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

Institui o 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, Estado de Minas Gerais,
através de seus legitimos representantes na Camara Municipal, aprova e eu,
Prefeita Municipal, em seu nome sanciono a seguinte Lei:

TiITULO |
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 servigo publico;

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

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

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

| — 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 o agrupamento de cargos integrantes do plano de carreira, observadas a
natureza e complexidade das atribuicdes e habilitagdo profissional,

Il — Cargo: é a unidade de ocupagao funcional, permanente e definida, preenchida por servidor
publico, com atribuicdes e responsabilidades de natureza estatutaria, denominagao propria,
vencimento e atribuigdes especificas, estabelecidas nesta Lei, no Estatuto e demais legislagdes
municipais pertinentes;

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

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

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

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

VIII — Funcéo gratificada: é a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, 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 Administragcdo Direta do Municipio de Fortaleza de Minas.

CAPITULO II
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 habilitagdo para ingresso nos
cargos da Prefeitura do Municipio de Fortaleza de Minas sdo as estabelecidas no Anexo VI
desta Lei.

CAPITULO IlI
DO INGRESSO NO SERVIGO PUBLICO MUNICIPAL

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

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

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

§ 3° O concurso publico para ingresso na carreira podera 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
realizacao de concursos publicos serao estabelecidos em regulamento geral.

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

CAPITULOIV
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
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qual a sua aptidao e capacidade para o desempenho do cargo sera objeto de avaliagdo, nos
termos desta Lei.

Paragrafo unico. O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas e
afastamentos nao computados como de efetivo exercicio.

Art. 9° A avaliagédo do estagio probatorio sera realizada por Comissao de Avaliagao
de Eficiéncia, mediante o preenchimento do Boletim de Avaliagdo de Eficiéncia, constante do
Anexo |V desta Lei.

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

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

§ 3°. Apds a avaliagéo do servidor, dar-se-lhe-a conhecimento, para efeito de apresentagéo de
defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

§ 4°. Recebida a defesa, o processo sera submetido a Comissao de Coordenagao do Processo
de Avaliacao de Desempenho, que podera realizar diligéncias junto as chefias, solicitando, se
necessario, a revisao das informagoes, a fim de corrigir erros e/ou omissoes.

§ 5°. Se a Comissao de Coordenagao do Processo de Avaliagdo de Desempenho aconselhar a
exoneragcao do servidor e o Prefeito considerar aconselhavel a exoneracdo, sera publicado o
respectivo ato.

§ 6°. A homologagao do cumprimento de estagio probatério se dara 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 probatério.

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 servico extraordinario sera 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 sera determinado com base na remuneragao do
servidor.




§ 2°. Somente sera permitido servigo extraordinario para atender situagdes 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)

CAPIiTULO VI i
DO CURSO OU PROGRAMA DE TREINAMENTO, CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO.

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

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

| - no treinamento introdutoério, a adaptagao e a preparagao do servidor para o exercicio de suas
atribuigdes;

Il - nos cursos de capacitagdo e de desenvolvimento, a habilitacdo do servidor para o
desempenho eficaz das atribui¢cdes inerentes a sua area;

lll - nos cursos de especializagdo e chefia, o aperfeicoamento para o exercicio de cargo em
comissao de diregao superior, coordenacao, supervisdo, assessoramento e execugao;

IV - nos demais casos, de modo geral, a introdugdo permanente de técnicas de modernizagao,
inclusive informatizacéo.

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
Administragdo em conjunto com os demais érgaos envolvidos.

Art. 16. Serao definidas pelo 6érgdo competente as normas referentes a duracado dos programas
e dos cursos referidos neste capitulo, bem como os seus respectivos conteudos e critérios de
avaliagdo.

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

Art. 18. A participagcdo e o0 aproveitamento em cursos ou programas de treinamento,
capacitagao e desenvolvimento para os quais o servidor for encaminhado pela chefia imediata,
tém por objetivo aperfeicoar as aptidées e a potencialidade do mesmo, para melhor
desempenho das atribuigbes 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 6rgdo em que estiver lotado o
servidor.

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

| - diagnéstico das necessidades do érgao que chefie;



Il - levantamento de necessidades de aperfeicoamento individual e areas de interesse dos
servidores a eles subordinados;

Il - sugestao de curriculos, conteudos, horarios, periodos ou metodologia dos cursos;

IV - acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliacido dos resultados obtidos na execugao dos trabalhos, em decorréncia do treinamento
ministrado.

CAPITULO VII
DA REMUNERAGAO
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Art. 20. Remuneracdo é o vencimento do cargo publico acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou temporarias estabelecido em lei.

Art. 21. Vencimento é a retribuicao pecuniaria pelo efetivo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculagéo ou
equiparacgao, conforme o disposto no inciso Xl do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 1°. Os vencimentos dos ocupantes de cargos efetivos séo irredutiveis, conforme o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 2°. Os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo ndo poderao ser superiores aos pagos
pelo Poder Executivo, para cargos de atribui¢gdes iguais ou assemelhadas.

§ 3°. Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de remuneracao, 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 remuneracgéao previsto no paragrafo anterior as vantagens relativas a
gratificacdo natalina e ao adicional de férias.

§ 5° No caso de exoneragdo, o servidor fara jus a remuneragao 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 servigo, salvo
motivo previsto em lei.

Art. 23. A falta injustificada na semana acarretara:

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

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

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

Art. 25. A remuneracdo dos servidores publicos observara o que dispde a legislagao vigente,
salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.
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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 distingao de
indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituicao Federal.

Art. 28. Sempre que se reajustar a remuneragao dos servidores em atividade, o reajuste sera
estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgdo e na mesma data, de acordo com o
disposto no art. 40, § 4°da Constituicao Federal.

Art. 29. O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneragdo dos cargos
publicos da Prefeitura Municipal de Fortaleza de Minas, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constituicao 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 € vedada a diminui¢do 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
promulgacdo 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 ll, criados ou alterados por esta Lei, 0 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 baixara 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 érgao onde estiver lotado, no prazo de até 15
(quinze) dias contados da data da publicagao do Decreto de que trata o artigo anterior.

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

§ 1°. Apos a emissao 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 retificagdo do Decreto de enquadramento.



Art. 37. Na hip6tese de transformagao de cargos, sera observado o direito adquirido a
cada servidor, em especial o vencimento, o qual ndo sera, em hipétese 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 avaliagdo de desempenho dos servidores municipais tem por
finalidade o aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do
servico publico e a valorizacdo 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 avaliacao de desempenho sera o instrumento utilizado para a afericao do
desempenho do servidor, fornecendo indicadores para avaliagdo durante o estagio probatdrio e
para o desenvolvimento na carreira.

Art. 41. A avaliacdo de desempenho levara em consideragdo o comportamento do
servidor no cumprimento das atribuicbes e dos deveres funcionais previstos nas leis que
regerem sua atuagao.

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

| — Qualidade no trabalho;

Il — Iniciativa;

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

V — Presteza;
VI — Exatidao e
VIl — Zelo.

Art. 43. A avaliagdo de desempenho do servidor sera feita, a cada 12 meses, pela Comissao de
Avaliagao de Eficiéncia.

§ 1°. A Comissao de Avaliacao de Eficiéncia — CAE, subordinada a Comissdo de Coordenagéao
do Processo de Avaliagdo 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 Avaliagao de Eficiéncia esta previsto no Anexo IV desta Lei.

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

§ 4°. Sera considerado aprovado na Avaliagdo de Eficiéncia o servidor que obtiver média
minima de 50% (cinqUenta por cento) da pontuagédo maxima referida no paragrafo anterior.
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§ 5° Os pontos atribuidos ao servidor serdo registrados no Boletim de Avaliacdo de Eficiéncia
(BAE), constante do Anexo |V, desta Lei, que sera encaminhado a Comissédo de Coordenacéo
do Processo de Avaliagdo de Desempenho na forma e prazo previstos nesta Lei.

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

§ 7°. A cientificacao sera feita mediante a entrega de copia integral do instrumento de avaliagéo
respectiva.

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

§ 1°. A Comissao de Coordenacao do Processo de Avaliagdo 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 Comissado de Coordenacao do Processo de Avaliacdo de Desempenho
devera ser eleito dentre seus pares.

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

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

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

§ 6°. Compete a Comissao de Coordenacgao do Processo de Avaliagcido de Desempenho:

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

§ 7°. A Comissao de Coordenagdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho, a qualquer
tempo, podera utilizar-se de todas as informacdes existentes sobre o servidor avaliado, bem
como realizar diligéncias junto as chefias e outros integrantes da area de atuagao do servidor,
solicitando, se necessario, a revisdo das informacdes, a fim de corrigir erros e/ou omissdes.

Art. 45. Sao regras para o 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 avaliagao de
desempenho pelo servidor;
Il — somente o servidor pode recorrer da sua avaliagdo de desempenho.

Art. 46. A Comissado de Coordenacao do Processo de Avaliacdo de Desempenho tera
sua organizacao e forma de funcionamento regulamentada por decreto do Prefeito Municipal de
Fortaleza de Minas.
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Art. 47. A Comissdo reunir-se-a para coordenar a avaliagcdo de merecimento dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho,
objetivando a aplicagao do instituto da progressao.

Art. 48. Compete ao Diretor de Departamento Municipal de Administragdo regulamentar
os trabalhos da Comissao de Coordenagao do Processo de Avaliacao de Desempenho.

Art. 49. O servidor podera recorrer ao Presidente da Comissao de Coordenacgido 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

SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 50. A carreira dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Fortaleza de Minas
tem por objetivo propiciar-lhes condigbes de aumentar sua eficacia e profissionalizagao,
melhorando a qualidade dos servigos que prestam ao Municipio e a populacao.

Art. 51. A carreira se efetivara por meio da adogdo 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
esforgo pessoal.

Art. 52. A evolugao 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 promogao.

SEGAO Il _
DA PROMOGAO

Art. 54 — Promocao 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 |l desta Lei.

Art. 55 - A Promocéao ocorrera a cada 03 (trés) anos, sendo a primeira apés o estagio
probatério, mediante aprovagao em avaliagdo de desempenho.

§ 1°. Para fazer jus a promogao, o servidor devera, cumulativamente:
| - ter cumprido o estagio probatdrio

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



Il - ter obtido média minima de 50% (cinqUenta por cento) da pontuagédo maxima conferida nas
duas ultimas avaliacdes de desempenho apuradas pela Comissido de Coordenacgéo do Processo
de Avaliagdo de Desempenho a que se refere esta Lei.

§ 2°. Para fins da primeira promogao prevista nos termos desta Lei, sera considerado o
implemento do intersticio, previsto no inciso Il, até a data de promulgagéo desta Lei.

§ 3° Apds a concessao da primeira promogao, reiniciar-se-a a contagem de tempo e a anotagéao
de ocorréncias, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

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

§ 5° - Na hipodtese de absolvigao no processo disciplinar, a promogéao retroagira a data em que o
servidor faria jus ao beneficio, com o pagamento da diferenga salarial na proxima folha de
pagamento.

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 fungéo de governo ou diregao no servigo 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 saude, licenca a gestante e a adotante, e licenga paternidade;
[l — casamento (até 08 dias);

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

V - hipéteses ndo contempladas nos incisos anteriores e previstas na legislagao municipal.

§ 1°. Salvo os casos referidos no paragrafo anterior, os demais casos de auséncia implicardo a
interrupcao da contagem de tempo para composi¢cao do intersticio exigido, prosseguindo-se a
mesma no dia em que o servidor reassumir 0 exercicio do cargo em o6rgao da Administragao
Direta do Poder Executivo.

§ 2°. As faltas ocorridas no periodo nao implicarao interrupgcéo da contagem do intersticio, mas
influenciarao a avaliagdo de desempenho respectiva.

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

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

Paragrafo unico. Os efeitos pecuniarios da progresséo, para o servidor na situagao referida no
caput, dar-se-ao:
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| — 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 comissao;

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

Art. 60. Se o servidor nao fizer jus a promogao, reiniciar-se-a, no més subsequiente 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 decisao final e irrecorrivel na via administrativa, perdera ele
direito a promogéao do intersticio em curso, iniciando-se, no més seguinte aquele em que for
pronunciada a decisdo final, nova contagem de intersticio.

SEGAO Il _
DA PROGRESSAO

Art. 62 — Progressé&o € 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 Il desta Lei.

CAPITULO XI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS E GERENCIAIS

Art. 63. Cargo de provimento em comissao é o cargo de confianga de livre nomeacéao e
exoneracgao, de recrutamento amplo, podendo, também, ser preenchido por servidor de carreira
nos casos, condigdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

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

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

Art. 65. As fungdes gratificadas necessarias ao funcionamento da Prefeitura séo aqueles
estabelecidos nos Anexo Il desta Lei.

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

§ 2°. E vedada a acumulagdo de duas ou mais fungdes gratificadas.

Art. 66. Fica vedado conceder gratificagbes para exercicio de atribui¢cdes especificas,
quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

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

11



) TiTULO 1l ]
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 68. Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta Lei os Anexos |, II, lll, IV, V,
VI e VI

Art. 69. Os servidores inativos terdo os seus proventos revistos de acordo com o levantamento
comparativo efetuado entre os cargos e respectivos vencimentos, integrantes desta Lei, e o
cargo que lhes assegurou os proventos por ocasido da aposentadoria.

Art. 70. As situagcbes ndo previstas nesta Lei serdo resolvidas segundo as disposicdes
estabelecidas na Constituicdo Federal de 1988 e na legislagéo 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 proprio.

Art. 72. A denominagdo dos cargos de Cantineira passa a ser “Auxiliar de Servigos Gerais I”,
exceto os da area da Educacao 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 Consultério
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 Pedagdgico passa a ser denominado “Especialista Educacional”.

Art. 78. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei serdo atendidas por dotacdes
préprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais vigentes, suplementadas
se necessario.

Art. 79. Na hipétese 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 comissao e fungdes gratificadas, de acordo com o disposto no §32 do
art. 169 da Constituicdo Federal, e, nao sendo suficiente tal medida, serdo exonerados os
servidores nao estaveis e ndo concursados, porventura existentes.

§ 1°. Se as medidas adotadas com base no caput deste artigo ndo forem suficientes para
assegurar o cumprimento da determinacgao 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 Constituicido Federal.

§ 2°. O servidor que perder o cargo na forma do paragrafo anterior fara jus a indenizagao
correspondente a um més de remuneragao por ano de servico.

§ 3°. O cargo objeto das redugbes previstas nos paragrafos anteriores sera considerado extinto,

vedada a criagdo de cargo, emprego ou fungdo com atribuicdes iguais ou assemelhadas pelo
prazo de 04 (quatro) anos.
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§ 4°. Na efetivagdo do disposto no §1° deste artigo sera observado o disposto na legislagéao
pertinente.

Art. 80. Podera ser estabelecido horario de trabalho diferenciado do expediente normal
da Prefeitura em razao das peculiaridades dos servicos executados pelos profissionais que nela
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
podera, atendidos os interesses da Administracdo, alterar sua jornada de trabalho para este
limite de horas semanais.

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

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

Art. 82. O vencimento-base do servidor, que tiver uma carga horaria 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 publicagdo dos atos coletivos de enquadramento.

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

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.

Camara Municipal de Fortaleza de Minas, 15 de dezembro de 2005.

Célio Teixeira Vidigal
Presidente da Camara

Terezinha Alves Ferreira
Vice-Presidente

Maria Aparecida de Queiroz
Secretaria da Mesa

ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL

CARGOS ADMINISTRATIVOS E DE NiVEL SUPERIOR
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Agente Administrativo |, 11, 1l

Agente de Combate as Endemias (cargo criado pela Lei 1158/2019)
Agente de Saude

Almoxarife

Assistente Social

Auxiliar administrativo I, II, I11.

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Consultério Dentario

Auxiliar de Enfermagem

Auxitiar-de-EnfermagemPSE (extinto pela Lei 1159/19)
Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Instrumentagao Cirurgica

Auxiliar de Laboratério

Auxiliar de Servigos de Saude I, II, III.

Biomédico

Bioquimico

Coordenador de Ensino

Coordenador de Merenda

Dentista

Dentista PSF

Encarregado de Servigco de Pessoal

Enfermeiro

Enfermeiro Policlinica (Criado pela Lei 1082/2017)
Enfermeiro PSF

Engenheiro Civil

Especialista Educacional

Farmacéutico (criado pela Lei 1109/2017)

FISCAL DE OBRAS

Farmacéutico-Bioguimico (extinto pela Lei 1109/2017)
Eiscal-de-ObrasPosturas-e-Meio-Ambiente—(extinto pela Lei 1183/2020)
Fiscal de Tributos Municipais

Fiscal Sanitario

Fisioterapeuta

Fonoaudiélogo

Médico Plantonista Ambulatério

Médico Plantonista Clinica Médica

Médico PSF
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ANEXO |
CARGOS ADMINISTRATIVOS E DE NiVEL SUPERIOR (continuagéo)

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 |, II, llI

Promotor de Eventos Esportivos
Psicologo

Psicélogo CRAS (criado pela Lei 1160/2019)
Psicopedagogo

Recepcionista

Secretaria Escolar

Supervisor Administrativo

Técnico em Assuntos Educacionais

Técnico em Contabilidade

Técnico em Enfermagem

Técnico em Enfermagem PSF (criado pela Lei 1159/19)
Técnico em Processamento de Dados

Técnico em Radiologia
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ANEXO |

CARGOS OPERACIONAIS

Auxiliar de Manutencao de Veiculos
Auxiliar de Mecénico

Auxiliar de Reciclagem

Auxiliar de Servigos Gerais |, I, 1ll.
Bercgarista

Coveiro

Eletricista

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

Fiscal Geral

Gari

Jardineiro

Mecanico

Motorista I, Il e Ill.

