LEI N°1280/2005

Dispde sobre o Quadro de Pessoal e o Plano de
Cargos e Saldrios dos Servidores Publicos
Municipais da Prefeitura de Mangueirinha e da
outras providéncias.

Faco saber, que a Camara Municipal de Mangueirinha, Estado do Parani,
aprovou e eu, Miguel Carlos Rodrigues de Aguiar, Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Servigo Publico do Municipio de Mangueirinha, no que diz
respeito a Administragdo Direta, terd Quadro Unico de Pessoal regido pelo Regime
Estatutario, conforme Lei n® 805, de 30.11.92.

Art. 2° O Quadro Unico de Pessoal serd integrado pelos Cargos ou
Empregos Publicos e Cargos de Provimento em Comissao.

Art. 3° O Plano de que trata esta lei objetiva valorizar os servidores
integrantes dos cargos de carreira que atuam nos diversos setores da prefeitura.

CAPITULO IT )
DO INGRESSO E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 4° O ingresso de Pessoal nos Cargos ou Empregos Publicos no
servigo municipal, serd sob o regime Estatutdrio ao qual se aplica as leis constantes no
mesmo e outras complementares.

Art. 5° A investidura em Cargos ou Empregos Publicos na Prefeitura do
Municipio de Mangueirinha — PR, depende de aprovacdo em concurso publico, na
forma prescrita no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais — Lei N° 1032/98 e Lei
Orgéanica do Municipio.

§ 1° O Concurso Publico serd de provas escritas, podendo ser utilizadas
também provas praticas.

§ 2° No concurso para investidura em Cargos ou Empregos Publicos, que
exija nivel universitdrio, havera também provas de titulos.



Art. 6° O Chefe do Executivo baixard ato, através de edital especifico, de

conformidade com o regulamento geral de concurso publico da Prefeitura, indicando:

salarial;

a) niumero de vagas a serem preenchidas de cada cargo ou emprego;

b) atribuicdes gerais e/ou especificas dos cargos ou empregos publicos;

¢) requisitos minimos necessarios para inscri¢ao do candidato;

d) regime juridico, grupo ocupacional, carga hordria semanal e piso

e) prazo de validade do concurso;
f) outras informacdes julgadas necessérias.

Art. 7° O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo, ao

entrar em exercicio, fica sujeito a estdgio probatdrio, por um prazo ininterrupto de trés
anos, durante o qual serd submetido a periddicas avaliacdes de desempenho.

§ 1° No periodo mencionado no caput deste artigo, serdo apuradas as

habilidades e a capacidade funcional do servidor, observados os seguintes requisitos:

I — Idoneidade Moral;

II - Disciplina;

III — Pontualidade/Assiduidade;
IV — Eficiéncia;

V — Aptidao;

VI - Dedicagdo ao servico;

VII — Responsabilidade;

VII - Produtividade.

§ 2° A administragdo municipal fard um acompanhamento periédico de

seis em seis meses para subsidiar a avaliacdo final do estdgio probatorio, desta avaliagao
de acompanhamento serd dada ciéncia ao avaliado.

§ 3° A apuracdo dos requisitos de que trata este artigo deverd processar-

se de modo que a exoneracao do servidor seja feita em tempo habil.

CAPITULO III
DOS CARGOS

Art. 8° Cargo ou Emprego Piblico é a soma das ocupacdes e

responsabilidades a serem exercidas pelo servidor mediante remuneragdo a ser paga
pelos cofres publicos.

Art. 9° Os Cargos ou Empregos Publicos da Prefeitura, sdo constantes do

Anexo I, ndo sdo permanentes, podendo ser criados e extintos ao vagarem, de acordo
com as necessidades e conveniéncias da administracio municipal, submetido a
aprovacao do Legislativo.



§ 1° A criagdo de Cargos ou Empregos Publicos na Prefeitura, serd de
competéncia do Prefeito, a qual ficard subordinada a absoluta necessidade de servigo, a
existéncia de dotacdo orcamentdria especifica e a disponibilidade de recursos
financeiros.

