animais, olsknas e identificando os doentes, comunicandooarémcia ao
superior imediato para evitar a contaminacdo dasagiee solicitando a atuacgao clinica da Defesa&&aniAnimal da
Secretaria Municipal de Agricultura;

Elaborar relatérios das inspeg¢es realizadas, loeno @ssinar documentos de rotina de trabalho ¢amanapa diario
de visitas, notificagdes, termos de intimagéo, adtomulta, infragéo, interdicdo, entre outros;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - Ensino médio completo e curso em vigilancia saiait

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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Monitor de Educacéo Infantil

Descrigao sumaria

Atuar nas unidades municipais de educacéo, acahenidando e educando criangas O a 6 anos, em
conformidade com a proposta educacional do muwicipi

Descricdo detalhada:
Promover o contato afetivo e harmonioso entretagul crianca;

Conhecer e acompanhar o desenvolvimento das csiaagcBbrma como vivem, seus progressos e
dificuldades;

Subsidiar e orientar as criangas em suas atividpgeagdgicas recreativas, alimentares, higiénicas,
fisioldgicas e de repouso;

Zelar pela guarda e conservacgdo do material deinumsda unidade;

Participar da elaboragdo do planejamento dos trabak atividades da unidade de educagéo, e
acompanhar sua execugao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou aévebmplexidade, associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Magistério de 1° grau

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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PROFESSOR DE INGLES

Descri¢é@o sumaria:regéncia de classe de, educacao infantil, ensimaimental, educacéo especial, supléncia e afabat de
jovens e adultos, bem como a execucdo de trabatlatvos a implementagdo das grades curricularaésceordenacdo de
disciplinas.

Descricao detalhada:
Participar da elaboragéo da proposta pedagégisaalanidade escolar;
Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta iejleayde sua unidade escolar;

Elaborar programas e planos de aula, relacionamdafeccionando material didatico a ser utilizaghn, articulagdo com a equipe
de orientagdo pedagdgica;

Ministrar aulas, repassando aos alunos os contelefiédos nos planos de aula;

Orientar os alunos na formulacéo e implementacgarajetos de pesquisa quanto ao seu formato eeg@&elleitura e utilizagéo
de textos literarios e didaticos indispensaveiseandesenvolvimento;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros instntmseusuais de avaliacdo para verificacdo do ajteswento dos alunos e da
eficacia dos métodos adotados;

Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos

Estabelecer estratégias de recuperacao para alamoenor rendimento;

Elaborar e encaminhar os relatérios bimestraisatigislades desenvolvidas ao Diretor da unidadelasem que esta lotado;
Colaborar na organizacao das atividades de arti@alda escola com as familias e a comunidade;

Participar de reunides com pais e com outros giofigis de ensino;

Participar de reunides e programas de aperfeicdaneesutros eventos, quando solicitado;

Participar integralmente dos periodos dedicadogplanejamento e & avaliagdo do processo ensinodipagem e ao seu
desenvolvimento profissional;

Participar de projetos de inclusdo escolar, refatecaprendizagem ou corre¢do de seus problemas st alunos da rede
municipal de ensino;

Participar de projetos de conscientizacdo das if@snflara a necessidade de matricula e freqiéncdaeglas crian¢as do
Municipio;

Participar do censo, da chamada e efetivacao dakcatas escolares para a rede municipal de ensino;
Realizar pesquisas na area de educacéo;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo: curso em nivel superior de letras

Habilitagdo especifica de ensino superior em cdesd.icenciatura de graduacdo plena, com habilim@specificas em area
prépria;

Habilitacdo especifica de nivel superior em areeespondente e complementagdo nos termos da lgisliégente.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso mibkcprovas e titulos, especifico para cada aretudgao.
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Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséao

PROFESSOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Descri¢do sumaria: regéncia de classe de, educacéo infantil, ensindaimental, educag&o especial,
supléncia e alfabetizacdo de jovens e adultos, bemo a execugdo de trabalhos relativos a
implementacao das grades curriculares e a coorderks;disciplinas.