Operador de Maquinas I, Il e lII.
Operério (criado pela Lei 1117/17)
Pedreiro I, Il.

Pintor

Servente Escolar

Tratorista

Vigia
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ANEXO Il

ESTRUTURA DOS CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR

Quantidade | Cargo Nivel VencimentosjJornada
87123 Assistente Social (vaga acrescida - 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 XII 2.832,93 40h
04 Enfermeiro X 2.215,40 30h
01 Enfermeiro PSF Xl 2.362,31 40h
06 Enfermeiro Policlinica (Criado pela Lei IX 1.744,61 30h

1082/2017, modificada pela Lei 1149/2019). (Ver Lei
1149/2019)
02 Engenheiro Civil Xl 2.832,93 40h
01 Especialista Educacional X 2.215,40 35h
1109/17)
01 Farmacéutico (cargo criado lei 1109/2017) XII 2832,94 40h
01 Fisioterapeuta X 2.215,40 30h
02 Fonoaudidlogo (nivel do cargo atualizado pela lei VAR 2.215,40 20h
805/06) X
01 Médico PSF 8.787,10 40h
02 Médico Plantonista Ambulatério 149,78 p/plantao 04h
10 Médico Plantonista Clinica Médica 519,24 p/plantao 12h
10 Médico Plantonista Clinica Médica (vencimentos 1.500,00 por 24h
alterados pela Lei 1085/2017) plantdo de segunda
a sexta feira
1.680,00 por
plantdo aos
sabados e
domingos
04 Médico Plantonista em Especialidade | 562,22 por plantao 04h
(vencimentos alterados pela Lei 1085/2017)
04 Médico Plantonista em Especialidade Il 479,30 p/plantao 04h
01 Médico Veterinario X 2.215,40 20h
8; Nutricionista (vaga acrescida pela lei 1160/2019) | IX 1.744,61 20h
02 Psicélogo (nivel e carga horaria alterados pela lei x4 2.215,40 —40h
805/06) X 20h
01 Psicologo CRAS (criado pela Lei 1160/2019) Xl R$ 3.012,16 40h
01 Psicopedagogo X 2.215,40 40h
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ANEXO Il

ESTRUTURA DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS

Quantidade | Cargo Nivel | Vencimentos| Jornada
10 Agente Administrativo
Agente Administrativo | VIl 1.246,14 40h
Agente Administrativo Il VI 1384,62 40h
Agente Administrativo IlI IX 1.744,61 40h
14 Agente de Saude Il 1.014,00 40h
16 (vagas extintas pela lei 1158/19) (L'Z'ffo?%ffn
02 Agente de Combate as Endemias [l 1.250,00 40h
(criado pela lei (1158/2019)
01 Almoxarife v 872,32 40h
13 Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo | I 787,34 40h
Auxiliar Administrativo Il \ 969,22 40h
Auxiliar Administrativo Il VI 1.022,50 40h
04 Auxiliar de Biblioteca [l 747,67 40h
05 (vagas acrescidas - lei 913/09)
15 Auxiliar de Enfermagem 1] 872,32 36h
o4 Auxiliar de Enfermagem PSF v 787,34 40h
(cargo extinto pela lei 1159/2019)
01 Auxiliar de Laboratério Il 747,67 40h
02 Auxiliar de Farmacia | 747,67 40h
06 Auxiliar de Consultério Dentario [l 787,34 40h
03 Auxiliar de Instrumentacao Cirurgica VIII 1.384,62 40h
06 Auxiliar de Servigos de Saude
Auxiliar de Servicos de Saude | | 747,67 40h
Auxiliar de Servigos de Saude Il [ 787,34 40h
Auxiliar de Servigcos de Saude Il \Y 872,32 40h
01 Coordenador de Merenda IX 1.774,61 40h
01 Encarregado de Servigo de Pessoal IX 1.744,61 40h
o4 Fiscal-de-ObrasPosturas-e-Meio-Ambiente- Vi 1.022,50 40h
(extinto pela Lei 1183/2020)
01 FISCAL DE OBRAS (Modificado pela Lei VI 40h
1183/2020)
o4 Fiscal Sanitario Vi 1.022,50 40h
02 (vaga acrescida - lei 889/08)
01 Fiscal de Tributos Municipais Vi 1.022,50 40h
03 Monitor de Creche V 969,22 25h
16
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40

Professor
(vagas acrescidas vagas Lei 913/09)

Professor | \Y 1.436,75 25 h
Professor I Vi 1.436,75 25h
Professor IlI VI 1.436,75 25h
02 Professor de Educacgao Fisica \% 969,22 25h
01 Professor de Inglés V 969,22 25h
01 Professor de Processamento de Dados \ 969,22 25h
01 Promotor de Eventos Esportivos VI 1.022,50 40h
ﬁ Recepcionista 1] 747,67 40h
14 (Modificado pelas leis: 913/09 e 1158/19)
02 Secretario Escolar ] 40h
01 Supervisor Administrativo Xl 40h
01 Técnico em Assuntos Educacionais Xl 40h
01 Técnico em Contabilidade Xl 40h
04 Técnico em Enfermagem v 30h
01 Técnico em Enfermagem PSF VI 1.087,18 40h
(criado pela lei 1159/19)
02 Técnico em Processamento de Dados VI 24h
02 Técnico em Radiologia VII 1.246,14 40h
03 (vaga acrescida pela Lei 1117/17)
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ANEXO Il

ESTRUTURA DOS CARGOS OPERACIONAIS

Quantidade Cargo Nivel | Vencimentos|Jornada
01 Auxiliar de Manutencao de Veiculos I 598,16 40h
02 Auxiliar de Mecanico I 598,16 40h
_9,.19 (modificado pelas leis 823/06 e 941/10) H 7471 67 40h
12 Auxiliar de Reciclagem
ﬁ (modificado pelas leis 1117/17 e 1158/19)

22 Auxiliar de Servigos Gerais | 598.16]  40h
Auxiliar de Servigcos Gerais |l | 747,67 40h
Auxiliar de Servigos Gerais |l [l 787,34 40h

05 Bercarista [l 747,67 40h

02 Coveiro [l 747,67 40h

01 Eletricista VIl 1.384,62 40h

m
01 Encarregado da Praga de Esportes Vil 1.384,62 40H
(criado pela lei 806/2006) .
(nivel
atualizado
pela lei
1014/13)

01 Encarregado de Servigos Gerais VIiI 1.384,62 40h

01 Encarregado de Servigos de Obras Vil 1.384,62 40h

06 Faxineira I 598,16/ 40h

10 (vagas acrescidas pela lei 913/09)

01 Fiscal Geral Vi 1.022,50 40h

06 Gari I 598,16 40h

10 (vagas acrescidas pela lei 863/07)

02 Jardineiro Il 747,67 40h

04 [Mecéanico IX 1.744.61 40h

02 (vaga acrescida lei 941/10)

20 [Motorista

22 (vagas acrescidas pela lei 913/09)

[Motorista | \% 969,22 40h
|Motorista Il Vi 1.022,50 40h
|Motorista [l Vi 1.246,14 40h

03 lOperador de Maquinas

05 (modificado pelas leis: 806/06 e 1158/19)

04
Operador de Maquinas | Vi 1.022,50 40h
Operador de Maquinas Il VI 1.245,14 40h
Operador de Maquinas Ill VIl 1.384,62 40h
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787,33

05 Operario Il 40h
(criado pela lei 1117/2017)
05 |Pedreiro
Pedreiro | \Y 872,32 40h
Pedreiro I \% 969,22 40h
04 Pintor 11l 787,34 40h
02 (vaga acrescida pela lei 913/09)
20 Servente Escolar | 598,16 406h
(carga horaria reduzida pela lei 814/06) 30h
06 Tratorista A 872,32 40h
24 (vaga extinta pela lei 1158/19) I 747 67 40h
20 Vigia
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ANEXO 1l

TABELA DE FUNGOES 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% (cinquenta por cento)
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ANEXO IV

BOLETIM DE AVALIAGAO 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: ¢ apurada pelo grau de
exatidio, precisao 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: é disposicédo
demonstrada pelo servidor na realizagdo de trabalho,
em cooperagao com 0s superiores e colegas.

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

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

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

ZELO: é a dedicagdo, 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
1 374,40 385,63 397,20 409,12 421,39 434,03 447,05 460,46 474,28 488,51 503,16 518,26
11 467,98 482,02 496,48 511,37 526,72 542,52 558,79 575,56 592,82 610,61 628,93 647,79
10 492,81 507,59 522,82 538,51 554,66 571,30 588,44 606,09 624,28 643,01 662,30 682,16
v 546,00 562,38 579,25 596,63 614,53 632,96 651,95 671,51 691,66 712,41 733,78 755,79
\4 606,65 624,85 643,59 662,90 682,79 703,27 724,37 746,10 768,49 791,54 815,29 839,75
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 779,98 803,38 827,48 852,31 877,87 904,21 931,34 959,28 988,06 1.017,70 1.048,23 1.079,67
VIII 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 1.091,98 1.124,74 1.158,48 1.193,24 1.229,03 1.265,90 1.303,88 1.343,00 1.383,29 1.424,79 1.467,53 1.511,56
X 1.386,66 1.428,26 1.471,11 1.515,24 1.560,70 1.607,52 1.655,74 1.705,42 1.756,58 1.809,28 1.863,56 1.919,46
XI 1.478,61 1.522,97 1.568,66 1.615,72 1.664,19 1.714,11 1.765,54 1.818,50 1.873,06 1.929,25 1.987,13 2.046,74
XII 1.773,18 1.826,38 1.881,17 1.937,60 1.995,73 |  2.055,60 2.117,27|  2.180,79 2.246,21 2.313,60 2.383,01 2.454,50
XIII 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 I J K L M
Meédico Plant. Ambulatdrio 4 hs 93,75| 98,44|103,36|108,53|113,95|119,65|125,63|131,92|138,51| 145,44 152,71| 160,34| 168,36
Meédico Plant. Especialidade | 4 hs 187,50 196,88 206,72 217,05 |227,91|239,30|251,27|263,83 |277,02| 290,87 305,42| 320,69| 336,72
Meédico Plant. Especialidade 11 8 hs 300,00 |315,00| 330,75 | 347,29 | 364,65 | 382,88 | 402,03 | 422,13 | 443,24 | 465,40 488,67| 513,10| 538,76
Meédico Plant.Clinica Médica 12 hs 325,00 | 341,25|358,31(376,23 395,04 | 414,79 | 435,53 457,31 |480,17| 504,18 | 529,39 555,86| 583,65
Meédico Plant. Clinica Médica 24 hs 650,00 | 682,50 | 716,63 | 752,46 | 790,08 | 829,58 | 871,06 | 914,62 | 960,35 | 1.008,36 | 1.058,78 | 1.111,72|1.167,31
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DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

ASSISTENTE SOCIAL

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdo
municipal.

Atribuicdes tipicas:
o Atribuicdes exercidas junto a secretaria de assisténcia social:

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da administracdo publica, direta ou
indireta, empresas, entidades e organiza¢des populares, inclusive aquelas voltadas a protecdo da crianga e do
adolescente;

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuacdo do
servigo social com participagdo da sociedade civil;

Encaminhar providéncias e prestar orienta¢do social a individuos, grupos e a populagio;

Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso
dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

Orientar a formagao de grupos com objetivo de promover a emancipag@o dos individuos;
Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade social e para subsidiar
acdes profissionais;

Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administrag@o publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades com relag@o a planos, programas e projetos do ambito de atuacdo do servigo social;

Prestar assessoria ¢ apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais no exercicio e
na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

Planejar, organizar e administrar servicos sociais ¢ de unidade de servigo social;

Realizar estudos socioeconémicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto a 6rgéos da
administragdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

Coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de servigo social;
e Atribuicées desenvolvidas na junto a drea de recursos humanos:

Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos
direcionados a valorizagdo e a melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus familiares, desenvolvendo,
para isso, entre outras coisas, atividades sociais e ludicas;

Prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus interesses € aos interesses do servigo,
possibilitando a eles a execucdo de seu trabalho de forma respeitosa e digna;

Atuar na identificacdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo na vida funcional do
servidor, procurando equaciona-los, de forma que o mesmo adquira maior consciéncia sobre seu papel como
servidor publico municipal,

Realizar estudo socioecondmico dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da administragdo
publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios;
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Realizar vistorias, laudos técnicos, informagdes e pareceres sobre matéria de servigo social relacionados aos
servidores;

Elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitagdo profissional e social de servidores, junto ao
setor de pessoal.

o Atribuicdes desenvolvidas junto a secretaria municipal de educagao:
Estabelecer diretrizes relacionadas a realidade social do aluno, para nortear os planos e atividades da escola;

Aplicar pesquisas de natureza socioecondmica e familiar ou outros instrumentos adequados para o
conhecimento do corpo discente, tornando o atendimento, preventivo individual ou grupal, mais eficiente;

Assistir aos alunos envolvidos com Farma codependentes, quando for desaconselhada sua internagdo;

Proceder a analise diagndstica e a intervenc¢do planejada, elaborando planos para eliminar ou minimizar as
causas que levam os alunos a apresentarem desempenho considerado insuficiente, frequéncia irregular ou
dificuldades pessoais e familiares;

Prestar orientagdo aos servidores da rede municipal de ensino quanto aos problemas de origem social que
afetam o comportamento escolar do aluno;

Equacionar e atuar na minimizacdo dos problemas referentes a evasao escolar e a repeténcia;

Avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental adequado para desenvolver
programas de orientacdo familiar, contribuindo para a eficicia da agdo educativa;

Realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educagdo e, especificamente, da area de servigo social
escolar;

Atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional,

Supervisionar estagios de estudantes de servigo social na area escolar;
e Atribuicdes comuns a todas as areas:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucfo - curso de nivel superior em servigo social e registro no respectivo conselho de classe (conselho
regional de servigo social -cress)

Recrutamento:

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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BIOMEDICO

Descri¢ao sumaria

Realizar pesquisas sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e experiéncias com espécimes biologicos
para incrementar os conhecimentos cientificos e desenvolver suas aplicagdes em varios campos.

Descricao detalhada

Desenvolver atividades em laboratérios médicos/clinicos, desenvolvendo exames e pesquisa para analisar a
ligagdo entre a medicina clinica e a cientifica, investigar e procurar resolver problemas bioldgicos do homem,
através de atentas observagdes, exames e testes feitos nos organismos;

Realizar andlises clinicas, de sangue, urina e fezes; realizar exames e interpretar os resultados para os outros
membros da equipe médica;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou
ambiente.

Realizar pesquisa na natureza e em laboratdrio, estudando origem, evolugao, fungdes, estrutura, distribuicao,
meio, semelhangas e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer todas as caracteristicas,
comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos.

Colecionar diferentes espécimes, conservando, identificando e classificando para permitir o estudo da
evolugdo e das doencas das espécies e outras questdes.

Realizar estudos e experiéncias de laboratério com espécimes bioldgicos, empregando técnicas, como
dissecacdo, microscopia, coloragdo por substancias quimicas e fotografia, para obter resultados e analisar sua
aplicabilidade.

Preparar informes sobre as descobertas e conclusdes, anotando, analisando e avaliando as informagdes obtidas
e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar a utilizacdo desses dados em medicina, agricultura e
fabricagao de produtos farmacéuticos e outros campos e para auxiliar futuras pesquisas.

Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua especializacdo.

Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos ¢ materiais peculiares ao trabalho,
bem como dos locais.

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Escolaridade
Diploma de curso de graduagdo de nivel superior em ciéncias bioldgicas - modalidade médica e registro no

conselho regional de biomedicina - crb.

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao
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BIOQUIMICO
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COORDENADOR DE ENSINO

Descrigao Sumaria

Coordenar o planejamento e implantagédo do Projeto Pedagogico da Escola, tendo em vista as
diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento da Escola; coordenar o programa de capacitagao
do corpo docente.

Descrigao Detalhada
Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento da Escola;

Coordenar a elaboragdo do curriculo pleno da escola, envolvendo a comunidade escolar;

Assessorar professores na escolha e utilizacdo dos procedimentos e recursos didaticos mais adequados para
atingir os objetivos curriculares;

Participar da elaborag¢do do calendario escolar;
Avaliar o trabalho pedagdgico sistematicamente com vistas 4 reorientag@o de sua dinamica;
Participar com o corpo docente do processo de avaliacdo externa da analise de seus resultados;

Identificar as manifestacdes culturais caracteristicas da regido e inclui-las no desenvolvimento do trabalho da
escola.