§ 2° As descrigdes das atribui¢des de cada cargo que compde o quadro de
cargo ou empregos publicos da prefeitura sdo as constantes no anexo IV.

Art. 10. Os Cargos de Provimento em Comissdo sdo cargos de
“confianga”, criados por lei, com denominagdo propria, atribui¢des e responsabilidades
especificas e remuneracdo correspondente, pago pelos cofres do municipio.

§ 1° Os cargos a que se refere o caput deste artigo se destinam a atender
encargos de direcdo, chefia e de assessoria.

§ 2° Os Cargos de Provimento em Comissdo sdo os constantes dos
Anexos II e III, que integram a presente lei e, sdo de livre nomeagdo e exoneracido do
Prefeito, serdo ocupados preferencialmente por pessoas que possuam experiéncia
administrativa e/ou habilitacdo profissional.

§ 3° Os Cargos de Provimento em Comissdo serdo providos a medida
que forem instalados os Orgdos administrativos, de acordo com as necessidades e
conveniéncias da administracdo municipal.

Art. 11. Os Cargos ou Empregos Publicos serdo divididos em quatro
Grupos Ocupacionais:

I - PROFISSIONAL: abrange os cargos cujas tarefas requerem grau
elevado de atividade mental, exigindo conhecimentos tedricos e praticos a nivel
universitario ou seja, 3° grau completo na drea.

II - SEMIPROFISSIONAL: compreende as ocupagdes que requerem
conhecimento a nivel de ensino médio ou curso especifico, cujas tarefas se caracterizam
por certa complexidade e pouco esforco fisico.

IIT - ADMINISTRATIVO: abrange os cargos ligados as atividades de
escritorio e de ambito administrativo com escolaridade a nivel de ensino fundamental
completo.

IV - SERVICOS GERAIS: compreende os cargos cujas tarefas
requerem conhecimentos praticos do trabalho, limitados a uma rotina predominante de
esforgo fisico, com escolaridade a nivel de ensino fundamental (séries iniciais).



Art. 12. Os Grupos Ocupacionais, a denominagdo dos cargos e os Niveis
Salariais dos Cargos ou Empregos Publicos sdo os constantes do Anexo V (Tabela de
Saldrios) que integra a presente lei, cuja remuneracdo somente poderd ser fixada ou
alterada por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada
revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distin¢ao de indices.

Paragrafo tnico. A diferenca entre um nivel salarial e outro
imediatamante superior € de quatro por cento.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 13. Fica assegurado aos Servidores que integram o Quadro Unico de
Pessoal da Prefeitura, o direito a progressdo salarial nos termos desta lei e demais
dispositivos legais pertinentes.

Art. 14. Para efeito desta lei havera:

I — Progressao Salarial € a elevacdo dos do servidor dentro do mesmo
cargo, de um nivel salarial para outro, a cada dois anos de efetivo exercicio, através de
avaliacdo de desempenho ou de ato do Chefe do Executivo Municipal concedendo este
beneficio e dispensando a avaliagdo;

II — o servidor contemplado com a progressdo, receberd o saldrio
correspondente ao nivel salarial imediatamente superior, e terd reiniciada a contagem
para efeito de nova progressao;

II' - o servidor que ndo adquirir direito a progressdo salarial,
permanecerd na mesma situagdo funcional, e somente serd promovido nos termos desta
lei.

Paragrafo Primeiro - Poderd ocorrer progressdo salarial, mediante
promocao por titulacdo, a cada dois anos, ao servidor publico, que comprovar conclusao
de curso superior - 3° grau e especializacOes de graduacdo, avangando um nivel, pela
captacao apresentada, sem prejuizo do avango normal por tempo de servigo.

Paragrafo Segundo - Ao servidores integrantes do grupo profissional,
terdo direito a promocgdo por titulagdo, mediante comprovagdo de conclusdo de cursos
de especializa¢des (graduagdo), a cada dois anos, poderdo obter progressao salarial,
avancando um nivel, sem prejuizo do avang¢o normal por tempo de servigo.