Descricao detalhada:
Participar da elaboragéo da proposta pedagégisaalanidade escolar;
Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta iejleayde sua unidade escolar;

Elaborar programas e planos de aula, relacionammdmfeccionando material didatico a ser utilizashn,
articulacdo com a equipe de orientagcao pedagdgica;

Ministrar aulas, repassando aos alunos os contelefiédos nos planos de aula;

Orientar os alunos na formulagdo e implementagéprdetos de pesquisa quanto ao seu formato e a
selecao, leitura e utilizagdo de textos literaeaidaticos indispenséaveis ao seu desenvolvimento;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros instntwse usuais de avaliacdo para verificagdo do
aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métmitntados;

Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos
Estabelecer estratégias de recuperacao para alamoenor rendimento;

Elaborar e encaminhar os relatérios bimestraisatiaslades desenvolvidas ao Diretor da unidadelasco
em que esta lotado;

Colaborar na organizagdo das atividades de artialda escola com as familias e a comunidade;
Participar de reuniGes com pais e com outros iofigis de ensino;
Participar de reunifes e programas de aperfeicdanessutros eventos, quando solicitado;

Participar integralmente dos periodos dedicadoglanejamento e a avaliacdo do processo ensino-
aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;

Participar de projetos de inclusdo escolar, refaig@prendizagem ou corregdo de seus problemas junt
aos alunos da rede municipal de ensino;

Participar de projetos de conscientizacdo das ff@snflara a necessidade de matricula e frequiéncia
escolar das criangas do Municipio;

Participar do censo, da chamada e efetivacao dakcatas escolares para a rede municipal de ensino;
Realizar pesquisas na area de educacao;

Executar outras atribui¢cdes afins.
Requisitos para provimento:

Instrugdo: superior completo em processamento de dados.

Habilitagdo especifica de ensino superior em cdeshicenciatura de graduacao plena, com habilisa¢de
especificas em area propria;
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Habilitagdo especifica de nivel superior em &reaespondente e complementacdo nos termos da
legislagéo vigente.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso mibléicprovas e titulos, especifico para cada
area de atuacao.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo
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PROMOTOR DE EVENTOS ESPORTIVOS

Descricao suméria:participar da execucgdo de trabalhos relativos lizeg@o de atividades esportivas, recreativaslazi junto
a escolas, creches, centros comunitarios e condasdio Municipio.

Descricao detalhada:

Participar da programacao e execucao de e ativsdzgjmortivas, recreativas e de lazer do Municipio;

Monitorar, sob orientacdo, equipes de desportidgzatica de esportes;

Realizar atividades de recreacao e lazer com @&mglolescentes e cidadaos da terceira idademésscho Municipio;
Promover a¢des conjuntas, com entidades relacisrsmlasporte, para a realizacéo de certames @ggorti

Participar das atividades de divulgagdo das atsagdentos esportivos e de lazer no Municipio;

Colaborar com as comunidades e escolas do Munic#piealizacdo de competi¢cdes esportivas e atigglegtreativas;
Participar da elaboragdo do calendério esportivildnicipio;

Solicitar a aquisicdo de material necesséario asdaties a serem executadas, de acordo com o pradoardeterminando
especificacdo e quantidade a ser requerida, pestifio sua necessidade e conferindo-o quando doimes®o;

Controlar a utilizagdo de quadras, ginasios e emugmtos esportivos, agendando sua utilizagdo, dmlpar sua conservagao,
para garantir a integridade do patriménio municipal

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao
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PSICOPEDAGOGO

Descricdo Sumaria:

Diagnosticar e planejar programas no ambito da agie; atuando na realizacdo de pesquisa,
diagndsticos e intervencao psicopedagégica em grupndividual.

Descricao detalhada:

Elaborar planos, programas, projetos e atividadesabalho; proceder estudos, buscando a part&ipac
de individuos e grupos, nas definicdes de alterastpara os problemas identificados. Interpretar, d
forma diagnéstica, a problematica psicopedagégica.