Realizar a avaliagdo do desempenho dos professores identificando as necessidades individuais de treinamento
e aperfeicoamento;

Manter intercambio com institui¢des educacionais visando sua participagdo nas atividades de capacitag@o dos
docentes;

Requisitos para provimento:

Instrucfo — superior em pedagogia

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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CIRURGIAO-DENTISTA

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a diagnoéstico,
prognoéstico e tratamento de afec¢des de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando
processos laboratoriais, radiograficos, citoldgicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saude
bucal.

Atribuicdes tipicas:

Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-dentista, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles e
duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente;

Identificar as afec¢des quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais, radiologicos ou
outra forma de exame complementar para estabelecer diagndstico, prognostico e plano de tratamento;

Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou quaisquer outros tipos regulamentadas pela cfo,
para promover conforto e facilitar a execu¢do do tratamento;

Promover a saude bucal, quer no ambito do posto/unidade de satide quer no meio externo, através da
participagdo direta com conferéncias e palestras sobre os varios aspectos da odontologia, notadamente a
preventiva.

Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quando ndo houver condi¢des
técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

Efetuar remogdo de tecido cariado e restauragdo dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos ¢ materiais
tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fungdo do dente;

Executar a remog¢ao mecanica da placa dental e do célculo ou tartaro supra e subgengival, utilizando-se de
meios ultra-s6nicos ou manuais;

Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o cirurgido-dentista for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplica¢do, para auxiliar no
tratamento pré, trans e pds-operatorio;

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

Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-os em
fichas individuais, para acompanhar a evolugo do tratamento;

Orientar e zelar pela preservagdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua
especialidade, observando sua correta utilizagao;

Elaborar, coordenar e executar programas educativos ¢ de atendimento odontoldgico preventivo voltados
principalmente para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantag¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura ¢ outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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Requisitos para provimento:

Instrucio - curso de nivel superior em odontologia e registro no respectivo conselho de classe.

Recrutamento:

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

Progressdo
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DENTISTA (PSF)
Descricao sintética:

Atender a todos os integrantes de cada familia em relagdo a satide bucal independente de sexo ou idade;
desenvolver com os demais integrantes da equipe, agdes preventivas e de promog¢do de saude bucal da
populagio.

Atribuicdes tipicas:

Realizar exames clinicos com a finalidade de conhecer a realidade epidemioldgica da saide bucal da
comunidade;

Assegurar a integridade do tratamento no ambito atengfo basica para a populagdo adstrita;

Encaminhar e orientar os usudrios que apresentem problemas mais complexos a outros niveis de
especializacdo assegurando o seu retorno e acompanhamento, inclusive para fins de complementag¢do do
tratamento;

Realizar atendimentos de primeiros cuidados e urgé€ncias e pequenas cirurgias ambulatoriais na unidade
sanitaria da familia;

Prescrever medicamentos e orientagdes em conformidade com os diagndsticos efetuados;

Executar agdes de assisténcia integral, aliando atuagdo clinica & de saude coletiva, assistindo as familias,
individuos ou grupos especificos, de acordo com o plano de prioridades locais;

Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogdo e prevencdo em saiude bucal;

Capacitar as equipes da unidade sanitaria da familia no que se refere as a¢des educativas e preventivas em
satude bucal.

Requisitos para provimento:

A) habilitagdo legal para o exercicio da odontologia

B) lotagdo: nas unidades de satide da familia do departamento municipal de satde
C) recrutamento: externo, mediante concurso publico

D) outros: conforme instru¢do no processo seletivo.

Experiéncia: 01 ano

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo
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ENFERMEIRO

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de
enfermagem em unidades de saiide e assistenciais, bem como participar da elaboracdo e execuc¢do de
programas de satide publica.

Atribuicdes tipicas:
Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de atendimento
aos pacientes e doentes;

Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de
garantir um elevado padrao de assisténcia;

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

Coletar e analisar dados socio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saude;
Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

Realizar programas educativos em satde, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios;

Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugdo das atribuigdes tipicas da classe;

Controlar o padrdo de esterilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como supervisionar a
desinfecg@o dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem,;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura ¢ outras entidades ptblicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Participar de campanhas de educagdo e satde;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucio - curso de nivel superior em enfermagem e registro no respectivo conselho de classe.

Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de enfermeiro 1.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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ENFERMEIRO DA POLICLINICA (criado pela Lei 1082/2019)
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ENFERMEIRO (PSF)
Descricao sintética:

Supervisionar o trabalho dos agentes comunitarios de saide e dos técnicos em enfermagem; realizar

consultas na unidade de satde da familia, bem como assistir as pessoas que necessitam de cuidados de
enfermagem no domicilio.

Atribuicdes tipicas:

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagdo para a
continuidade da assisténcia prestada;

Realizar consultas de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever medicagdes,
conforme protocolos estabelecidos nos programas do ministério da saude e as disposi¢oes legais da profissdo;

Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a unidade de satde da familia;

Executar as a¢des de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da vida: crianca, adolescente, adulto e
idoso;

No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;
Realizar a¢des de saude e diferentes ambientes da usf e, quando necessario no domicilio;

Aliar a atuagdo clinica a pratica da satide coletiva;

Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, etc.;

Supervisionar e coordenar agdes para capacitagdo dos agentes comunitarios de satide e de auxiliares de
enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes.

Requisitos para provimento

A) habilitagdo legal para o exercicio da enfermagem;

B) lotagdo: nas unidades de satide da familia do departamento municipal de satde.
C) recrutamento: externo, mediante concurso publico

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo
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ENGENHEIRO CIVIL

Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como
coordenar e fiscalizar sua execucao.

Atribuicdes tipicas:
Analisar propostas arquitetonicas, observando seu tipo, estilo proposto, bem como as condi¢des requeridas
para a obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a construgdo;

Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes relativas ao trabalho
a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e qualidade de
materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de
apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovagao;

Preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios
que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagao e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes & medida que avangam as obras,
para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de pavimentagdo em
geral;

Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

Acompanhar e controlar a execuc¢do de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento
das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislacao especifica;
Promover a regularizagdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

Analisar e emitir pareceres em projetos de construcdo, demolicdo ou desmembramento de areas ou
edificacdes publicas e particulares;

Fiscalizar a execugdo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas e
projetos aprovados;

Participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no municipio, conforme
o disposto em legislagdo municipal;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
Requisitos para provimento:

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressao
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ESPECIALISTA EDUCACIONAL

Descricio Sumaria:

Planejar, avaliar e reformular o processo ensino-aprendizagem, tragando metas, estabelecendo normas,
orientando e inspecionando o seu cumprimento, em estreita articulagdo com os demais componentes do
sistema educacional.

Descriciao Detalhada:

Viabilizar a politica educacional do Departamento Municipal de Educagdo, visando um melhor fluxo de
informagdes ascendentes e descendentes.

Favorecer o intercambio e o aprimoramento das relagdes intra e extraescolares, possibilitando que as
Unidades de Ensino atinjam sua autonomia, tendo a legislagdo vigente como base e o aluno como esséncia de

todo o processo.

Propor melhoria das relagdes interpessoais nas escolas, promovendo a colaboragao, a solidariedade, o respeito
mutuo e o respeito as diferengas dentro dos principios éticos universais.

Fortalecer a participagdo da comunidade, acompanhando e assistindo programas de integrag@o.

Detectar as necessidades dos estabelecimentos de ensino no decorrer do ano letivo, oferecendo subsidios
administrativos e pedagogicos.

Analisar, acompanhar e aprovar o programa politico pedagégico, os Projetos Especiais, o Calendario Escolar,
o horario dos professores e demais profissionais que prestam servigos nas Unidades de Ensino,

redimensionando o processo quando necessario.

Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento da legislagdo, normas
educacionais e pelo padriao de qualidade de ensino.

Sugerir medidas para melhoria da produtividade escolar e orientar encaminhamentos a serem adotados.

Oferecer alternativas para superagido dos problemas enfrentados pelas Unidades de Ensino, se possivel através
de decisdes coletivas.

Integrar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelos profissionais ligados a Administragdo e Coordenagao,
promovendo eventos que ensejem a formagdo permanente dos educadores do Departamento Municipal de

Educacio.

Realizar a¢des referentes aos processos de autorizagdo e funcionamento das Escolas Particulares de Educagao
Infantil.

Participar do Projeto Escolar da Unidade, coordenando, junto aos docentes, as atividades de planejamento
curricular, observando as diferentes propostas, articulando-as conjuntamente.

Elaborar a programacao das atividades de sua area de atuagdo, assegurando a sua articulagdo com as demais
programagdes de apoio educacional.

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da programagao do curriculo.

Prestar assisténcia técnica pedagogica aos professores visando assegurar eficiéncia e eficacia do desempenho
dos mesmos, para a melhoria da qualidade de ensino.
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Propor técnicas e procedimentos, selecionar e oferecer material didatico aos professores, organizando
atividades e propondo sistematica de avaliacdo nas areas de conhecimento.

Organizar os encontros de trabalho pedagogico com professores.
Garantir os registros da area pedagogica dando continuidade ao processo de constru¢do do conhecimento, as
atividades de formacgdo permanente de professores e ao planejamento do arranjo fisico e racional dos

ambientes especiais.

Assessorar o diretor quanto as decisdes relativas a matricula, transferéncia, agrupamento de alunos,
organizagdo de horarios de aula e utilizagdo de recursos didaticos da escola.

Organizar reunides de pais e mestres interpretando a organizacdo didatica da escola para a comunidade;
Elaborar os curriculos, planos de cursos e programas;

Estabelecer normas e diretrizes gerais e especificas para assegurar ao sistema educacional contetdos
auténticos e definidos em termos de qualidade e rendimento;

Orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais;
Supervisionar a aplicagdo de curriculos, planos e programas, promovendo a inspecao de unidades escolares;

Avaliar o processo ensino-aprendizagem, examinando relatérios ou participando de Conselhos de Classe, para
aferir a validade dos métodos de ensino empregados;

Utilizar testes pedagogicos e outras técnicas especiais, como observagdo e questiondrios, entrevistas com os
alunos, sua familia, visando obter um perfil completo da personalidade do educando;

Reunir informagoes de carater fisico, psicoldgico, escolar, socioecondmico do aluno, para facilitar o interesse
e comportamentos de cada aluno e a resolugdo de seus problemas;

Coordenar o processo de desenvolvimento de aptiddes e interesse dos educandos, elaborando planos de
estudo, orientando-os no novo exercicio de atividades recreativas e desportivas, para aprimorar suas
qualidades de reflexdo e integracdo social,

Participar do processo de avaliagdo escolar, examinando as causas de eventuais processos de recuperacio,
para aconselhar a aplicacdo de métodos mais adequados.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Habilitagdo em Licenciatura Plena com Especializagdio em Orientacdo ou Supervisido
Educacional ou Administrag¢ao Escolar.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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Farmacéutico (criado pela Lei 1109/2017)

Descricao sintética:

Compreende cargo que se destina a realizar tarefas relacionadas com a composicao,
controle e fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias.

Atribuicdes tipicas:

Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacao;

Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢cdo, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a
producao de remédios e outros preparados;

Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de seus insumos,
valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de
cada elemento;

Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se dos meios
bioldgicos e outros, para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;
Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias primas;

Proceder a manipulacdo, analise, estudo de reagdes e balanceamento de foérmulas,
utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para
obter remédios e outros preparados;

Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

Realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia municipal,

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

Participar das atividades de treinamento ¢ aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;
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Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional, podendo
ser lotado e/ou atender a demanda em qualquer unidade de saitde do Municipio.

Requisitos para provimento:
Instrucao - curso superior em Farmacia.

Experiéncia: 1 ano na area de atuagao.
Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao
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FISIOTERAPEUTA

Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a aplicar métodos e técnicas fisioterapicos em pacientes para obter o
maximo da recuperacdo funcional dos 6rgios e de tecidos lesados.

Atribuicdes tipicas:

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e movimentacao, de
pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos
orgaos afetados;

Planejar e executar tratamentos de afecgdes reumaticas, osteoporoses, seqiielas de acidentes vasculares
cerebrais, raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos,
miopatias e outros;

Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a
movimentagdo ativa e independente dos mesmos;

Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afeccdes dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim de
promover corre¢des de desvios posturais e estimular a expansdo respiratdria e a circulagfo sangiiinea;

Proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacdo da agressividade e
estimular a sociabilidade;

Efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a enfermidade, para
aliviar ou terminar com a dor;

Aplicar massagens terapéuticas, utilizando fric¢do, compressdo e movimentacdo com aparelhos adequados ou
com as maos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em fisioterapia e registro no respectivo conselho de classe.
Experiéncia: 1 ano na area de atuacdo.

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

Progressao

44



FONOAUDIOLOGO

Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudiologica a populagdo nas diversas
unidades municipais de satde, para restauragdo da capacidade de comunicagao dos pacientes.

Atribuicdes tipicas:
Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além de outras
técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagdo do fonoaudi6logo, nas
peculiaridades de cada caso e se necessario nas informa¢des médicas

Desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a area de comunicagao escrita e oral, voz e audigio;

Desenvolver trabalhos de correcdo de distirbios da palavra, voz, linguagem e audi¢do, objetivando a
reeducacao neuromuscular e a reabilitagcdo do paciente;

Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolu¢do do processo e promovendo os ajustes
necessarios na terapia adotada;

Promover a reintegragdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

Participar da equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a
fonoaudiologia;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura ¢ outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucio - curso de nivel superior em fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de classe.

Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de fonoaudidlogo
L.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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MEDICO (PSF) - (REDACAO MODIFICADA PELA LEI 1157/2019)

Descricao sintética: Atender a todos integrantes de cada familia, independente de sexo e idade;
desenvolver com os demais integrantes da equipe agdes preventivas e de promocao da qualidade de
vida da populagdo.

Atribuigdes tipicas:

Executar as agoes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da vida: crianga, adolescente,
adulto e idoso;

Realizar consultas e procedimentos na unidade de satde de familia e, quando necessario, no
domicilio;

Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva;

Fomentar a cria¢do de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, etc.
Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do
tratamento na usf por meio de um sistema de acompanhamento, referéncia e contrarreferéncia;
Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos preventivos
e de educagio sanitaria;

Participar do processo de programacao e planejamento das acdes e da organizacdo do processo de
trabalho das unidades de saude de familia.

Condicoes de trabalho:

A) geral: carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas
B) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite, sabados, domingos e
feriados

Requ1s1t0s para prov1ment0

(reda(;ao revogada pela lei 1 157/20 1 9)

A) habilitagio legal para o exercicio da medicina; (redagao dada pela lei 1157/2019)
B) lotagdo: nas unidades de saude da familia do departamento municipal de satde.
C) recrutamento: externo, mediante concurso publico

D) outros: conforme instrugdes do processo seletivo.

Perspeetiva-de-desenvolvimento-funeional: Progress@io(redagdo extinta pela lei 1157/2019)
Experiéneia:-ano(redacio extinta pela lei 1157/2019)
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MEDICO VETERINARIO

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a planejar e executar programas de defesa sanitaria, protegao,
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criacdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando
consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a

produgéo racional e econdmica de alimentos e a satide da comunidade.

Atribuicdes tipicas:

Planejar e executar agdes de fiscalizagdo sanitaria;

Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a criacdo de animais e a saude
publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos

recursos existentes;

Proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doencas dos animais, realizando exames clinicos e de
laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica

adequada;

Promover o controle sanitario da reprodugdo animal destinada a inddstria e a comercializagdo no municipio,
realizando exames clinicos, anatomopatologicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saide

individual e coletiva da populagao;
Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca dos procedimentos

pertinentes, visando evitar a formagdo e o acimulo de moléstias infecto-contagiosas;

Promover e supervisionar a inspecdo e a fiscalizagdo sanitaria nos locais de produ¢do, manipulagdo,
armazenamento e comercializag¢do dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando

visita “in loco” loco, para fazer cumprir a legislagdo pertinente;

Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnologico dos alimentos de origem animal,

elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo epidemioldgica e pesquisas,

para possibilitar a profilaxia de doengas;

Participar da elaborag@o e coordenagdo de programas de combate e controle de vetores, roedores e raiva

animal;

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos, experimentos, estatistica,
avaliagdo de campo e laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia

veterinaria;
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Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscaliza¢do sanitaria, bem como

supervisionar a execucdo das tarefas realizadas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos

humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins

de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em medicina veterinaria e registro no respectivo conselho de classe.
Experiéncia: 1 ano

Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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NUTRICIONISTA

Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e servigos
de nutri¢do nas diversas unidades da prefeitura, bem como para a populagdo do municipio.

Atribuicdes tipicas:
Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor cardapios
especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

Elaborar programas de alimentagdo basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as criancas das
creches, para as pessoas atendidas nos postos de satide e nas demais unidades de assisténcia médica e social
da prefeitura;

Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

Supervisionar os servigos de alimentagdo promovidos pela prefeitura, visitando sistematicamente as unidades,
para o acompanhamento dos programas e averiguacdo do cumprimento das normas estabelecidas;

Acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado pelos professores da rede municipal de
ensino e das creches;

Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas assistenciais
desenvolvidos pela prefeitura;

Planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da comunidade de baixa renda no
que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educagdo do consumidor;

Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitorios e copas dos 6rgdos municipais,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas
dependéncias;

Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as
quantidades necessarias a execucdo dos servigos de nutri¢do, bem como estimando os respectivos custos;

Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

Emitir parecer nas licitagdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos necessarios
para a realizagdo dos programas;

Participar das atividades do sistema de vigilancia alimentar e nutricional - sisvam;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantag¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;
Participar das agdes de educagdo em satde;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio, compativeis com sua
especializacdo profissional.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucio - curso de nivel superior em nutri¢do e registro no respectivo conselho de classe.
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Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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PSICOLOGO

Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento,
orientagdo e execucdo de atividades nas areas clinica, educacional, do trabalho e social.