Art. 15. Para efeito de progressdo salarial, serd considerado o tempo
efetivo de exercicio no nivel salarial que o servidor se encontrar.



Art. 16. Nao serd computado como tempo de efetivo exercicio no nivel,
quando o servidor houver tido:

I - Licenca com perda de salério;

IT — Suspensao disciplinar ou preventiva;

III - Licenca para tratamento de assuntos particulares;
IV — Faltas injustificadas.

Art. 17. A progressdo salarial implica somente na elevacdo do nivel
salarial, sem qualquer alteragdo nas atribui¢des e responsabilidades do servidor.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 18. Avaliacdo de Desempenho é um sistema de apreciacdo do
desempenho do servidor no cargo e de seu potencial de desenvolvimento.

§1°. A descricdo dos objetivos e consideracdes gerais da avaliacdo de
desempenho € parte integrante desta lei — Anexo V.

§2°. A normatiza¢do e a regulamentacdo da avaliacdo de desempenho
bem como a descricdo dos fatores a serem avaliados serd feita através de ato do
executivo.

Art. 19. Para a realizacdo da avaliacdo de desempenho dos servidores,
serd constituida uma comissao a ser designada pelo Chefe do Executivo Municipal, a
qual serd constituida por servidores municipais de reconhecida capacidade e
idoneidade.

Art. 20. A avaliagcdo serd realizada anualmente, tendo o més de junho
como referéncia, sendo obrigatéria para fins de aquisi¢do de estabilidade.

Art. 21. Terd direito a progressdo salarial somente o servidor que na
avaliacdo de desempenho obtiver nota igual ou superior a sete em cada fator de
avaliacdo.

Paragrafo unico. A Divisdao de Recursos Humanos se encarregara das
formalidades burocréticas necessarias para fins de avaliagdo de desempenho.

Art. 22. Serd declarada sem efeito a progressdo salarial indevida, ndo
ficando o servidor, nesse caso, obrigado a restitui¢des, salvo na hipétese de declaracio
falsa ou emissao intencional.

Art. 23. Nao serdo beneficiados com a progressao salarial os servidores
que:
I — estiverem em estdgio probatorio;



II - estiverem em disponibilidade;

III - estiverem em licenga para tratamento de assuntos particulares;

IV — tiverem sofrido qualquer penalidade, no periodo de avaliagdo,
exceto adverténcia e repreensao;

V —estiverem em licenca para desempenho de mandato eletivo;

VI - estiverem submetidos a processo administrativo.

3 CAPITULO VI )
DA REAVALIACAO DOS CARGOS OU EMPREGOS PUBLICOS

Art. 24. A reavaliacdo dos Cargos ou Empregos Publicos € a revisao das
funcdes do cargo em virtude das mudancas em suas caracteristicas e qualificacoes.

Paragrafo tnico. Essa revisdo podera ocorrer quando:

a)houver extingdo de um Cargo ou Emprego Publico;
b).houver mudanca no processo produtivo ou substituicdo de
equipamentos e métodos.

Art. 25. Os servidores que ocupam os cargos reavaliados serdo
remanejados para outros cargos compativeis com o seu nivel salarial e sua formacao
escolar, mediante transferéncia ex-oficio no interesse da administragao.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 26. A jornada de trabalho dos servidores € parte integrante do
Anexo I — Quadro de Cargos ou Empregos Publicos e Anexo IV — Tabela de Salarios.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Fica estabelecido que os cargos integrantes do Anexo I,
descritos a seguir, serdo extintos ao vagarem, sendo vedada a abertura de vagas em
concurso publico:

I - Grupo Ocupacional Semiprofissional: Fiscal de Sadde.

II —-Grupo Ocupacional Administrativo: Auxiliar de Biblioteca,
Auxiliar de Contabilidade e Telefonista.