Atuar na prevencao e tratamento de problemas derorpsico social e econémica que interferem na
saude, aprendizagem e trabalho.

Programar a acdo basica de uma comunidade nos sasgotal, educacional, da saude e outros,
analisando os recursos e as caréncias sécio eccag)rnom vistas ao desenvolvimento comunitariose da
potencialidades individuais; executar outras taredl@ mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organiiac

Realizar atendimento psicopedagdégico a criancatescentes, adultos, grupos ou instituicdes;

Realizar visitas a domicilios, instituices ou @guentos sociais e participar de reunides de eqcipe
outros servigos;

Analisar comportamentos, realizar entrevistas,nteiee acompanhar individualmente ou em grupos e
efetuar encaminhamentos;

Coordenar grupos, preparar reunifes, promover surdesenvolver projetos, organizar e elaborar
materiais educativos, promover discussdes de ceslirar pesquisas;

Articular, junto as familias atendidas, os recursaservicos existentes na comunidade, dentro de uma
perspectiva de trabalho em rede; atuar no gereecitamn diagndstico, planejamento, execucao e
avaliacdo de programas/projetos comunitarios, numeaspectiva de trabalho interdisciplinar e
intersetorial,

Contribuir na formulacéo de politicas publicas #rda participacdo em féruns pertinentes e décarat
cotidiana;

Acompanhar projetos de estagiarios sob sua sugervis

Participar em eventos, seminarios, conferénciasrgos para aperfeicoamento e atualizacdo na area de

atuacdo;

Emitir pareceres parciais e/ou conclusivos sobmurdss relacionados a area; elaborar relatérios e
manuais de normas e procedimentos, material dalétidivulgacdo de projetos desenvolvidos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou aévebmplexidade, associadas a sua especialidade e

ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:
Instrucéo — superior completo + curso de psicopedagogia.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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SERVENTE ESCOLAR

Descrigdo sumaria:
Elaborar e distribuir a merenda diretamente aasoslou transporta-la em bandejas e carrinhos.

Descricao detalhada

Cozinhar os alimentos e ingredientes, conformerdégao fornecido;

Efetuar sugestdes na elaboracdo do cardapio dadzere

Zelar pela boa organizagédo da copa/cozinha, limpanduardando o vasilhame utilizado;

Controlar, diariamente, as mercadorias disponipaia a elaboracdo da merenda, visando manter lodeiestoque;
Executar outras tarefas de mesma natureza oudévamplexidade, associadas a sua especialicaubiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - alfabetizado

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo
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SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Descricao Detalhada

Executar e fazer cumprir as atribuicdes emanadasspa 4rea de atuacao;

Elaborar relatérios dos servigcos executados, quaalitados;

Aprimorar a qualidade dos servi¢os e atividadesmesividas na area de atuagao;

Racionalizar e disciplinar as atividades da areatdac¢éo;

Orientar e sugerir ao departamento solu¢des pakdgonas ocorridos na area de atuacgéo;

Analisar as atribuicdes de seus subordinadositdigido as tarefas da area de atuagéo;

Cuidar da disciplina do pessoal de sua area deaxya

Executar outras tarefas de mesma natureza ou aévebmplexidade, associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Superior completo em administragao.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao
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TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Descrigdo sumaria:

Efetuar a escrituracdo escolar e manter atuali@asdu arquivo, visando a verificagdo da identidimleada aluno e
da regularidade e autenticidade de sua vida esamtaborar na execugdo e controle das atividadesnibade
escolar.