Atribuicdes tipicas:
¢ Quando na area da psicologia da saude:

Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de comportamento social,
elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e tratamento;

Desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrdes desejaveis de comportamento e
relacionamento humano;

Articular-se com equipe multidisciplinar, para elaborag@o e execu¢do de programas de assisténcia e apoio a
grupos especificos de pessoas;

Atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas psicologicas
adequadas, para tratamento terapéutico;

Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades, e de alteragdes comportamentais;

Reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos
subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

e Quando na area da psicologia do trabalho:

Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da prefeitura, participando da elaboragdo, do
acompanhamento e da avalia¢do de programas;

Participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao
trabalho;

Estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional, estabelecendo os requisitos
minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes
ao quadro de pessoal da prefeitura;

Realizar pesquisas nas diversas unidades da prefeitura, visando a identificagdo das fontes de dificuldades no
ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e
corretivas julgadas convenientes;

Estudar e propor solu¢des para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e locais do trabalho;

Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicologicos que concorram para maior eficiéncia da
aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitagdo profissional por alteracdo ou
modifica¢do da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

Receber, orientar e desenvolver projetos de capacitagdo em servico para os servidores recém-ingressos na
prefeitura, acompanhando a sua integracdo a fungdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagdo trabalhista, normas e decisdes da
administracdo da prefeitura;

¢ Quando na area da psicologia educacional:

Aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do
individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia, respeitando a diversidade de
concepcoes;
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Providenciar ou aplicar técnicas psicologicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra
natureza, fundamentado nos conhecimentos cientificos;

Efetuar, com os especialistas de educagdo, estudos voltados para os sistemas de motivagdo, métodos de
capacitacdo de pessoal, processos de ensino e aprendizagem e diferengas individuais, objetivando uma
atuagdo integrada de orientagdo enderecada aos profissionais da escola, levando-se em consideracdo as
diretrizes atuais de inclusdo caracterizada pelo atendimento dos alunos portadores de necessidades
educacionais especiais integrada ao atendimento geral do alunado;

Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de observagdo e
experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas
as diferentes qualidades de inteligéncia;

Identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e distirbios sensoriais ou
neuropsicologicos, utilizando meios apropriados, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver
as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

Prestar orientag@o psicologica aos professores da rede de ensino auxiliando-os na solu¢do de problemas de
ordem psicoldgica surgidos com alunos;

Participar dos programas de capacitacdo em servigo dos profissionais do ensino;

Atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional.

o Atribui¢cdes comuns a todas as areas:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantag¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucio - curso de nivel superior em psicologia e registro no respectivo conselho de classe.
Experiéncia: 01(um) ano.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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PSICOLOGO CRAS - (eriado pela Lei 1160/2019)

Descri¢do sintética: Atuar em consondncia com as diretrizes e objetivos da PNAS (Politica
Nacional de Assisténcia Social) e da Protecdo Social Basica (PSB), cooperando para a efetivagdo

das politicas publicas de desenvolvimento social e para a construg@o de sujeitos cidadaos.
Atribuicdes tipicas:

Trabalhar de modo integrado a perspectiva interdisciplinar, em especial nas interfaces entre a
Psicologia e o Servigo Social, buscando a interagdo de saberes e a complementagdo de a¢des, com

vistas a maior resolutividade dos servigos oferecidos;

Intervir de forma integrada com o contexto local, com a realidade municipal e territorial,

fundamentada em seus aspectos sociais, politicos, econdmicos e culturais;

Agir baseado na leitura e inser¢do no tecido comunitario, para melhor compreendé-lo, e intervir

junto aos seus moradores;

Identificar e potencializar os recursos psicossociais, tanto individuais como coletivos, realizando

intervengdes nos ambitos individual, familiar, grupal e comunitario;

Atuar a partir do didlogo entre o saber popular e o saber cientifico da Psicologia, valorizando as

expectativas, experiéncias e conhecimentos na proposicdo de agoes;

Favorecer processos e espagos de participagdo social, mobilizagdo social e organizagdo comunitaria,
contribuindo para o exercicio da cidadania ativa, autonomia e controle social, evitando a

cronificagdo da situacdo de vulnerabilidade;

Manter-se em permanente processo de formacgao profissional, buscando a construcdo de praticas

contextualizadas e coletivas;
Priorizar atendimento em casos e situa¢des de maior vulnerabilidade e risco psicossocial;

Atuar para além dos settings convencionais, em espacos adequados e viaveis ao desenvolvimento

das agoes, nas instalagdes do CRAS, da rede socioassistencial e da comunidade em geral.
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Acolher familias, participar de visitar domiciliares com o objetivo de colaborar com o

monitoramento destas;

Realizar atendimentos individuais de carater emergencial, com o objetivo de direcionar o individuo

a algum tipo de agdo social;
Estimular a escuta e a comunicacao entre a equipe;

Desenvolver projetos e, juntamente com a equipe da rede socioassistencial, buscar medidas que

estimulem a autonomia e a consciéncia cidadd da comunidade.
Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrucio:

Curso superior em Psicologia e registro no respectivo 6rgéo de classe.
Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao
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PSICOPEDAGOGO

Descricao Sumaria:

Diagnosticar e planejar programas no dmbito da educa¢@o, atuando na realiza¢do de pesquisa,
diagnosticos e intervengao psicopedagodgica em grupo ou individual.

Descricao detalhada:

Elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho; proceder estudos, buscando a
participagdo de individuos e grupos, nas definicdes de alternativas para os problemas
identificados. Interpretar, de forma diagnostica, a problematica psicopedagogica.

Atuar na prevengdo e tratamento de problemas de origem psico social e econdomica que
interferem na satide, aprendizagem e trabalho.

Programar a agdo basica de uma comunidade nos campos social, educacional, da saude e outros,
analisando os recursos e as caréncias sOcio econOmicas, com vistas ao desenvolvimento
comunitario e das potencialidades individuais; executar outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

Realizar atendimento psicopedagdgico a criangas, adolescentes, adultos, grupos ou institui¢des;

Realizar visitas a domicilios, instituicdes ou equipamentos sociais e participar de reunides de
equipe, com outros servigos;

Analisar comportamentos, realizar entrevistas, orientar ¢ acompanhar individualmente ou em
grupos e efetuar encaminhamentos;

Coordenar grupos, preparar reunides, promover cursos, desenvolver projetos, organizar e
elaborar materiais educativos, promover discussdes de caso e realizar pesquisas;

Articular, junto as familias atendidas, os recursos e servigos existentes na comunidade, dentro
de uma perspectiva de trabalho em rede; atuar no gerenciamento, diagnostico, planejamento,
execugdo e avaliagdo de programas/projetos comunitdrios, numa perspectiva de trabalho
interdisciplinar e intersetorial;

Contribuir na formulagdo de politicas publicas através da participacdo em foruns pertinentes e
da prética cotidiana;

Acompanhar projetos de estagiarios sob sua supervisio;

Participar em eventos, seminarios, conferéncias e cursos para aperfeicoamento e atualiza¢do na
area de atuagio;

Emitir pareceres parciais e/ou conclusivos sobre assuntos relacionados a area; elaborar
relatérios e manuais de normas e procedimentos, material didatico e divulgacdo de projetos
desenvolvidos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:
Instrucdo — superior completo + curso de psicopedagogia.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES CARGOS ADMINISTRATIVOS

AGENTE ADMINISTRATIVO 1

Descricio sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo 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, prestando informacdes simples, anotando recados, recebendo

correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e

tinta, regulando o niimero de copias;
Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;
Datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e

informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade

administrativa, segundo normas preestabelecidas;

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

protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou

ao0s superiores competentes;

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢do de acordo com

normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
Receber, registrar e encaminhar, com atengdo e cortesia, o publico ao destino solicitado;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

Fazer calculos simples;

e Quanto as atividades de manutencio do cadastro imobiliario e fiscal:
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Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos

mesmos;

Efetuar calculos simples de reas, para a cobranga de tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso no

pagamento dos mesmos;

Informar requerimentos de imoveis relativos a construgdo, demolicdo, legalizacdo e outros;

Atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;
e Quanto as atividades de apoio aos servicos de saude:

Receber, registrar ¢ encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico, odontologico em

ambulatérios, postos de satide ou hospitais;
Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informacdo médica;
Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes, organizando-os e mantendo-

os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario;

Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino superior.

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

Progressao
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AGENTE ADMINISTRATIVO II

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo e

financeiro que envolvam maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia.

Atribuicdes tipicas:

Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos

para o 6rgao;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor

solugdes;

Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em arquivos

especificos;
Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo geral, para fins de aplicagao;

Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da

unidade administrativa;

Colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos servi¢os nas unidades da prefeitura;
Elaborar, sob orientac¢do, quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral;

Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos para aquisi¢do de material;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de

armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como

verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

Preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o

controle financeiro;

Realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de iméveis residenciais e comerciais, a fim de que o

municipio possa recolher tributos;
Averbar e conferir documentos contabeis;

Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado

erro e realizar sua corregio;
Auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeira e patrimonial da prefeitura;

Orientar os servidores que o auxiliam na execug¢ao das tarefas tipicas da classe;
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Prestar informagoes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e

informagdes, bem como consultar registros;
Atender ao publico com ateng@o e cortesia;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino superior.

Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de agente administrativo i.

Recrutamento:

Interno - na classe de agente administrativo I.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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AGENTE ADMINISTRATIVO III

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio técnico-
administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais
complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagio e supervisio.

Atribuicdes tipicas:
Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administragao;

Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de
Nnovos Servigos;

Auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplifica¢do de rotinas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as
tarefas de apoio administrativo;

Redigir, rever a redag@o ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas
especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo geral, para fins de aplicagao;

Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor
solugdes;

Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

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

Coordenar a preparagdo de publica¢cdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos
que periodicamente se destinem a incineracdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da
unidade ou da administragao;

Orientar os servidores que o auxiliam na execug¢do das tarefas tipicas da classe;
Atender ao publico com atengdo e cortesia;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino superior.
Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de agente administrativo II.

Recrutamento:

Interno - na classe de agente administrativo II.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS - ACE - (cargo criado pela lei 1158/2019)

Descricao sintética: Exercer atividades de vigilancia, preven¢do e controle de doengas e
promocao da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob a
supervisao do gestor municipal.

Atribuicdes tipicas:

Desenvolvimento de agdes educativas e de mobilizagdo da comunidade relativas a
prevencao e ao controle de doengas e agravos a saude;

Realizacao de acdes de prevencao e controle de doengas e agravos a saude, em interagao
com o Agente Comunitario de Satde e a equipe de atengao basica;

Identificagdo de casos suspeitos de doengas e agravos a satde e encaminhamento, quando
indicado, para a unidade de satde de referéncia, assim como comunicagdo do fato a
autoridade sanitaria responsavel;

Divulgagao de informagdes para a comunidade sobre sinais, sintomas, riscos € agentes
transmissores de doengas e sobre medidas de preven¢do individuais e coletivas;

Realizacdo de agdes de campo para pesquisa entomoldgica, malacoldgica e coleta de
reservatorios de doengas;

Cadastramento e atualizacdo da base de imodveis para planejamento e definicao de
estratégias de prevengdo e controle de doengas;

Execugdo de acodes de prevengao e controle de doengas, com a utilizagdo de medidas de
controle quimico e bioldgico, manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de
vetores;

Execucdo de acdes de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias de
intervencao para prevengao e controle de doengas;

Registro das informagdes referentes as atividades executadas, de acordo com as normas do
SUS;

Identificagdo e cadastramento de situacdes que interfiram no curso das doengas ou que
tenham importancia epidemioldgica relacionada principalmente aos fatores ambientais;

Mobilizagdo da comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e
outras formas de interven¢do no ambiente para o controle de vetores;
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E considerada atividade dos Agentes de Combate as Endemias assistida por profissional de
nivel superior e condicionada a estrutura de vigilancia epidemiologica e ambiental e de
atencdo basica a participagao:

I - no planejamento, execugdo e avaliagdo das agdes de vacinagdo animal contra zoonoses
de relevancia para a saude publica normatizadas pelo Ministério da Saide, bem como na
notificagdo e na investigagdo de eventos adversos temporalmente associados a essas
vacinagoes;

II - Na coleta de animais ¢ no recebimento, no acondicionamento, na conservagdo € no
transporte de espécimes ou amostras biologicas de animais, para seu encaminhamento aos
laboratdrios responsaveis pela identificagdo ou diagndstico de zoonoses de relevancia para
a saude publica no Municipio;

IIT - Na necropsia de animais com diagndstico suspeito de zoonoses de relevancia para a
saude publica, auxiliando na coleta e no encaminhamento de amostras laboratoriais, ou por
meio de outros procedimentos pertinentes;

IV - Na investigagdo diagnodstica laboratorial de zoonoses de relevancia para a saude
publica;

V - Na realiza¢do do planejamento, desenvolvimento e execu¢do de acdes de controle da
populagdo de animais, com vistas ao combate a propaga¢do de zoonoses de relevancia para
a saude publica, em carater excepcional, e sob supervisdo da coordenacdo da area de
vigilancia em saude.

O Agente de Combate as Endemias podera participar, mediante treinamento adequado, da
execucdo, da coordenacdo ou da supervisdo das agdes de vigilancia epidemiologica e
ambiental.

O Agente Comunitario de Saude e o Agente de Combate as Endemias realizardo atividades
de forma integrada, desenvolvendo mobilizagdes sociais por meio da Educacdo Popular em
Saude, dentro de sua area geografica de atuagdo, especialmente nas seguintes situagoes:

I - Na orientacdo da comunidade quanto a ado¢@o de medidas simples de manejo ambiental
para o controle de vetores, de medidas de protecao individual e coletiva e de outras acdes
de promog¢do de satde, para a preven¢do de doengas infecciosas, zoonoses, doengas de
transmissao vetorial e agravos causados por animais pegonhentos;

IT - No planejamento, na programacao e no desenvolvimento de atividades de vigilancia em
saude, de forma articulada com as equipes de saude da familia;
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IV - Na identificagdo e no encaminhamento, para a unidade de saude de referéncia, de
situagdes que, relacionadas a fatores ambientais, interfiram no curso de doengas ou tenham
importancia epidemiologica;

V - Na realiza¢do de campanhas ou de mutirdes para o combate a transmissdo de doencas
infecciosas e a outros agravos.

Frequentar cursos bienais de educagdo continuada e de aperfeigoamento.

Ser cordial no trato com a comunidade, de modo a ndo gerar conflitos;

Realizar borrifagcdo com inseticidas;

Combater infestagdes de insetos, caramujos e escorpides em residéncias e terrenos;
Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrucio:

- Haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de formagdo inicial e
continuada; e,

- Haver concluido o ensino médio.
Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao
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AGENTE DE SAUDE

Descricao Sintética

Desenvolver atividades, sob supervisdo, na area administrativa e especifica da saude, atendendo
necessidades dos pacientes e doentes.

Atribuicdes Tipicas:

Efetuar o controle de medicamentos necessarios aos servigos de saude;

Levantar as necessidades de medicamentos necessarios aos servigos de saude;
Recolher medicamentos vencidos ou que apresentam alteragdes na cor ou precipitacéo;
Orientar pacientes sobre cuidados de higiene, alimentacdo, medidas preventivas e reagdes de vacina;
Pesar e medir os pacientes;

Organizar arquivos e ficharios;

Realizar trabalhos de datilografia/digitacdo referentes a area de satde;

Realizar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrucéo — ensino fundamental completo

Lotac¢ao — nas unidades de saude do departamento municipal de satde.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao

as
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AGENTE DE SAUDE (PSF)

Descricao sintética

Fazer as ligagdes entre as familias e os servigos de satide visitando cada domicilio de sua area de atuagdo;
realizar o mapeamento da area, o cadastramento das familias estimulando a comunidade em relacdo as agdes
de saude.

Atribuicdes tipicas:

Realizar mapeamento de sua area, cadastrando as familias e atualizando permanentemente este cadastro;

Identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco;

Orientar as familias para realizacdo adequada dos servigos de satde encaminhando-os e até agendando
consultas, exames e atendimento odontologico quando necessario;

Realizar por meio da visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade, informando aos demais membros da equipe sobre a situa¢do das familias acompanhadas;

Desenvolver agdes de educacdo e vigilancia a saide, com énfase na promoc¢ao da mesma e na prevengao de
doengas;

Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser potencializados pela equipe

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas & sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instru¢fo — ensino fundamental completo

Lotac¢ao — nas unidades de satude da familia (USF) do departamento de satide.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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ALMOXARIFE

Descricao sintética: coordenar e orientar o recebimento, o atendimento e o suprimento de materiais,
armazenando-os conforme normas técnicas e de seguranga, objetivando o controle adequado.