IIT - Grupo Ocupacional Servicos Gerais: Agente de Servicos Gerais,
Agente de Saude, Jardineiro, Operador de Raio X (I) e Pintor.

Art. 28. Ao Departamento de Administracdo e a Divisdo de Recursos
Humanos cabera elaborar calendédrio de cursos de treinamento e aperfeicoamento para
os servidores municipais, podendo o Executivo Municipal, para esse fim, celebrar
convénios com entidades oficiais ou particulares.

Art. 29. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando

a Lei N°1193/2003 e demais disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Mangueirinha, Estado do Parand, aos 04
dias do més de fevereiro de 2005.

MIGUEL CARLOS RODRIGUES DE AGUIAR
Prefeito Municipal



QUADRO DE CARGOS OU EMPREGOS PUBLICOS

Anexo I

GRUPO OCUPACIONAL:PROFISSIONAL

N°DE CH C.B.0. |DENOMINACAO
VAGAS

01 20 1.21.10  |ADVOGADO (A)
02 40 0.9220 |ADMINISTRADOR (A)
03 40 0.73.10 | ASSISTENTE SOCIAL
02 20 0.52.30 | BIOQUIMICO
06 20 0.63.10 | CIRURGIAO DENTISTA
01 40 0.93.10 |CONTADOR
03 40 0.71.10 |ENFERMEIRO (A)
01 44 0.29.35 |ENGENHEIRO AGRIMENSOR
01 40 0.20.20 |ENGENHEIRO AGRONOMO
01 40 0.21.10 |ENGENHEIRO CIVIL
01 20 0.76.20 |FISIOTERAPEUTA
04 20 0.79.25 |FONOAUDIOLOGO (A)
04 20 0.61.05 |MEDICO (A)
01 40 0.65.10 |MEDICO (A) VETERINARIO (A)
01 40 0.74.10 | PSICOLOGO

GRUPO OCUPACIONAL: SEMIPROFISSIONAL

N° DE CH C.B.0. |DENOMINACAO

VAGAS
02 40 3.39.90 |AGENTE DE TRIBUTACAO
13 40 3.11.25 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
02 40 0.38.05 |DESENHISTA
01 40 3.19.90 |FISCAL DE SAUDE #
05 40 3.12.40 |FISCAL TRIBUTARIO
02 40 0.77.20 | OPERADOR DE RAIO X (II)
01 40 0.79.35 | TECNICO DE HIGIENE DENTAL
06 40 0.31.20 | TECNICO AGRICOLA
02 40 0.30.20 | TECNICO DE CONTABILIDADE
01 40 0.33.15 | TECNICO DE EDIFICACOES
01 40 0.33.75 | TECNICO EM SANEAMENTO
01 40 0.33.80 | TOPOGRAFO
02 40 0.30.90 | TECNICO DE ADMINISTRACAO

# CARGO EM EXTINCAO




GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

N° DE CH C.B.0. |DENOMINACAO

VAGAS
04 40 3.19.90 | AGENTE DE SANEAMENTO
03 40 3.9430 |AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
01 40 5.99.70 | AUXILIAR DE LABORATORIO
18 40 3.93.10 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO
01 40 3.95.20 | AUXILIAR DE BIBLIOTECA #
01 40 3.31.15 |AUXILIAR DE CONTABILIDADE #
16 40 5.72.10 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM
02 40 0.33.70 | AUXILIAR DE SANEAMENTO
04 40 3.80.20 | TELEFONISTA #
03 40 3.80.90 | TELEFONISTA DE PABX