Descrigdo detalhada:

Fazer levantamento de média de alunos da escoidicaedo entrada/saida/transferéncias registragasa
subsidios administrativos bimestrais;

Preencher formulario especifico, anotando dadosidnais e de alunos;

Fazer calculo de carga horaria, computando diaso$epor disciplina, para registro e fechamentohisiérico
escolar;

Fazer ata dos resultados das avaliagdes, relacionmdos os alunos da Escola e registrando carga&idae
contelidos disciplinares, para arquivo da escola;

Preencher histérico escolar, anotando dados pesgoaluno e escola, as avaliagfes, carga hoparia.emissdo de
documento e atender solicitacdo de outras Inshiesic Preencher ficha escolar, aigib dados
individuais relativos as avaliagdes, bimestralmgpdea organizacdo do arquivo e para informacgoes;

Substituir, quando necessario, 0os servigos admatigds pertinentes as supervisoras, atendendos|yrais, para
melhor organizagéo e disciplina da escola;

Distribuir e redistribuir alunos em salas e sénasijficando a listagem e as caracteristicas cotapmmtais dos
alunos, para melhor organizagéo e disciplina delas

Organizar arquivos de alunos transferidos (paspieosnatriculados (ativos), separando por salas riessé
colocando em ordem alfabética, para melhor orgaédos servigos prestados;

Coordenar substituicdo dos professores, levantdigpmnibilidade de possiveis substitutos, paraditeento do
educando e organizagéo da escola;

Calcular horas-aula dos professores, verificandder@ulas ministradas e aplicando regra especifica, para
fechamento da folha de pagamento;

Fazer célculo de grade curricular, levantando oerdmde aulas a serem ministradas por disciplicangetdos e
aplicando férmula especifica, para elaboracao tmdario escolar;

Aplicar regras especificas de calculos matemati@zendo conversédo de valores das avaliag6es,ap@guacao
especifica de cada escola;

Participar do Conselho de Classe, reunindo-se carfegsores, para discussao e informacdo de notatudes
admitidos;

Conferir registros de diarios de classe, verificarntbnteldos programaticos resultados, refazendeoulodl
matematicos, para verificacdo do resultado final,

Auxiliar professores no preenchimento de didrioldsse, fornecendo informacdes corretas das destapara
facilitar arquivo de diérios e correto preenchinoent

Auxiliar na estruturacdo do Quadro Funcional daolesdnformando titulagdo do professor, cursos ifezjados
pelos servidores, para organizagdo do Departanhunbicipal de Educacao;

Datilografar e digitar textos diversos, transcral@aoriginais, manuscritos ou impressos e preenchfarchularios,
para atender as necessidades administrativasato set

Efetuar calculos aritméticos simples, para deteariiotalizages e percentuais nos quadros estatisticos do
setor.

Organizar e arquivar documentos e correspondénciassificando-as por assunto e/ou ordem alfabética
etiquetando, visando sua conservagao;

Protocolar materiais e documentos diversos, saiGis internas e externas dos diversos setoredrdmiatracdo,
registrando em livro especifico ou através de denios, visando melhor organizacateadimento de
normas e procedimentos administrativos;

Receber, distribuir e encaminhar documentos aosrsiti¢ setores, protocolando entrada e saida dendotus,
para atender necessidades administrativas e legaisrvico publico.

Fazer requisicdo de materiais, produtos e servigodificando e discriminando os itens separadameote
especificidade do produto;
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Confeccionar demonstrativos de gastos de matatimeérsos, elaborando planilhas por setor atravédadios e
informacdes repassadas pela chefia, para reldidaio

Atualizar o patrimdnio da &rea de atuacdo, refaido bens lotados e adquiridos e enviando dadoset@o
responsavel, para melhor controle do patrimonidiggilnunicipal;

Elaborar plano de trabalho, programando atividagldsvantamento de prioridades, para o bom andandogo
diversos servicos prestados em sua area de atuacao;

Participar e agendar reunides, com os responséeeisada setor, através de telefone ou memoranda, pa
repassar ou receber informagdes, melhorando argoagdio nas equipes de trabalho;

Atender ao publico em geral com educacdo e clam®pcionando e dialogando com as pessoas para
encaminhamento e solu¢do de problemas e prioridaateslas apresentadas e para melhor resolulizida
servico prestado;

Organizar salas para reunides, preparando estriitsica e material de apoio e didatico, café, niea
proporcionar um ambiente tranquilo e adequad@adgipantes;