Atribuicdes tipicas:

Receber e conferir o material adquirido, registrando-o em formulario especifico;
Efetuar o controle fisico dos materiais estocados no almoxarifado;

Organizar e manter atualizado o registro de estoque de material;

Zelar pela manutencdo e conservacdo de todo o material, armazenando-o conforme normas técnicas e de
seguranca;

Efetuar inventarios, elaborar balangos e relatorios sobre o material armazenado;

Orientar a separagdo fisica dos materiais a serem transportados, objetivando encaminhé-los aos requisitantes.
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo

66



AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

Descricao sumaria

Auxiliar os profissionais da area nos servi¢os de natureza burocratica nos diversos setores da prefeitura.

Descricao detalhada:

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

Executar trabalhos de datilografia e digitagdo em geral;

Secretariar reunides; lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito;

Fazer registros relativos a dotagdes orcamentarias, elaborar ou conferir folhas de pagamento;

Classificar e organizar os expedientes recebidos, bem como qualquer documentag@o anexa, de acordo com a
classifica¢do predeterminada;

Fazer o controle da movimentacao de processos ou papéis na reparticao;

Organizar mapas, boletins demonstrativos; fazer anotagdes em fichas e manusear fichérios; recortar e
colecionar leis, decretos, publicacdes etc., de acordo com determinagdes superiores;

Providenciar a expedicdo de correspondéncia;

Conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; pesar, contar,
medir e identificar material,

Fazer apuracdo da efetividade de funcionarios;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugéo — Ensino Médio.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

Descriciao sumaria

Auxiliar os profissionais da area nos servigos de natureza burocratica nos diversos setores da prefeitura.

Descricao detalhada:

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

Executar trabalhos de datilografia e digitagdo em geral;

Secretariar reunides; lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito;

Fazer registros relativos a dotagdes orcamentarias, elaborar ou conferir folhas de pagamento;

Classificar e organizar os expedientes recebidos, bem como qualquer documentag@o anexa, de acordo com a
classificag¢do predeterminada;

Fazer o controle da movimentagdo de processos ou papéis na reparticao;

Organizar mapas, boletins demonstrativos; fazer anotagdes em fichas e manusear ficharios; recortar e
colecionar leis, decretos, publicacdes, etc., de acordo com determinagdes superiores;

Providenciar a expedicdo de correspondéncia;

Conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; pesar, contar,
medir e identificar material;

Fazer apuragdo da efetividade de funcionarios;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Instrugéo — Ensino Médio.

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

Recrutamento:

Interno — na classe de auxiliar administrativo i.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO III

Descricéo sintética: classificar e arquivar documentos, prestar informagdes, receber e transmitir informagdes
pessoalmente ou por telefone, atender e recepcionar pessoas e realizar servigos de datilografia.

Atribuicdes tipicas:

Classificar documentos, correspondéncias, fichas e outros papéis, codificando-os segundo sua natureza e
sistema de codificagdo adotado, registrando-os em indices de referéncia;

Executar o arquivamento de acordo com a sistematica adotada;

Manter atualizados e organizados os arquivos sob sua responsabilidade;

Localizar papéis, prestar informagdes e controlar saida e devolucdo de materiais solicitados;
Receber e efetuar ligagdes telefonicas, transmitindo e recebendo informagdes;

Registrar informagdes;

Manter controle de visitas e ocorréncias em servigos de recep¢ao;

Datilografar/digitar correspondéncias, documentos, formularios e relatorios, atendendo as necessidades da
unidade;

Manter a agenda de chefia, registrando reunides e eventos 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 atividades similares as descritas para o cargo.

Recrutamento: interno — na classe de auxiliar administrativo ii.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades auxiliares de classificacdo e
catalogag@o de manuscritos, livros, periddicos e outras publicagdes.
Atribuicdes tipicas:

Atender aos leitores, prestando informagdes, consultando ficharios, indicando estantes, localizando o material
desejado, fazendo reservas ou empréstimos;

Controlar empréstimos e devolugdes de obras, para evitar perdas e manter a disponibilidade do acervo;

Organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o critério de classificacdo e
catalogagdo adotado na biblioteca;

Auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizacdo de obras do acervo, para identificar
demandas por tipo de leitura;

Elaborar, em computador, listagens relativas a livros, documentos, periddicos e outras publica¢des adquiridas
pela biblioteca, para divulgagdo do acervo junto aos usuarios;

Controlar e providenciar a manutengio das obras do acervo;

Orientar os leitores na escolha de livros, documentos, periddicos e outras publicacdes, para um melhor
aproveitamento do acervo da biblioteca.

Requisitos para provimento:

Instrucio — Ensino Médio.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO (atualizado pela 808/06)

Descriciao sintética: compreende os cargos que tém como atribui¢do auxiliar o cirurgido-dentista no
atendimento a pacientes em consultdrios, clinicas, ambulatdrios odontolégicos ou hospitais que possuam o
servigco de odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

Atribuicdes tipicas:

Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontologico;

Preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informagdes odontologicas;
Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes, organizando-os € mantendo-
os atualizados, para possibilitar ao médico ou cirurgido-dentista consultd-los, quando necessario;

Providenciar a distribuicdo ¢ a reposi¢do de estoques de medicamentos, de acordo com orientagdo superior;
Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratdrio;

Auxiliar o cirurgido-dentista no preparo do material a ser utilizado na consulta;

Colaborar na orientagdo ao piblico em campanhas voltadas a satde bucal;

Lavar e esterilizar todo material odontologico;

Revelar e montar radiografias intra-orais;

Preparar o paciente para o atendimento, auxiliando o cirurgido-dentista e o técnico de higiene dental na
instrumentagdo junto a cadeira operatdria, bem como promovendo o isolamento do campo operatodrio;

Selecionar moldeiras, confeccionando modelos em gesso;
Aplicar métodos preventivos para controle da céarie;
Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - Ensino Fundamental Completo, devendo estar inscrito e com registro no Conselho Regional de
Odontologia até o final do Estagio Probatoério.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas
auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

Atribuicdes tipicas:

Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados;
Aplicar inje¢des intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo médica;
Aplicar vacinas, segundo orientacdo superior;

Zelar pelas condigdes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas, verificando e
registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como limpando-o periodicamente;

Ministrar medicamentos ¢ tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses prescritos pelo
médico responsavel;

Verificar a temperatura, pressao arterial, pulsacdo e peso dos pacientes, empregando técnicas e
instrumentos apropriados;

Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

Preparar pacientes para consultas e exames;

Lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirurgicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados;

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

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

Fazer visitas domiciliares, a escolas ¢ creches segundo programagdo estabelecida, para atender
pacientes e coletar dados de interesse médico;

Participar de campanhas de educagéo e saude;

Augxiliar no atendimento da popula¢do em programas de emergéncia;
Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Instrucgao - curso de auxiliar de enfermagem e registro no coren.

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao
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AUXILIAR DE FARMACIA
Descricao sumaria

Executar o recebimento, conferéncia, controle, guarda, distribui¢do e inventdrios dos medicamentos e
produtos farmacéuticos.

Descricao detalhada

Receber e conferir medicamentos, verificando quantidades e especificagdes existentes nas notas fiscais,
evitando possiveis erros na aceitagdo de remédios ndo solicitados ou fora dos padrdes.

Separar e entregar medicamentos, identificando por meio do receitudrio médico ou dos pedidos das
enfermarias, os remédios, as quantidades e concentragdes solicitadas, adotando sistema de controle conforme
a necessidade de cada caso.
Efetuar balango de estoque.

Auxiliar nas atividades de apoio e controle administrativos da area de atuagéo.

Zelar pela guarda, conservac¢do e limpeza dos medicamentos e materiais peculiares ao trabalho, tomando
precaugdes especiais contra roubo, deterioracdo e outros, bem como dos locais.

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Escolaridade: Ensino Médio

Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo

73



AUXILIAR DE LABORATORIO

Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratério, limpando,

conservando e guardando aparelhagem e utensilios, bem como ajudando na coleta dos materiais a serem
analisados.

Atribuicdes tipicas:

Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagcdes de laboratério, utilizando técnicas e produtos
apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orienta¢do superior;

Efetuar e manter a arrumagdo dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas, providenciando sua
reposicdo quando necessario;

Auxiliar na coleta e manuten¢do de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para possibilitar a realizagdo dos
exames;

Receber e destinar para local apropriado, material para exame;
Realizar o enchimento, embalagem e rotulag@o de vidros, ampolas e similares;
Abastecer os recipientes do laboratério, colocando os materiais indicados em vidros, vasos e similares;

Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as anotagdes pertinentes, para possibilitar
consultas ou informagdes posteriores;

Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos do
laboratdrio, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

Executar outras atribui¢des afins.
Requisitos para provimento:
Instrucio - Ensino Médio

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao
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AUXILIAR DE SERVICO DE SAUDE

Descriciao sumaria

Participar do processo de vigilancia a saude, levantando e registrando dados em conjunto com a equipe de
saude, que permitam a identificagdo precoce de risco individual e coletivo.

Descricao detalhada

Efetuar acompanhamento e encaminhamento dos grupos de risco aos servicos de satude;

Auxiliar na vigilancia epidemioldgica de nascimentos, doengas e mortes, para as interven¢des de carater
setorial e intersetorial;

Atuar integrado as instituigdes governamentais e ndo governamentais, € aos grupos e associagdes da
comunidade (parteiras, clube de maes etc.)

Executar, dentro de seu nivel de competéncia, agdes basicas de saude e orientagio;

Efetuar o controle dos medicamentos necessarios aos servigos de saude;

Levantar as necessidades de medicamentos necessarios aos servigos de saude;

Recolher medicamentos vencidos ou que apresentam alteragdes na cor ou precipitacdo;

Orientar pacientes sobre cuidados de higiene alimentagdo, medidas preventivas e reagdes de vacina;
Pesar e medir os pacientes;

Organizar arquivos e ficharios;

Realizar trabalhos de digitagao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrucio - Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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COORDENADOR DE MERENDA

Descricao sumaria:

Executar trabalho de coordenagio da distribui¢ao da merenda escolar.

Descricao Detalhada

Estabelecer, em colaboragdo com o Diretor de Departamento, as necessidades das escolas e creches
municipais quanto a merenda escolar;

Preparar, junto com o Diretor de Departamento, a relagdo de gé€neros alimenticios a serem adquiridos para a
merenda escolar e encaminhar a solicitacdo de compra ao setor competente;

Receber, conferir e distribuir, conforme as necessidades e demandas de cada escola/creche municipal, os
géneros alimenticios necessarios ao fornecimento da merenda escolar;

Elaborar cardapios para a merenda escolar, com auxilio de profissionais da area de nutriggo;

Efetuar treinamento e reciclagem de serventes escolares, visando o aprimoramento destes servidores;

Preparar a prestagdo de contas das verbas recebidas;

Verificar a qualidade das mercadorias adquiridas;

Acompanhar a qualidade e higiene da merenda servida nas escolas e creches;

Supervisionar a higiene nas cozinhas das escolas/creches, sugerindo, se necessario, medidas que visem a
melhoria da qualidade final da merenda;

Incentivar nas escolas e creches a criagdo de hortas como forma de complemento a merenda;

Controlar o estoque de géneros alimenticios necessarios a preparacdo da merenda;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade.

Requisitos para provimento:
Instrucgdo — Ensino médio completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo
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FISCAL DE OBRAS

Descri¢ao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento
das leis, regulamentos e normas concernentes as obras publicas e particulares.

Atribuigdes tipicas:
Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a obras publicas e
particulares;

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

Verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

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

Verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
alteragdes de ampliagdo, transformagdo e reducdo;

Acompanhar os arquitetos ¢ engenheiros da prefeitura nas inspe¢des ¢ vistorias realizadas em sua
jurisdicao;

Inspecionar a execugdo de reformas de proprios municipais;

Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenga exigida
pela legislagdo especifica;

Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos ¢ tomar outras providéncias com relagdo aos
transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacoes;

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

Coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do municipio;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucao - curso de desenho técnico em nivel de ensino médio ou outro curso de mesma natureza e
nivel de escolaridade, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, se for o caso.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao
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HSCALDEPOSTURAS(EXTINTO PELA LEI 1183/2020)
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FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegacao.

Atribuicdes Tipicas:
Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria;
Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da fiscalizagdo externa;

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o controle do recebimento dos
tributos;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais
instituidos pela legisla¢@o especifica;

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

Verificar balangos e declaragdes de imposto de renda, objetivando comparar as receitas langadas com as
receitas constantes nas notas fiscais;

Participar da anélise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuagio;

Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar;
Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;

Fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacdo de servigos das
pessoas juridicas e autbnomas e. Produtor rural,

Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nio
possuam a documentagao exigida;

Informar processos referentes a avaliacdo de iméveis e pedidos de revisdo de lancamento de tributos;

Lavrar autos de constatacdo de infragdo e apreensdo, bem como termos de inicio e término de fiscalizagdo e
de ocorréncias;

Propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

Promover o langamento e a cobranca de contribui¢des de melhoria, conforme diretrizes previamente
estabelecidas;

Propor regimes de estimativa e arbitramentos;
Elaborar relatorios das inspecdes realizadas;

Propor medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administragdo fiscal, bem como ao
aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do municipio;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuigdes tipicas da classe;

Executar outras atribui¢des 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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FISCAL SANITARIO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da
higiene publica e sanitaria.
Atribuicdes tipicas:

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o cumprimento das normas de
higiene sanitria contidas na legislacdo em vigor;

Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o
estado de conservagdo e as condigdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as
condigdes de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio, quando for o caso;
Providenciar a interdi¢do da venda de alimentos improprios ao consumidor;

Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de
focos de contaminagdo e coletando material para posterior analise;

Inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, hotéis, restaurantes, laboratorios de analises clinicas,
farmacias, consultorios médicos ou odontologicos, entre outros, observando a higiene das instalagdes,
documentos necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

Inspecionar, sob supervisdo de profissional da 4rea, as condi¢des sanitarias dos portos e aeroportos, estagdes
ferroviarias, logradouros publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de reunides e diversdo publica em
geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitarias referentes as inumagdes, exumagdes,
translagdes e cremagoes;

Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas autuagdes de
interdi¢des inerentes a fungao;

Orientar o comércio e a indistria quanto as normas de higiene sanitaria;

Providenciar a interdi¢do de locais com presenga de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam
instalados em desacordo com as normas constantes do codigo de posturas do municipio;

Zelar pelas condigdes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes, comunicando a
ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagdo dos demais e solicitando a atuac@o clinica da
defesa sanitaria animal da secretaria municipal de agricultura;

Elaborar relatorios das inspegdes realizadas, bem como assinar documentos de rotina de trabalho tais como
mapa didrio de visitas, notificagdes, termos de intimagdo, autos de multa, infracdo, interdi¢do, entre outros;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucio - Ensino Médio Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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MONITOR DE EDUCACAO INFANTIL (MONITOR DE CRECHE)

Descricao sumaria

Atuar nas unidades municipais de educagdo, acolhendo, cuidando e educando criancas 0 a 6
anos, em conformidade com a proposta educacional do municipio.

Descricao detalhada:
Promover o contato afetivo ¢ harmonioso entre adulto ¢ a crianga;

Conhecer e acompanhar o desenvolvimento das criangas a forma como vivem, seus progressos
e dificuldades;

Subsidiar e orientar as criangas em suas atividades pedagdgicas recreativas, alimentares,
higiénicas, fisioldgicas e de repouso;

Zelar pela guarda e conservagao do material de consumo da unidade;

Participar da elaboracdo do planejamento dos trabalhos e atividades da unidade de educagdo, e
acompanhar sua execugao;,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrucio — Magistério de 1° grau

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a participar e promover competi¢des e eventos desportivos, ensinando
os principios e as técnicas de educagdo fisica e desportos, bem como a ministrar aulas e desenvolver
atividades em sua area de atuagao.

Atribuicdes tipicas:
Desenvolver, junto ao publico alvo, as praticas de educagio fisica e desportos, bem como ensinar-lhes as
técnicas;

Encarregar-se do preparo fisico dos atletas;
Treinar atletas nas técnicas dos diversos desportos e educagao fisica;

Instruir os participantes de atividades esportivas sobre os principios e regras inerentes a cada modalidade
esportiva praticada;

Acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;

Participar da organizagdo de campeonatos e torneios no municipio, elaborando regulamentos e tabelas, bem
como determinando os melhores locais para a realizagdo dos eventos, a fim de incentivar a pratica de esportes
na comunidade;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura ¢ outras entidades ptblicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucio - curso de nivel superior em educac@o fisica, devidamente registrado no MEC e registro no sistema
CREF

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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PROFESSOR DE INGLES

Descricio sumaria: regéncia de classe de, educacdo infantil, ensino fundamental, educagdo especial, supléncia e
alfabetizago de jovens e adultos, bem como & execugdo de trabalhos relativos a implementagdo das grades curriculares
e a coordenacdo de disciplinas.