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

N° DE CH C.B.0. |DENOMINACAO

VAGAS
03 40 3.1990 | AGENTE DE SERVICOS GERAIS #
12 40 0.7290 | AGENTE DE SAUDE #
34 40 5.99.90 |ATENDENTE DE CRECHE
84 40 5.52.90 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
01 40 0.33.90 | AUXILIAR DE TOPOGRAFIA
06 40 9.81.50 | BARQUEIRO
02 40 9.0240 | BORRACHEIRO
08 40 9.54.10 |CARPINTEIRO
01 40 8.55.10 |ELETRICISTA MANUTENCAO INSTALACAO
02 40 6.39.40 |JARDINEIRO #
02 40 8.43.20 | MECANICO MAN. VEICULOS AUTOMOTORES
01 40 8.45.10 | MECANICO DE MAQUINA PESADA
10 40 5.31.60 | MERENDEIRA
02 40 7.01.83 | MESTRE DE OBRAS
40 40 9.85.10 |MOTORISTA
01 20 0.77.20 |OPERADOR DE RAIO X (I) #
16 40 9.89.15 OPERADOR DE MAQUINAS
15 40 9.51.10 | PEDREIRO
01 40 9.31.20 | PINTOR #
112 40 5.5290 |SERVENTE DE SERVICOS GERAIS
27 40 5.52.20 |SERVENTE ESCOLAR

# CARGOS EM EXTINCAO




ANEXO IT

N° VAGAS DENOMINACAO NOME SIMBOLO
01 ASSESSORIA COMUNICACAO CC-1
ASSESSOR DE IMPRENSA-I CC-2
ASSESSOR DE IMPRENSA-II CC-3
01 ASSESSORIA JURIDICA CC-1
01 ASSESSORIA DE SERVICO DA JUNTA MILITAR,
IDENTIFICACAO E CARTEIRA PROFISSIONAL CC-4
01 ASSESSORIA DE SERVICOS DO DIRETRAN CC-3
ASSESSOR TECNICO DE SERVICOS DO DIRETRAN -1 CC-6
ASSESSOR TECNICO DE SERVICOS DO DIRETRAN CC-6
ASSESSOR TECNICO DE SERVICOS DO DIRETRAN -II CC-5
ASSESSOR TECNICO DE SERVICOS DO DIRETRAN CC-5
ASSESSOR TECNICO DE SERVICOS DO DIRETRAN CC-5
ASSESSOR TECNICO DE SERVICOS DO DIRETRAN CC-5

ASSESSORIA A NIVEL TECNICO

01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO -1 CC-5
01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO CC-5
01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO CC-5
01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO CC-5
01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO CC-5

01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO - I CC-6




01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO CC-6

01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO CC-6

01 ASSESSOR DE SERVICO TECNICO CC-6

01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO CC-6

01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO - 1II CC-1

01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO CC-1

01 ASSESSOR DE SERVICOS TECNICO CC-1

ASSESSORIA DE SERVICOS BASICOS

01 1. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 2. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 3. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 4. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 5. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 6. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 7. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 8. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 9. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 10. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 11. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 12. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 13. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 14. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 15. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 16. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 17. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 18. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 19. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 20. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 21. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7




01 22. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 23. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 24. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 25. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 26. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 27. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 28. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 29. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 30. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 31. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 32. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 33. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 34. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 35. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 36. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 37. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 38. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 39. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 40. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 41. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 42. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 43. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 44. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 45. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 46. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 47. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 48. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 49. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 50. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 51. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 52. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7




01 53. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 54. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 55. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 56. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 57. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 58. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 59. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 60. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 61. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 62. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 63. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 64. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 65. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 66. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 67. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 68. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 69. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7
01 70. ASSESSOR DE SERVICOS BASICOS CC-7

01

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

01

DEPARTAMENTO DE FINANCAS

01

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO, CULTURA

01

DEPARTAMENTO DE SAUDE

01

DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL

01

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA




01

DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA COMERCIO E

SERVICOS PUBLICOS URBANOS

01

DEPARTAMENTO DE VIACAO

01

DEPARTAMENTO GABINETE DO PREFEITO

01

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

01

DEPARTAMENTO DE TURISMO E ESPORTE

01

DEPARTAMENTO DE APOIO INSTITUCIONAL

* s Diretores de Departamento terao subsidio fixado pela Camara Municipal de Vereadores.