Elaborar e fechar relatérios diarios, quinzenaignsais e anuais de atividades e atendimentogzaéas,
conferindo e langcando dados em planilhas espesifiira demonstrativos de trabalhos realizadosutgdicéo
externa para os 0rgaos competentes;

Receber e enviar correspondéncias encaminhandosasetores competentes através de formulariosipsopr
mantendo sempre o sigilo e a ética profissional;

Abrir, etiquetar, solicitar, arquivar e entregarogessos tramitados, pendentes e abertos, verifiesad
destinatario, setor e secretaria de destino, @daver acimulo e morosidade tar sie protocolo;
Conferir requisices, notas fiscais, itens caddeade mercadorias solicitadas, analisando pedidas
liberagcdo da compra e cadastramento;

Cadastrar codigos de novos materiais/produtostadigd em computador n° de inscricdo do produtoa par
elaboracdo do Cadastro Geral de Produtos e Faloese

Fazer arquivos de requisicdes solicitadas, prosegsocidos e tramitados, fazendo cépias no compuizatra
controle administrativo;

Receber, separar e distribuir materiais solicitadmxaminhando aos diversos setores solicitantesotas
fiscais, para assinatura da chefia competente.

Fazer relatérios de servigos prestados, relacian&dhs as notas fiscais, enviando ao Setor deaBitidade,
para efetuar pagamentos correspondentes;

Fazer inclusao e retirada de materiais/produtasnpvendo o respectivo cadastrando, para contrstagee do
setor;

Cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e cadifimdos os materiais existentes e solicitados;

Fazer fichas cadastrais, registrando todas asmafgiies pertinentes a vida funcional dos servidpas, efeito
legal dos atos do servigo publico;

Conferir informacgdes contidas em relatérios/docum®® outros, corrigindo possiveis erros encongiagara
langamento e registro no sistema de computagao;

Operar computadores, acionando os dispositivos a@lmando, observando e controlando as etapas de
programacédo dentro dos critérios definidos, paaaayras informacbes documentadas gisiema de
entrada de dados;

Ajustar equipamentos, adaptando aos mesmos fitespsdou outros dispositivos complementares cordorm
programacdo recebida, para possibilitar a impoeds@ados;

Interpretar mensagens fornecidas pela maquina, ¢fataar a deteccdo dos registros incorretos eandat
medidas adequadas ao sistema,;

Manter bom relacionamento com colegas/municipesdalservidores da escola, respeitando,
dialogando e agindo com ética em todas as situagtisgentes, para manter sigilo profissional queamo
exige;

Executar outras atribui¢cbes correlatas ao cargmui nivel de complexidade e responsabilidade.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Ensino superior completo

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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TRATORISTA

Descricao suméria
Operar tratores para carregamento e descarreganeentaterial, rogada de terrenos e limpeza de piagas e jardins.

Descricdo detalhada:

Operar tratores, para execucgdo de servicos degeamsnto e descarregamento de material, rogadardads e limpeza de vias,
pracgas e jardins;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o matear@pulando os comandos de marcha e direcao, pargigna-la conforme
as necessidades do servigo;

Operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos rimeples da maquina, acionando pedais e alavancasndando, para
carregar ou descarrega terra, areia, cascalhcapednateriais analogos;

Zelar pela boa qualidade do servi¢co, controlandodamento das operacdes e efetuando os ajustes&ges, a fim de garantir
sua correta execucao;

Pér em pratica as medidas de seguran¢a recomengadas operacdo e estacionamento da maquina, defievitar possiveis
acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementegusdo as instru¢des de manutencao do fabrichete,como providenciar a
troca de pneus, quando necessaria;

Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferrameaagpriadas, para assegurar o bom funcionamengguipamento;

Acompanhar os servicos de manutencdo preventivaretiva da maquina e seus implementos e, apésuedss, efetuar os
testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados enafdies sobre os trabalhos realizados, consumaonaleustivel, conservacao e
outras ocorréncias, para controle da chefia;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Alfabetizado e habilitagdo profissional adequada.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas @ desenvolvimento funcional:

Progresséo
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