Descricao detalhada:
Participar da elaborac¢do da proposta pedagogica de sua unidade escolar;
Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica de sua unidade escolar;

Elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material didatico a ser utilizado, em articulag@o
com a equipe de orientagdo pedagdgica;

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

Orientar os alunos na formulagdo e implementagdo de projetos de pesquisa quanto ao seu formato e a selecdo, leitura e
utilizacdo de textos literarios e didaticos indispensaveis ao seu desenvolvimento;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avalia¢do para verificacdo do aproveitamento dos
alunos e da eficacia dos métodos adotados;

Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;
Estabelecer estratégias de recuperagdo para alunos de menor rendimento;

Elaborar e encaminhar os relatérios bimestrais das atividades desenvolvidas ao Diretor da unidade escolar em que esta
lotado;

Colaborar na organizag¢go das atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;
Participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;
Participar de reunides e programas de aperfeicoamento e outros eventos, quando solicitado;

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem e ao
seu desenvolvimento profissional,

Participar de projetos de inclusdo escolar, refor¢co de aprendizagem ou corre¢do de seus problemas junto aos alunos da
rede municipal de ensino;

Participar de projetos de conscientizag@o das familias para a necessidade de matricula e freqiiéncia escolar das criangas
do Municipio;

Participar do censo, da chamada e efetivagdo das matriculas escolares para a rede municipal de ensino;
Realizar pesquisas na area de educagdo;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucfo: curso em nivel superior de letras

Habilitagdo especifica de ensino superior em curso de Licenciatura de graduacdo plena, com habilita¢des especificas em
area propria,

Habilitagao especifica de nivel superior em area correspondente e complementagao nos termos da legislagdo vigente.
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Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico de provas e titulos, especifico para cada area de atuag@o.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo
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PROFESSOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Descricio sumaria: regéncia de classe de, educacdo infantil, ensino fundamental, educacdo
especial, supléncia e alfabetizacdo de jovens e adultos, bem como a execucdo de trabalhos
relativos a implementagdo das grades curriculares e a coordenagao de disciplinas.

Descricao detalhada:
Participar da elaboracdo da proposta pedagogica de sua unidade escolar;
Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica de sua unidade escolar;

Elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material didatico a ser
utilizado, em articulagdo com a equipe de orientagdo pedagogica;

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

Orientar os alunos na formulagdo e implementacdo de projetos de pesquisa quanto ao seu
formato e a selegdo, leitura e utilizacdo de textos literarios e didaticos indispensaveis ao seu
desenvolvimento;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliacdo para verificagdo do
aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;

Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;
Estabelecer estratégias de recuperacdo para alunos de menor rendimento;

Elaborar e encaminhar os relatorios bimestrais das atividades desenvolvidas ao Diretor da
unidade escolar em que esta lotado;

Colaborar na organizagdo das atividades de articulagdo da escola com as familias ¢ a
comunidade;

Participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;
Participar de reunides e programas de aperfeicoamento e outros eventos, quando solicitado;

\

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliagdo do processo
ensino-aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional,

Participar de projetos de inclusdo escolar, refor¢o de aprendizagem ou corre¢do de seus
problemas junto aos alunos da rede municipal de ensino;

Participar de projetos de conscientizagdo das familias para a necessidade de matricula e
freqiiéncia escolar das criangas do Municipio;

Participar do censo, da chamada e efetivacdo das matriculas escolares para a rede municipal de
ensino;

Realizar pesquisas na area de educagio;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucfo: superior completo em processamento de dados.

Habilitagdo especifica de ensino superior em curso de Licenciatura de graduacdo plena, com
habilitagdes especificas em area propria;
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Habilitagao especifica de nivel superior em area correspondente e complementacdo nos termos
da legislagdo vigente.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico de provas e titulos, especifico
para cada area de atuagdo.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao
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PROFESSOR DE EDUCACAQO BASICA I - (PROFESSOR I (modificado pela Lei 808/06))

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a regéncia de classe de creche, educacdo infantil,
ensino fundamental, educacdo especial, supléncia e alfabetizagdo de jovens e adultos, bem como a execucdo
de trabalhos relativos a implementacdo das grades curriculares e a coordenagdo de disciplinas.

Atribuicdes tipicas:

Participar da elaboracdo da proposta pedagogica de sua unidade escolar;

Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica de sua unidade escolar;

Elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material didatico a ser utilizado, em
articulacdo com a equipe de orientagdo pedagogica;

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

Orientar os alunos na formulagao e implementacdo de projetos de pesquisa quanto ao seu formato e a selecdo,
leitura e utilizagdo de textos literarios e didaticos indispensaveis ao seu desenvolvimento;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliagdo para verificacdo do aproveitamento
dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;

Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;
Estabelecer estratégias de recuperagdo para alunos de menor rendimento;

Elaborar e encaminhar os relatorios bimestrais das atividades desenvolvidas ao diretor da unidade escolar em
que esta lotado;

Colaborar na organizag¢go das atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;
Participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;
Participar de reunides e programas de aperfeicoamento e outros eventos, quando solicitado;

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;

Participar de projetos de inclusdo escolar, reforgo de aprendizagem ou corre¢do de seus problemas junto aos
alunos da rede municipal de ensino;

Participar de projetos de conscientizag@o das familias para a necessidade de matricula e frequéncia escolar das
criangas do municipio;

Participar do censo, da chamada e efetivag@o das matriculas escolares para a rede municipal de ensino;
Realizar pesquisas na area de educagdo;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucao

87



Habilitagdo especifica de Ensino Superior em Curso de Licenciatura de Graduacdo Plena, com habilitagdes
especificas em area propria; ou Ensino Médio Completo Magistério e curso de Pedagogia ou Normal Superior
com conclusdo prevista para até o final de estagio probatoério;

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico de provas e titulos, especifico para cada area
de atuagdo.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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PROMOTOR DE EVENTOS ESPORTIVOS

Descricao sumaria: participar da execugdo de trabalhos relativos a realizagdo de atividades esportivas, recreativas e de
lazer junto a escolas, creches, centros comunitarios e comunidades do Municipio.

Descrigao detalhada:

Participar da programagédo e execugdo de e atividades esportivas, recreativas e de lazer do Municipio;

Monitorar, sob orientagdo, equipes de desportistas na pratica de esportes;

Realizar atividades de recreacdo e lazer com criangas, adolescentes e cidadaos da terceira idade residentes no Municipio;
Promover agdes conjuntas, com entidades relacionadas ao esporte, para a realizagdo de certames esportivos;

Participar das atividades de divulgagdo das atragdes, eventos esportivos e de lazer no Municipio;

Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagdo de competi¢des esportivas e atividades recreativas;
Participar da elaboragdo do calendario esportivo do Municipio;

Solicitar a aquisi¢do de material necessario as atividades a serem executadas, de acordo com o programado,
determinando especificacdo e quantidade a ser requerida, justificando sua necessidade e conferindo-o quando do
recebimento;

Controlar a utilizagdo de quadras, gindsios e equipamentos esportivos, agendando sua utilizagdo, zelando por sua
conservacdo, para garantir a integridade do patriménio municipal,;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucfo - ensino médio completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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RECEPCIONISTA
Descricao sintética

Prestar atendimento ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone, promovendo o encaminhamento das
solicitagoes.

Atribuicdes tipicas:

Atender o usuario com presteza, por telefone ou pessoalmente, ouvindo, orientando e encaminhando-o ao
atendimento, por tipo de solicitacdo, e indicar os caminhos mais adequados de solucao de suas necessidades;

Registrar as reclamagdes;

Agendar consultas ou entrevistas, bem como o retorno dos usuarios;
Localizar prontuarios e fichas de atendimento;

Controlar o fluxo de entrada e saida de usudarios nas dependéncias;
Controlar, armazenar e requisitar materiais ao almoxarifado;

Preencher relatorios codificando e cadastrando as solicitagoes;

Manter contatos com usuarios e institui¢des;

Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e materiais utilizados;
Encaminhar encomendas solicitadas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas & sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrugéo — Ensino Médio

Recrutamento:

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

Progressao
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SECRETARIO ESCOLAR

Descricao sintética:

Desempenhar procedimentos de cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino, cumprindo e fazendo
cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor.

Atribuicdes tipicas:

Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as a
aprovacdo da direcdo;

Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo, escrituragdo, mecanografia,
arquivo e estatistica escolar, entre outros;

Atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;
Elaborar relatorios usando computador e instruir processos exigidos por 6rgdos da administra¢do publica;

Manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a vida da instituigdo,
dos professores e a vida escolar dos alunos;

Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do diretor;
Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
Manter atualizada e ordenada toda legislagdo de ensino;

Assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

Lavrar e subscrever todas as atas;

Rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

Promover incinera¢do de documentos, de acordo com a legislagdo vigente;

Atender, com atencdo e deferéncia, os usudrios das informagdes da secretaria;

Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucio - ensino médio completo.
Outros conhecimentos — no¢des basicas de informatica, a serem definidas em edital de concurso publico.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Descrigao Detalhada

Executar e fazer cumprir as atribuigdes emanadas para sua area de atuagio;

Elaborar relatérios dos servigos executados, quando solicitados;

Aprimorar a qualidade dos servicos e atividades desenvolvidas na area de atuagéo;

Racionalizar e disciplinar as atividades da area de atuagio;

Orientar e sugerir ao departamento solu¢des para problemas ocorridos na area de atuagao;
Analisar as atribui¢des de seus subordinados, distribuindo as tarefas da area de atuagao;

Cuidar da disciplina do pessoal de sua area de atuagdo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instru¢do — Superior completo em administracdo.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptiblico

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao
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TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Descricao sumaria:

Efetuar a escrituracdo escolar e manter atualizado o seu arquivo, visando a verificagdo da identidade de
cada aluno e da regularidade e autenticidade de sua vida escolar; colaborar na execugdo e controle das
atividades da unidade escolar.

Descricao detalhada:

Fazer levantamento de média de alunos da escola, verificando entrada/saida/transferéncias registradas,
para subsidios administrativos bimestrais;

Preencher formulario especifico, anotando dados funcionais e de alunos;

Fazer célculo de carga horaria, computando dias letivos por disciplina, para registro e fechamento do
historico escolar;

Fazer ata dos resultados das avalia¢des, relacionando todos os alunos da Escola e registrando carga horaria
e conteudos disciplinares, para arquivo da escola;

Preencher historico escolar, anotando dados pessoais do aluno e escola, as avalia¢des, carga horaria, para
emissdo de documento e atender solicitacdo de outras Instituigdes; Preencher ficha escolar,
digitando dados individuais relativos as avaliagdes, bimestralmente, para organizagdo do arquivo e para
informacgoes;

Substituir, quando necessario, os servigos administrativos pertinentes as supervisoras, atendendo alunos,
pais, para melhor organizagdo e disciplina da escola;

Distribuir e redistribuir alunos em salas e séries, verificando a listagem e as caracteristicas
comportamentais dos alunos, para melhor organizagao e disciplina da escola;

Organizar arquivos de alunos transferidos (passivos) e matriculados (ativos), separando por salas e séries e
colocando em ordem alfabética, para melhor organizagdo dos servigos prestados;

Coordenar substituigdo dos professores, levantando disponibilidade de possiveis substitutos, para
atendimento do educando e organizagdo da escola;

Calcular horas-aula dos professores, verificando n° de aulas ministradas e aplicando regra
especifica, para fechamento da folha de pagamento;

Fazer calculo de grade curricular, levantando o niimero de aulas a serem ministradas por disciplina e
contetdos e aplicando férmula especifica, para elabora¢do do calendario escolar;

Aplicar regras especificas de céalculos matematicos, fazendo conversdo de valores das avaliagdes, para
adequagdo especifica de cada escola;

Participar do Conselho de Classe, reunindo-se com professores, para discussdo e informagdo de notas de
alunos admitidos;

Conferir registros de diarios de classe, verificando contetidos programaticos resultados, refazendo calculos
matematicos, para verificagdo do resultado final;

Auxiliar professores no preenchimento de didrios de classe, fornecendo informacdes corretas das
anotacgdes, para facilitar arquivo de didrios e correto preenchimento;

Auxiliar na estruturacdo do Quadro Funcional da escola, informando titulacdo do professor, cursos
freqiientados pelos servidores, para organizacdo do Departamento Municipal de Educagdo;
Datilografar e digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos ¢ preenchendo
formularios, para atender as necessidades administrativas do setor.

Efetuar calculos aritméticos simples, para determinar totalizagdes e percentuais nos quadros
estatisticos do setor.

Organizar e arquivar documentos e correspondéncias, classificando-as por assunto e/ou ordem alfabética e
etiquetando, visando sua conservagao;

Protocolar materiais e documentos diversos, solicitacdes internas e¢ externas dos diversos setores da
Administragdo, registrando em livro especifico ou através de documentos, visando melhor
organiza¢do e atendimento de normas e procedimentos administrativos;

Receber, distribuir e encaminhar documentos aos diversos setores, protocolando entrada e saida de
documentos, para atender necessidades administrativas e legais do servigo publico.

Fazer requisicdo de materiais, produtos e servigos, codificando e discriminando os itens separadamente
por especificidade do produto;
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Confeccionar demonstrativos de gastos de materiais diversos, elaborando planilhas por setor através de
dados e informagdes repassadas pela chefia, para relatorio final,

Atualizar o patrimdnio da 4rea de atuagdo, relacionando bens lotados e adquiridos e enviando dados ao
setor responsavel, para melhor controle do patriménio publico municipal;

Elaborar plano de trabalho, programando atividades e levantamento de prioridades, para o bom andamento
dos diversos servicos prestados em sua area de atuacao;

Participar e agendar reunides, com os responsaveis de cada setor, através de telefone ou memorando,
para repassar ou receber informagdes, melhorando a comunicag@o nas equipes de trabalho;

Atender ao publico em geral com educagao e clareza, recepcionando e dialogando com as pessoas para
encaminhamento e solugdo de problemas e prioridades por elas apresentadas e para  melhor
resolutividade do servigo prestado;

Organizar salas para reunides, preparando estrutura fisica e material de apoio e didatico, café, visando
proporcionar um ambiente tranqiiilo e adequado aos participantes;

Elaborar e fechar relatorios didrios, quinzenais, mensais e anuais de atividades e atendimentos
realizados, conferindo e langando dados em planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos
realizados e divulgagdo externa para os 6rgdos competentes;

Receber e enviar correspondéncias encaminhando-as aos setores competentes através de formularios
proprios, mantendo sempre o sigilo e a ética profissional;

Abrir, etiquetar, solicitar, arquivar e entregar processos tramitados, pendentes e abertos, verificando-se
destinatario, setor e secretaria de destino, para ndo haver acimulo e morosidade no setor de protocolo;
Conferir requisi¢des, notas fiscais, itens cadastrados de mercadorias solicitadas, analisando pedidos,
para liberag¢do da compra e cadastramento;

Cadastrar codigos de novos materiais/produtos, digitando em computador n° de inscrigdo do produto,
para elabora¢do do Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores;

Fazer arquivos de requisicdes solicitadas, processos vencidos e tramitados, fazendo coépias no
computador para controle administrativo;

Receber, separar e distribuir materiais solicitados, encaminhando aos diversos setores solicitantes as
notas fiscais, para assinatura da chefia competente.

Fazer relatérios de servicos prestados, relacionando todas as notas fiscais, enviando ao Setor de
Contabilidade, para efetuar pagamentos correspondentes;

Fazer inclusdo e retirada de materiais/produtos, promovendo o respectivo cadastrando, para controlar
estoque do setor;

Cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar todos os materiais existentes e solicitados;

Fazer fichas cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes a vida funcional dos servidores,
para efeito legal dos atos do servigo publico;

Conferir informagdes contidas em relatérios/documentos e outros, corrigindo possiveis erros
encontrados, para langamento e registro no sistema de computagio;

Operar computadores, acionando os dispositivos de comando, observando e controlando as etapas de
programagédo dentro dos critérios definidos, para gravar as informagdes documentadas pelo sistema de
entrada de dados;

Ajustar equipamentos, adaptando aos mesmos fitas, discos ou outros dispositivos complementares
conforme programagéo recebida, para possibilitar a impressdo de dados;

Interpretar mensagens fornecidas pela maquina, para efetuar a detec¢do dos registros incorretos e
adotar as medidas adequadas ao sistema;

Manter bom relacionamento com colegas/municipes/alunos/servidores da escola, respeitando,
dialogando e agindo com ética em todas as situagdes existentes, para manter sigilo profissional que o
cargo exige;

Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Ensino superior completo
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Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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TECNICO DE CONTABILIDADE

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, a contabilizagdo
financeira, orgamentdria e patrimonial da prefeitura.

Atribuicdes tipicas:

Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil, or¢amentario e
patrimonial;

Conduzir a andlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das operagdes realizadas, de
natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da prefeitura;

Acompanhar a execuc¢do orcamentaria das diversas unidades da prefeitura, examinando empenhos de despesas
em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

Executar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos tributos;

Executar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis;

Auxiliar na elaborag@o de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da prefeitura;

Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacao dos servicos contabeis;

Organizar relatorios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da prefeitura, transcrevendo dados e
emitindo pareceres;

Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucio - curso de técnico de contabilidade e registro no c.r.c.