SIMBOLO VALOR (R$)
CC-1 2.049,78
CC-2 1.742,00
CC-3 1.310,58
CC-4 916,00
CC-5 730,24
CC-6 563,69
CC-7 359,34




CARGOS EM COMISSAO

ANEXO III
N° VAGAS DENOMINACAO NOME SIMBOLO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
01 DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS CCDV-3
01 DIVISAO DE COMPRAS CCDV-1
01 DIVISAO DE PATRIMONIO E MATERIAIS CCDV-3
01 DIVISAO DE OBRAS E ENGENHARIA CCDV-2
01 DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS CCDV-4
01 DIVISAO DE LICITACAO CCDV-1
01 DIVISAO DE PROJETOS TECNICOS CCDV-4
01 DIVISAO DE MANUTENCAO ELETRICA CCDV-4
DEPARTAMENTO DE FINANCAS
01 DIVISAO DE TESOURARIA CCDV-3
01 DIVISAO DE CADASTRO, TRIB/ FISCALIZACAO CCDV-3
01 DIVISAO DE EMPENHO E ARQUIVO CCDV-4
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E CULTURA
01 DIVISAO DE EDUCACAO CCDV-3
01 DIVISAO DE CULTURA CCDV-1
01 DIVISAO DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO CCDV-5
01 DIVISAO DE ADMINISTRACAO CCDV-3
01 COORDENADOR DA MERENDA ESCOLAR CCDV-+4
01 COORDENADOR DE CRECHE CCDV-3
01 COORDENADOR DE ENSINO CCDV-4

01 COORDENADOR DE SUPLETIVO CCDV-3




DEPARTAMENTO DE SAUDE

01 DIVISAO DE SAUDE PUBLICA CCDV-3

01 DIVISAO DE ADMINISTRACAO CCDV-2

01 DIVISAO DE VIGILANCIA CCDV-2

01 DIVISAO DE FISIOTERAPIA CCDV-3

01 DIVISAO DE EPIDEMIOLOGIA CCDV-3

01 DIVISAO DE CONTROLE DE MATERIAIS CCDV-5
DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL

01 DIVISAO SOCIAL CCDV-2

01 DIVISAO DE ACAO COMUNITARIA CCDV-3

01 DIVISAO DE ASSISTENCIA AO IDOSO CCDV-3
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

01 DIVISAO DE ADMINISTRACAO CCDV-5

01 DIVISAO DE FOMENTO A AGROPECUARIA CCDV-3

01 DIVISAO DE PROTECAO AO MEIO AMBIENTE CCDV-4

01 DIVISAO DE ASSUNTOS FUNDIARIOS CCDV-3
DEPARTAMENTO DE IND. COM. E SERV. PUBLICOS

01 URBANOS

01 DIVISAO DE SERVICOS PUBLICOS CCDV-4
DIVISAO DE INDUSTRIA, COMERCIO CCDV-3
DEPARTAMENTO GABINETE DO PREFEITO

01 DIVISAO DE EVENTOS E CERIMONIAL CCDV-3

01 DIVISAO DE ATENDIMENTO E APOIO CCDV-4
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

01 DIVISAO DE INFORMACAO CONTABIL CCDV-1

01 DIVISAO DE CONVENIOS OPERACIONAIS CCDV-3

01 DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS CCDV-3

01 DIVISAO DE RELATORIOS E BALANCOS CCDV-4

01 DIVISAO DE LEGISLACAO E APOIO CONTABIL CCDV-4




DEPARTAMENTO DE TURISMO E ESPORTE

01 DIVISAO DE TURISMO CCDV-1

01 DIVISAO DE PLANEJAMENTO e EVENTOS TURISTICOS CCDV-5

01 DIVISAO DE ESPORTE CCDV-3

01 DIVISAO DE PLANEJAMENTO e EVENTOS ESPORTIVOS CCDV-5
DEPARTAMENTO DE VIACAO

01 DIVISAO DE ADMINISTRACAO CCDV-2

01 DIVISAO DE MANUTENCAO DE ESTRADAS CCDV-3

01 DIVISAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS CCDV-4

01 DIVISAO DE MANUTENCAO DE PONTES E BUEIROS CCDV-4

01 DIVISAO DE CONTROLE DE PECAS E ALMOXARIFADO CCDV-4
DEPARTAMENTO DE APOIO INSTITUCIONAL

01 DIVISAO DE REGISTRO E ARQUIVO DE CCDV-3
RECLAMACOES

01 DIVISAO DE SERVICOS E AVALIACOES CCDV-4

SIMBOLO VALOR(RS$)
CCDV-1 2.049,78
CCDV-2 1.742,00
CCDV-3 1.310,58
CCDV-4 916,00
CCDV-5 730,24
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Anexo V

AVALIACAO DE DESEMPENHO

v" OBJETIVOS GERAIS

1) E um processo que atinge a Prefeitura como um todo e vai apresentar
vantagens em todos os seus niveis, quando feita, evidentemente, dentro da técnica e
utilizada para fins administrativos adequados.

2) A avaliacdo de desempenho por meio da andlise de seus resultados pode servir a
consecucao de:

a) identificar os empregos que necessitam de aperfeicoamento em
determinadas areas;

b) oferecer elementos para a promocao de empregados;

c) melhorar os niveis de supervisdo e verificar aqueles que tem condi¢des
de realizar trabalhos de supervisao;

d) ajudar cada um a conhecer a valorizar-se utilizando-se de seus pontos
fortes e corrigindo suas deficiéncias;

e) orientar racionalmente a mao-de-obra em funcao de aptiddes,
capacidades e interesses;

f) oferecer elementos para readaptacdo, transferéncia ou dispensa de
empregados;

g) propiciar melhor distribuicio de vantagens pecunidrias;

h) informar a administracao de fatos importantes.

3) Verificar as aptiddes do funciondrio. Revelar as suas possibilidades de
desenvolvimento, inclusive em outros setores da Prefeitura.

4) Avaliar as suas qualidades e deficiéncias. Neste tltimo caso, proporcionar um guia
para o servico de acompanhamento e aconselhamento, combinado com o treinamento,
melhorando em sua eficiéncia funcional, ou ajustando-o no campo da relacdes humanas.

5) Indicar possibilidades de garantia de progresso para os bons funciondrios, evitando
descontentamento salarial, que também leva-se em conta o valor do servidor.

6) Se para a Prefeitura € indispensavelmente util e importante a existéncia de um plano
de avaliacdo de desempenho, para o empregado nao € menor essa utilidade e
importancia, uma vez que através do sistema, poderé ele estar a par de:



a) como se desenvolve o trabalho;
b) suas possibilidades de progresso pelo merecimento.

Podemos considerar ainda quanto a avaliagdo de desempenho, podera

contribuir para a o programa de treinamento, justificando quaisquer investimentos que
se venham a fazer com a implantac¢do do processo, porque seus resultados, de imediato,
se traduzirdo em beneficios para a Prefeitura, especialmente no que se refere a
manutencdo de um “moral” sempre elevado do pessoal.

1y

2)

3)

4)

AVALIACAO DE DESEMPENHO

OOZw~Um—~>n@mm IMPORTANTES
A Divisao de Recursos Humanos devera:

a) fornecer os elementos necessarios a Comissdo de Avaliacdo para a apuragdo da
avaliagdo, que deverd ser através de formuldrios proprios;

b) rever e atualizar informagdes gerais sobre os servidores, especificamente no que
se refere ao grau de escolaridade e cursos de aperfeicoamento.

O sistema de avaliacdo € analitico, item por item, para evitar o perigo do “hallo” ou
seja, a tendéncia que todos nds temos de assinalar os graus que ja fazemos do
servidor.
Ex: “ O Serafim é um 6timo funcionario, e 14 vamos assinalando 6timo em todos
os itens.