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

Progressao
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TECNICO DE ENFERMAGEM

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas de enfermagem e
atendimento ao publico, executando as tarefas de maior complexidade bem como auxiliar médicos e
enfermeiros em suas atividades especificas.

Atribuicdes tipicas:
Prestar, sob orientacdio do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes;

Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos de ausculta e pressao;
Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientacdo médica;
Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

Preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes ¢ equipamentos para a realizagdo de exames,
tratamentos e intervengdes cirurgicas;

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

Auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de
educacdo sanitaria;

Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagdo, investigagcdes, bem como
auxiliar na promogao e protecdo da saude de grupos prioritarios;

Participar de programas educativos de saide que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em
grupos especificos da comunidade (criangas, gestantes e outros);

Participar de campanhas de educacdo e satde;

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

Supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos, bem como zelar pela conservagdo dos
equipamentos que utiliza;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucfo - curso de técnico em enfermagem e registro no coren.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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TECNICO EM ENFERMAGEM PSF (criado pela lei 1159/2019)

Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas
auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

Atribuicées tipicas:
Prestar atendimento a comunidade, na execucdo e avaliagdo dos programas de saude publica,
atuando nos atendimentos basicos a nivel de preveng¢ao e assisténcia;

Executar atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas ao
consultorio e o posicionamento adequado do mesmo;

Verificar os dados vitais, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos de ausculta e pressdo, a fim
de registrar anomalias nos pacientes;

Realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo
esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem como proceder retirada de pontos, de
cortes ja cicatrizados;

Atender criangas e pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentagdo e higiene dos
mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperagdo mais rapida;

Prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;

Prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar;

Augxiliar na coleta de material para exame preventivo de cancer ginecoldgico;

Participar de campanhas de educagdo em saude e prevengdo de doengas;

Preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e relatérios;

Preparar e acondiciona materiais para a esterilizagdo em autoclave e estufa;

Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas fungdes;

Orientar o paciente no periodo pds-consulta;

Administrar vacinas e medicac¢des, conforme agendamentos e prescri¢des respectivamente;
Aplicar injegdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescri¢do médica;

Identificar os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento, epidemias e surtos de
doengas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio destas
doengas notificadas;

Acompanhar junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doengas infecto-contagiosas
notificadas para o devido controle das mesmas;

Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Zelar pelas condi¢des adequadas de armazenamento do estoque de vacinas, verificando e
registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como limpando-o periodicamente;
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Ministrar medicamentos ¢ tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses prescritos pelo
médico responsavel;

Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

Lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirurgicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados;

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

Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e
odontolégicos, a fim de solicitar reposi¢ao, quando necessario;

Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programagdo estabelecida, para atender
pacientes e coletar dados de interesse médico;

Auxiliar no atendimento da populacdo em programas de emergéncia;

Executar outras atividades correlatas ao cargo ¢ a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:
Instrucao - curso técnico em enfermagem e registro no coren.

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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TECNOLOGO EM PROCESSAMENTO DE DADOS

Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a estudar e analisar, elaborar e operacionalizar sistemas com o
proposito de automacao.

Atribuicdes tipicas:
Efetuar diagnoésticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo solugdes;
Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes quanto a implantagdo de novos sistemas;

Elaborar projeto de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos, especificagdo de
programas e controles de seguranga relativos a cada sistema;

Acompanbhar a elaboragdo e os testes dos programas necessarios a implantacdo de sistemas;

Participar da analise e defini¢do de novas aplicagdes para os equipamentos, verificando a viabilidade
econdmica e exeqiiibilidade da automagao;

Prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de apoio
operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagdo e economia na operagao;

Participar da manutengdo dos sistemas;
Participar na elaboracdo e atualizag@o do plano diretor de informatica;

Planejar, configurar e avaliar o desempenho dos produtos e servigos de rede, dos sistemas operacionais e
respectivas ferramentas e dos recursos de hardware, propondo e implementando solu¢des de evolugdo,
ampliagdo de capacidade e correcdo de falhas;

Dimensionar necessidades de recursos de hardware e software basicos, assessorando as unidades da
prefeitura na defini¢do de metas e planos de instalagdo;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantag¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em tecnologia de processamento de dados.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao

Descricao Sumaria:
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Desempenhar tarefas relacionadas a intervengdes cirurgicas, dispondo adequadamente o instrumental e
passando-o ao cirurgido, sob a supervisdo do enfermeiro.

Descri¢cao Detalhada:

Dispor o instrumental cirirgico sobre a mesa apropriada;

Testar o funcionamento de instrumentos como mesa operatoria eletronica, bisturi, etc. , antes do inicio da
cirurgia;

Lubrificar o instrumental cirurgico para conservagdo de suas articulagdes;

Prever os materiais esterilizados para o ato cirurgico, tais como: roupas, luvas, gases, fios, drenos,
compressas, etc. ;

Separar os instrumentais com defeitos e entregar ao enfermeiro responsavel pelo centro cirurgico, para
reparos;

Passar para a mdo do cirurgido, sob a supervisdo do enfermeiro, os instrumentos para facilitar o desempenho

funcional;

Auxiliar a remocdo do paciente, da mesa cirrgica para a maca;

Fazer limpeza da mesa e material utilizado, retirando o instrumental e colocando a sala em ordem para
cirurgia posterior;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - Ensino médio + curso especifico em Instrumentacdo cirtirgica.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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TECNICO DE RADIOLOGIA

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar exames radiologicos, sob supervisdo de médico
especialista, através da operacao de equipamentos de raios X.

Atribuicdes tipicas:
Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo médico, e
coloca-los no chassi;

Posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizag¢do da area a ser radiografada, a fim
de assegurar a boa qualidade das chapas;

Zelar pela seguranga da satde dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os quanto aos procedimentos
que devem ser executados durante a operacdo do equipamento de raios X, bem como tomar providéncias
cabiveis a prote¢do dos mesmos;

Operar equipamentos de raios x, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a area determinada;
Encaminhar o chassi a cdmara escura para ser feita a revelacdo do filme;

Operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para revelar, fixar e secar
as chapas radiograficas;

Encaminhar a radiografia ja revelada ao médico responsavel pela emissdo de diagnostico, efetuando as
anotagdes e registros necessarios;

Controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o consumo, para
solicitar reposi¢do, quando necessario;

Utilizar equipamentos e vestimentas de protegdo contra os efeitos dos raios X, para seguranca da sua satde;
Zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucfo - curso técnico em radiologia, em nivel de segundo grau e habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo.

Recrutamento:

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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CARGOS OPERACIONAIS

AUXILIAR DE MANUTENCAO DE VEICULOS

Descri¢ao sumaria:

Augxiliar nas atividades de conserto, recuperacdo ¢ manutencgdo de veiculos automotores.

Descricao detalhada:

Lubrificar a caixa de direcdo, as articulagdes dos sistemas de direcdo, do freio e outros elementos,
servindo-se de graxa, engraxadeiras sob pressdo, almotolias e outros equipamentos apropriados,
para completar a lubrificacdo geral;

Aucxiliar na desmontagem e limpeza do motor, 6rgdos de transmissdo, diferencial e outras partes que
requeiram exame;

Augxiliar na substitui¢do, ajuste ou conserto de pegas do motor, tais como anéis de émbolo, bomba
de 6leo, valvula, cabegote, entre outras, conforme a orientagdo recebida;

Auxiliar na montagem do motor ¢ demais componentes do veiculo, entregando as ferramentas e
pegas a0 mecinico;

Testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o dentro da oficina para assegurar-se de que o mesmo
esta consertado;

Retirar, segundo a orientagdo recebida, as pecas externas do veiculo a ser restaurado como
maganetas, para-choques, entre outras, para que o veiculo possa ser consertado;

Augxiliar no reparo de latarias de veiculos, desamassando-as e aplicando, no local danificado, massa
propria para restauracao;

Augxiliar na recuperagdo de veiculos danificados pela acdo do tempo ou por impacto trabalhando
com solda, acetileno, oxigénio, solda de metal e massa pléstica;

Lixar as superficies emassadas, para corrigir as imperfeicdes;

Misturar os pigmentos de tinta, de acordo com a orientagdo recebida, de forma a obter a mesma
tonalidade empregada originalmente no veiculo;

Colocar a tinta a ser empregada dentro da pistola de pintura e liga-la ao compressor;
Augxiliar na aplicacdo das camadas de tinta necessarias para obter o resultado desejado;

Polir o local pintado, utilizando produtos adequados, a fim de fornecer ao veiculo o acabamento
ideal;

Reparar diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em veiculos de transporte, consertando e
raspando partes avariadas ou desgastadas com o auxilio de ferramentas e instrumentos apropriados
para restituir-lhes as condi¢des de uso;
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Desmontar a roda do veiculo separando dela o pneu avariado para examina-lo, juntamente com a
camara de ar;

Retirar a cdmara de ar para identificar as avarias, enchendo-a com compressor de ar para estica-la e
imergindo-a em recipiente com agua para marcar os danos que devem ser reparados;

Examinar a parte interna e externa do pneu, para verificar avarias e recupera-lo ou refugé-lo;

Limpar veiculos automotores lavando-os externamente, 8 mao ou com maquina, para conserva-los e
manter sua boa aparéncia;

Remover o p6 e outros detritos do interior do veiculo, usando maquinas pneumaticas, aspiradores de
po, escovas e materiais similares;

Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou pneumatico ou colocando-o
numa rampa para facilitar a limpeza do chassi, da suspensdo e de outras partes inferiores do veiculo;

Lavar latarias, vidros e outras partes do veiculo usando mangueiras ou regadores, querosene,
removedor e estopa, para conservacao do veiculo;

Polir a estrutura metalica e os cromados do veiculo, usando glicerina ou outros polidores para dar-
lhes brilho;

Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucao — alfabetizado.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressiao
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AUXILIAR DE MECANICO

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a auxiliar nas atividades de conserto, recuperagdo e manutengdo de
veiculos automotores.

Atribuicdes tipicas:

Lubrificar a caixa de direcao, as articulagdes dos sistemas de direcdo, do freio e outros elementos, servindo-se
de graxa, engraxadeiras sob pressdo, almotolias e outros equipamentos apropriados, para completar a
lubrificacdo geral;

Auxiliar na desmontagem e limpeza do motor, 6rgdos de transmissdo, diferencial e outras partes que
requeiram exame;

Auxiliar na substitui¢do, ajuste ou conserto de pegas do motor, tais como anéis de émbolo, bomba de 6leo,
valvula, cabegote, entre outras, conforme a orientacdo recebida;

Auxiliar na montagem do motor e demais componentes do veiculo, entregando as ferramentas e pecas ao
mecanico;

Testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o dentro da oficina para assegurar-se de que o mesmo esta
consertado;

Retirar, segundo a orientagdo recebida, as pegas externas do veiculo a ser restaurado como macanetas, para-
choques, entre outras, para que o veiculo possa ser consertado;

Auxiliar no reparo de latarias de veiculos, desamassando-as e aplicando, no local danificado, massa propria
para restauragao;

Auxiliar na recuperacdo de veiculos danificados pela agdo do tempo ou por impacto trabalhando com solda,
acetileno, oxigénio, solda de metal e massa pléstica;

Lixar as superficies emassadas, para corrigir as imperfeigdes;

Misturar os pigmentos de tinta, de acordo com a orientacdo recebida, de forma a obter a mesma tonalidade
empregada originalmente no veiculo;

Colocar a tinta a ser empregada dentro da pistola de pintura e liga-la ao compressor;
Auxiliar o pintor de autos na aplicacdo das camadas de tinta necessarias para obter o resultado desejado;
Polir o local pintado, utilizando produtos adequados, a fim de fornecer ao veiculo o acabamento ideal;

Reparar diversos tipos de pneus e cdmaras de ar usados em veiculos de transporte, consertando e raspando
partes avariadas ou desgastadas com o auxilio de ferramentas e instrumentos apropriados para restituir-lhes as
condigdes de uso;

Desmontar a roda do veiculo separando dela o pneu avariado para examina-lo, juntamente com a camara de
ar;

Retirar a cdmara de ar para identificar as avarias, enchendo-a com compressor de ar para estica-la e
imergindo-a em recipiente com agua para marcar os danos que devem ser reparados;

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

Limpar veiculos automotores lavando-os externamente, & mdo ou com maquina, para conserva-los e manter
sua boa aparéncia;

Remover o p6 e outros detritos do interior do veiculo, usando maquinas pneumaticas, aspiradores de po,
escovas e materiais similares;
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Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou pneumético ou colocando-o numa
rampa para facilitar a limpeza do chassi, da suspensdo e de outras partes inferiores do veiculo;

Lavar latarias, vidros e outras partes do veiculo usando mangueiras ou regadores, querosene, removedor e
estopa, para conservagdo do veiculo;

Polir a estrutura metalica e os cromados do veiculo, usando glicerina ou outros polidores para dar-lhes brilho;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Instrucdo — 4" série do ensino fundamental.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR DE RECICLAGEM

Descricao sumaria:

Realizar e organizar a coleta seletiva do lixo.

Descricao detalhada

Separar objetos reciclaveis (papel, vidro, plastico, metal) da massa principal de lixo, que seréa transformada
em adubo;

Orientar os cidaddos acerca da importancia da seleg@o e reciclagem do lixo;

Participar de campanhas educativas e de divulgagdo de seu trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrucio — alfabetizado.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

Descric¢iio Sintética:, compreende os cargos que se destinam a executar servicos de limpeza, arrumagédo e de
zeladoria, nas diversas unidades da prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refei¢des.

Atribuicdes Tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagcdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condigodes de asseio requeridas;

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

Percorrer as dependéncias da prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

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

Preparar lanches e outras refeicdes simples, segundo orientagdo superior, para atender aos programas
alimentares desenvolvidos pela prefeitura;

Manter limpos os utensilios de cozinha;

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

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucio — alfabetizado.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS II

Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos de natureza administrativa
simples, bem como de zeladoria nas diversas unidades da prefeitura.

Atribuicdes Tipicas:
Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por
destinatario, observando o nome e a localizagao, solicitando assinatura em livro de protocolo;

Executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras e
pagamentos;

Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o numero de copias;

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

Percorrer as dependéncias da prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucio — alfabetizado.
Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de auxiliar de servigos gerais i.

Recrutamento:

Interno - na classe de auxiliar de servigos gerais i.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS IIT

Descriciao sumaria:

Executar servigos de natureza administrativa simples, bem como de zeladoria nas diversas unidades da
Prefeitura.

Descricao detalhada:

Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por
destinatario, observando o nome e a localizagao, solicitando assinatura em  livro de protocolo;

Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras e
pagamentos;

Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o nimero de copias;

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

Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucio — 4* série do ensino fundamental.
Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de Auxiliar de Servigos Gerais II.

Recrutamento:

Interno - na classe de Auxiliar de Servigos Gerais II.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL (BERCARISTA)
Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio a acdo
educativa nas unidades escolares e creches municipais, promovendo atividades recreativas e zelando pela
higiene, seguranga e satide das criangas.

Atribuicdes tipicas:

Ministrar, de acordo com a prescrigdo médica, remédios e tratamentos que ndo exijam conhecimentos
especializados;

Realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando no¢des de primeiros socorros ou observando
prescrigdes estabelecidas;

Promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criancas, dando banho, trocando
fraldas e roupas, entre outras agdes, relacionadas aos servicos de creche;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais destinados a recreagdo e
decoragédo do local de trabalho;

Participar de cursos de treinamento determinados pela secretaria municipal de educagfo, de forma a
aperfeigoar seu desempenho profissional,

Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos ¢ demais atividades extras promovidas nas
creches € no municipio;

Cooperar e co-participar das atividades ludicas das criangas, acompanhando e assistindo os alunos no
horario destinado ao recreio e outras atividades extra-classe desenvolvidas nas creches e nas escolas;

Dar apoio aos professores no que concerne a projetos ¢ atividades a que se propdem realizar;
Executar tarefas de apoio e administrativas sempre que solicitado pela direg¢do da escola;

Auxiliar na distribui¢do de merenda, orientando os alunos quanto ao habito correto de comportar-se
durante as refeicdes;

Observar a entrada e saida dos alunos nos diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e organizagio
escolar;

Controlar e orientar, em todas as oportunidades, a utilizagdo de banheiros;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando ou colaborando com a limpeza das salas,
brinquedos, materiais e utensilios utilizados, orientando ou arrumando os brinquedos e os mévesis;

Zelar pela seguranga das criangas;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrugio : ensino fundamental completo

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo
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COVEIRO

Descricao sintética:

Compreende os cargos se destinam a executar servigos de sepultamento e exumagao de cadaveres, bem como
os de limpeza e fiscaliza¢do de cemitérios.

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

Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na confec¢do de
carneiras e gavetas, entre outros;

Auxiliar na remocdo e no transporte de caixdes, carregando-os até o carrinho para leva-los a seu destino final;
Sepultar e exumar cadaveres, observando as normas existentes ¢ a orientacdo recebida para tal fim;
Desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade competente;

Proteger a inviolabilidade das sepulturas, impedindo saques;

Abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;
Limpar e capinar o cemitério, de acordo com orientacdo recebida;

Participar dos trabalhos de caiagdo e pintura de muros, paredes e similares;
Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — alfabetizado.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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ELETRICISTA

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de manutenc¢@o em sistemas elétricos.
Atribuicdes tipicas:

Fazer instalagdes elétricas observando, rigorosamente, as normas de seguran¢a para evitar acidentes e
incéndios.

Instalar fiagao elétrica, montar quadros de distribuigdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo
com plantas, esquemas, especificagdes técnicas e instrucdes recebidas;

Testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddo do trabalho
executado;

Testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para indicar as partes defeituosas;

Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para
manter as instalagdes elétricas em condi¢des de funcionamento;

Reparar ou substituir pegas danificadas de aparelhos elétricos tais como ventiladores, geladeiras, entre outros;
Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

Construir e manter redes elétricas dentro dos prédios;

Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;
Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucio - técnico em eletrotécnica.
Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

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

Progressao

113



ENCARREGADO DE SERVICOS DE OBRAS
Descricao Detalhada

Executar e fazer cumprir as atribuigdes emanadas para sua area de atuagio;

Elaborar relatérios dos servigos executados, quando solicitados;

Aprimorar a qualidade dos servicos e atividades desenvolvidas na area de atuagéo;

Racionalizar e disciplinar as atividades da area de atuagao;

Orientar e sugerir ao departamento solu¢des para problemas ocorridos na area de atuagao;

Analisar as atribui¢des de seus subordinados, distribuindo as tarefas da area de atuagao;

Cuidar da disciplina do pessoal de sua area de atuacdo;,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas & sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:
Instrucdo — Ensino fundamental completo.

Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao
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ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS

Descricao Detalhada

Executar e fazer cumprir as atribuicdes emanadas para sua area de atuacdo;

Elaborar relatérios dos servigos executados, quando solicitados;

Aprimorar a qualidade dos servigos e atividades desenvolvidas na area de atuagio;
Racionalizar e disciplinar as atividades da area de atuagéo;

Orientar e sugerir ao departamento solu¢des para problemas ocorridos na area;
Analisar as atribui¢des de seus subordinados, distribuindo as tarefas da area de atuagao;
Cuidar da disciplina do pessoal de sua area de atuacdo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas & sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instruc¢io — Ensino fundamental completo

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo
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FAXINEIRA

Descricido sumaria:

Realizar servigos manuais de limpeza, reabastecimento de material em banheiros e acondicionamento de lixo.

Descricao detalhada:

Remover o p6 de pisos, moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, utilizando vassouras,
aspiradores de pd, espanadores ou flanelas, recolhendo posteriormente o lixo em sacos plasticos;

Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os;

Limpar utensilios diversos, como cinzeiros, objetos de adorno, utilizando pano imido ou esponja;

Lavar com sabdo ou detergentes banheiros e toaletes e desinfeta-los;

Reabastecer banheiros e toaletes com papel higiénico, toalhas de papel ou de tecido e sabdo;

Coletar lixo de depositos, recolhendo-os em local adequado, para deposita-lo na lixeira;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - Alfabetizado

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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FISCAL GERAL

Descrigao Detalhada

Executar e fazer cumprir as atribuigdes emanadas para sua area de atuagio;

Elaborar relatdrios dos servigos executados, quando solicitados;

Aprimorar a qualidade dos servigos e atividades desenvolvidas na area de atuagao;
Racionalizar e disciplinar as atividades da area de atuagio;

Orientar e sugerir ao departamento solu¢des para problemas ocorridos na area de atuagao;
Analisar as atribui¢des de seus subordinados, distribuindo as tarefas da area de atuagao;
Cuidar da disciplina do pessoal de sua area de atuacdo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:

Instruc¢éo — Ensino médio Completo

Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao
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GARI (incluido no anexo II — pela lei 808/06)

Descricéo sintética: efetuar e coletar o lixo acumulado em logradouros publicos e outros locais, varrendo e
coletando os detritos acumulados, despejando-os em veiculos e depositos apropriados, a fim d contribuir para
a limpeza desses locais.

Atribuicdes tipicas:

Varrer o local, utilizando diversos tipos de vassouras, reunir ou amontoar a poeira, fragmentos e detritos,
empregando ancinho ou outros instrumentos para recolhé-los;

Recolher os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e outros depositos apropriados para facilitar a
coleta de transporte;

Transportar o lixo até o local determinado pela chefia, quando for o caso;
Percorrer os logradouros, segundo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;

Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes especiais, carrinho ou outro depdsito,
valendo-se do espaco fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;

Transportar o lixo ou despeja-lo em locais para tal destinados, em veiculos motorizados;
Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrucio:

Alfabetizado

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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JARDINEIRO

Descricao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de jardinagem e horticultura simples em pragas,
parques, jardins e demais logradouros publicos municipais.

Atribuicdes tipicas:
Preparar canteiros e sementeiras de flores e hortaligas, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais em
jardins, hortas, pragas, parques e demais logradouros publicos;

Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como servigos de adubagem e
irrigacdo entre outros;

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

Podar, sob supervisao, arvores e arbustos;

Pulverizar defensivos agricolas, observando as instru¢des predeterminadas;
Zelar pela conservagdo do instrumental de trabalho;

Requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;

Participar de sensos e recadastramento imobilidrio;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucio - alfabetizado.

Recrutamento:

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

Progressao
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MECANICO 1
Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substitui¢do de
pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

Atribuicdes tipicas:
Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissdo, diferencial e outras que
requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicdo e controle, e
outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

Regular, reparar e, quando necessdrio, substituir pecas dos sistemas de freio, igni¢do, alimentagdo de
combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados,
para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e especificacdes
pertinentes, para possibilitar sua utilizacdo;

Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;
Manter limpo o local de trabalho;
Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucio — 4* série do ensino fundamental.
Experiéncia: minimo de 1 ano de atividades.
Recrutamento:

Externo — mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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MECANICO 11

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a distribuir, supervisionar e executar tarefas relativas a regulagem,
conserto, substituigdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos
eletromecanicos.

Atribuicdes tipicas:

Distribuir, acompanhar e executar quando necessario as tarefas de inspecao de veiculos, maquinas pesadas e
aparelhos eletromecénicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as
causas da anormalidade de funcionamento;

Distribuir, supervisionar e executar quando necessario as tarefas mais complexas de desmontagem, limpeza,
reparo, ajuste e montagem de carburadores, pecas de transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame,
seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisdo de motores e pegas diversas, utilizando
ferramentas manuais, instrumentos de medi¢@o e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes
as condig¢des de funcionamento;

Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de regulagem, reparo e, quando necessario, de
substituicdo de pecgas dos sistemas de freio, igni¢do, alimentacdo de combustivel, transmissdo, diregdo,
suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e
assegurar seu funcionamento regular;

Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e especificacdes
pertinentes, para possibilitar sua utilizacdo;

Fazer reparos de maior complexidade no sistema eletromecanico de veiculos ¢ de maquinas pesadas;
Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuigdes tipicas da classe;

Controlar o material de consumo (pegas e acessorios), verificando o nivel de estoque para, oportunamente,
solicitar reposi¢@o

Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operagdes
Manter limpo o local de trabalho;
Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucfo — 4° série do ensino fundamental.
Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de mecanico i.

Recrutamento:

Interno - na classe de mecéanico i.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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MOTORISTA I

Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado utilizado no
transporte de passageiros e carga dentro do territorio nacional, conservando-os em perfeitas condi¢des de
aparéncia e funcionamento.

Atribuicdes tipicas:

Dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e cargas, € outros
veiculos enquadrados na categoria “d”, dentro ou fora do municipio, verificando diariamente as condi¢des de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizag@o: pneus, agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de
6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc.;

Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca;

Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia imediata
quando do término da tarefa;

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

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o & manuten¢do sempre que
necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo ap6s a realizagdo do servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;
Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
Auxiliar na distribui¢do de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

Conduzir os servidores da prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrugdes especificas;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucfo — 4° série do ensino fundamental e carteira de habilitagdo de motorista profissional — categoria “d”.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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MOTORISTA II

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado utilizado no
transporte de passageiros e carga dentro do territorio nacional, conservando-os em perfeitas condi¢des de
aparéncia e funcionamento.

Atribuicdes tipicas:

Dirigir automoéveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e cargas, Onibus e
caminhdes, e outros veiculos enquadrados na categoria “d”, dentro ou fora do municipio, verificando
diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizag@o: pneus, dgua do sistema de
arrefecimento, bateria, nivel de o6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel,
etc.;

Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata
quando do término da tarefa;

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

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o & manuten¢do sempre que
necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo ap6s a realizagdo do servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;
Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
Auxiliar na distribui¢do de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

Conduzir os servidores da prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrugdes especificas;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucfo — 4° série do ensino fundamental e carteira de habilitagdo de motorista profissional — categoria “d”.

Recrutamento:

Interno — na classe de motorista I

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao

123



MOTORISTA III

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado utilizado no
transporte de passageiros e carga dentro do territorio nacional, conservando-os em perfeitas condi¢des de
aparéncia e funcionamento.

Atribuicdes tipicas:

Dirigir automoéveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e cargas, Onibus e
caminhdes, e outros veiculos enquadrados na categoria “d”, dentro ou fora do municipio, verificando
diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizag@o: pneus, dgua do sistema de
arrefecimento, bateria, nivel de o6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel,
etc.;

Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia imediata
quando do término da tarefa;

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

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o & manuten¢do sempre que
necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo ap6s a realizagdo do servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;
Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
Auxiliar na distribui¢do de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

Conduzir os servidores da prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrugdes especificas;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — 4* série do ensino fundamental e carteira de habilitacdo de motorista profissional — categoria “d”
mais trés anos de experiéncia no cargo de motorista II

Recrutamento:

Interno — na classe de motorista II

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao

124



OPERADOR DE MAQUINAS I

Descriciao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques montados sobre rodas para carregamento
e descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.

Atribuicdes tipicas:

Operar tratores e reboques, para execug@o de servigos de carregamento e descarregamento de material, rogada
de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e diregdo, para
posicioné-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismo de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da maquina, a fim
de evitar possiveis acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢des de manutengdo do fabricante, bem
como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento;

Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds
executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucgdo: 4* série do ensino fundamental e habilitagdo profissional adequada.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Experiéncia — 01 ano na area de atuagdo

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao.
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OPERADOR DE MAQUINAS II

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia,
cascalho e similares.

Atribuicdes tipicas:

Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pdA mecanica, tratores e outros, para execugdo de
servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagao de vias, carregamento
e descarregamento de material, entre outros;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direcdo, para
posicioné-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismos de tragdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da maquina, a fim
de evitar possiveis acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds
executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservagdo e outras ocorréncia, para controle da chefia;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: 4” série do ensino fundamental e habilitagdo profissional adequada.
Experiéncia: minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de operador de maquinas |

Recrutamento:

Interno - na classe de operador de maquinas I

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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OPERADOR DE MAQUINAS III
Descriciao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia,
cascalho e similares.

Atribuicdes tipicas:

Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores e outros, para execugdo de
servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagio de vias, carregamento
e descarregamento de material, entre outros;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direcdo, para
posicioné-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismos de tragdo e movimenta¢do dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim
de evitar possiveis acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apos
executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservacao e outras ocorréncia, para controle da chefia;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucfo: 4* série do ensino fundamental e habilitagdo profissional adequada.
Experiéncia: minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de operador de maquinas 1i.

Recrutamento:

Interno - na classe de operador de maquinas II

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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PEDREIRO I

Atribuicoes:

Preparar, limpar, medir, fincar estacas, alinhar terreno com fio de nylon ou outros, assentando tijolos,
adaptando-os com massas, nivelando-os e fixando as medidas, conforme o terreno;

Fazer a massa misturando cimento, areia e brita, adicionando agua, utilizando enxada ou outras ferramentas;

Construir alicerces, com pedras ou cimento, para formar a base de paredes, muros, canaletas, meios-fios e
construgdes similares;

Reconstruir ou reformar meios-fios, canaletas, lajes, pisos, paredes, utilizando ferramentas proprias;
Demolir construgdes, retirar escombros e separar material reaproveitavel;

Zelar pela seguranga propria e de seus ajudantes.

Requisitos basicos:

Escolaridade: ser alfabetizado

Experiéncia: 1 ano na area de atuagao

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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PEDREIRO II
Atribuicoes:

Preparar, limpar, medir, fincar estacas, alinhar terreno com fio de nylon ou outros, assentando tijolos,
adaptando-os com massas, nivelando-os e fixando as medidas, conforme o terreno;

Fazer a massa misturando cimento, areia e brita, adicionando agua, utilizando enxada ou outras ferramentas;

Construir alicerces, com pedras ou cimento, para formar a base de paredes, muros, canaletas, meios-fios e
construgdes similares;

Reconstruir ou reformar meios-fios, canaletas, lajes, pisos, paredes, utilizando ferramentas préprias;
Demolir construgdes, retirar escombros e separar material reaproveitavel;

Zelar pela seguranca propria e de seus ajudantes.

Requisitos basicos:
Escolaridade: ser alfabetizado

Experiéncia: 3 anos

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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PINTOR

Descrigao sumaria

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

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

Preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substincias diluentes e secantes em proporg¢des
adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

Manter e conservar os equipamentos ¢ materiais que utilizar.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos basicos:

Escolaridade: alfabetizado.

Experiéncia: 1 ano na area de atuagdo

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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SERVENTE ESCOLAR

Descriciao sumaria:

Elaborar e distribuir a merenda diretamente aos alunos ou transporta-la em bandejas e carrinhos.

Descricao detalhada

Cozinhar os alimentos e ingredientes, conforme o cardapio fornecido;

Efetuar sugestdes na elaborac¢do do cardapio da merenda;

Zelar pela boa organizagio da copa/cozinha, limpando-a, guardando o vasilhame utilizado;

Controlar, diariamente, as mercadorias disponiveis para a elabora¢do da merenda, visando manter o nivel de estoque;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - alfabetizado

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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TRATORISTA

Descricao sumaria:
Operar tratores para carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins.

Descricao detalhada:

Operar tratores, para execucdo de servigos de carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e
limpeza de vias, pracas e jardins;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor ¢ manipulando os comandos de marcha e direg¢do, para
posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismo de tragdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e efetuando os ajustes necessarios,
a fim de garantir sua correta execugao;

Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de
evitar possiveis acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢des de manutengdo do fabricante, bem
como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento;

Acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds
executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Alfabetizado e habilitagdo profissional adequada.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao
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VIGIA

Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a vigilancia de edificios e logradouros
publicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

Atribuicdes tipicas:

Manter vigilancia sobre depositos de materiais, patios, areas abertas, terminal rodovidrio, estagcdo rodovidria,
mercados publicos, parques, hortos florestais, centros de esportes, escolas, obras em execugdo e edificios onde
funcionam as reparticdes municipais;

Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da prefeitura e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas preventivas;

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

Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

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

Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos, areas municipais de produgdo
agricola, inclusive solicitando a ajuda policial, quando necessario;

Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;
Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

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

Requisitos para provimento:

Instrucfo — 4 série do ensino fundamental.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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ANEXO 1

MEDICO

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica, dentro de cada especialidade, em postos
de saude e demais unidades assistenciais da prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de satude publica.

Atribuicdes tipicas:
Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento
para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar
ou informar o diagndstico;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnoéstica, o tratamento prescrito e a
evolugdo da doenga;

Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da satide publica e medicina preventiva;
Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagdo sanitaria;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

Coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes técnicas de
plantdo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Participar de a¢des para atendimento médico de urgéncia, em situagdes de calamidade publica, quando
convocado pela prefeitura;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucio - curso de nivel superior em medicina e registro no respectivo conselho de classe.
Experiéncia — 01 ano

Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de médico i.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo
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FISCAL SANITARIO

Descricao sumaria: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da
higiene publica e sanitaria.

Descricao Detalhada:

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o cumprimento das normas de
higiene sanitria contidas na legislacdo em vigor;

Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o
estado de conservagio e as condigdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as
condigdes de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio, quando for o caso;
Providenciar a interdi¢do da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de
focos de contaminagdo e coletando material para posterior analise;

Inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, hotéis, restaurantes, laboratorios de analises clinicas,
farmacias, consultorios médicos ou odontologicos, entre outros, observando a higiene das instalagdes,
documentos necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

Inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, as condi¢Ges sanitarias dos portos e aeroportos, estagdes
ferroviarias, logradouros publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de reunides e diversdo publica em
geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitarias referentes as inumagdes, exumagoes,
translacoes e cremagdes;

Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas autuagdes de
interdi¢des inerentes a fungao;

Orientar o comércio e a indistria quanto as normas de higiene sanitaria;

Providenciar a interdigdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam
instalados em desacordo com as normas constantes do Codigo de Posturas do Municipio;

Zelar pelas condigdes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes, comunicando a
ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagdo dos demais e solicitando a atuac@o clinica da
Defesa Sanitaria Animal da Secretaria Municipal de Agricultura;

Elaborar relatorios das inspe¢des realizadas, bem como assinar documentos de rotina de trabalho tais como
mapa didrio de visitas, notificagdes, termos de intimagdo, autos de multa, infragdo, interdi¢do, entre outros;

Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - Ensino médio completo e curso em vigilancia sanitaria.

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao
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