As avaliacOes deverdo ser atuais ou seja, o avaliador devera avaliar o servidor em
relacdo ao periodo findo e ndo ao periodo anterior a esse.

Deverdao ser usados os resultados da avaliacdo juntamente com uma observacao
humana, a fim de se evitar o tecnicismo excessivo que muitas vezes desmoraliza os
programas de Recursos Humanos.



Anexo VI

PREFEITURA DE MANGUEIRINHA
ESTADO DO PARANA

DESCRICAO DE CARGOS




GRUPO OCUPACIONAL-
PROFISSIONAL




CARGO: ADVOGADO

DESCRICAO SUMARIA

Compreende e interpreta a lei, aplicando-a nos casos concretos em juizo ou tribunal,
assegurando os direitos inerentes a cada um, defendendo os interesses do Executivo
Municipal.

=\
=

JEN
=7

DESCRICAO DETALHADA

Representa em juizo ou fora dele, a parte de que ¢ mandatdrio, comparecendo a
audiéncias tomando sua defesa, para pleitear uma decisdo favordvel ao Executivo
Municipal;

Analisa causas, procurando encontrar solugdes conciliatérias entre as partes, antes
de entrar em juizo;

Complementa e apura as informacdes levantadas, inquirindo o Executivo, as
testemunhas e outras pessoas e tomando outras medidas , para obter os elementos
necessdrios a defesa ou acusacdo;

Prepara a defesa ou acusagdo, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado, para apresenta-la em juizo;

Orienta o Chefe do Executivo sobre os aspectos legais atinentes a sua drea
profissional;

Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis,
jurisprudéncias e outros, para adequar os fatos a legislacdo aplicavel,;

Acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através
de peti¢Oes especificas, para garantir seu tramite legal até decisdo final do litigio;
Redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacoes
sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal
ou outras, aplicando a legislacdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em
questdo, para utiliza-los em defesa do Executivo Municipal;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

ESPECIFICACOES

Instrucao : 3° grau completo (curso de Direito).
Responsabilidade: materiais, equipamentos e documentos sigilosos.



CARGO: ADMINISTRADOR (A)

DESCRICAO SUMARIA

Exerce a geréncia dos servicos administrativos, planejando, organizando e controlando
0s programas e sua execucao, visando assegurar bons resultados dentro da politica de
acdo planejada.

DESCRICAO DETALHADA

= Planeja, coordena, controla, organiza, fiscaliza, supervisiona e comanda as
atividades administrativas;

= Identifica as necessidades e/ou problemas administrativos, os recursos disponiveis e
a rotina dos servigos, colhendo informag¢des em documentos, junto aos funciondrios
ou por outro meio, para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

= Orienta a criacdo de arquivos de dados feitos no computador visando agilizar os
trabalhos administrativos;

= Providencia a publicacdo das leis promulgadas, decretos, resolucdes, portarias e
demais atos sujeitos a esta providencia;

= Consulta e informa Diretores de Departamentos, bem como o Prefeito e Camara
Municipal sobre assuntos de administragcdo, seqiiéncia, necessidades e resultados;

= Participa da elaboragdo da politica administrativa e defini¢do de seus objetivos, bem
como metas e estratégias para atingi-los de acordo com as prioridades existentes;

= Promove a realizac@o de licitagdo para aquisi¢cdo de materiais, contratacdo de obras
€ Servicos;

= Participa da elaboracdo da politica administrativa, colaborando com informagdes,
sugestdes e experiéncias a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e
especificos e para a articulacdo da drea administrativa com as demais;

= Estuda e propde métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos servicos e
respectivos planos de aplicacdo, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para operacionalizar e agilizar os referidos servigos;

= Analisa os resultados de implantacdo de novos métodos, efetuando comparagoes
entre as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distor¢des,
avaliar desempenhos e replanejar o servigco administrativo;

=> Acompanha o desenvolvimento da estrutura administrativa da Prefeitura,
verificando o funcionamento dos departamentos e suas divisdes, segundo
regimentos e regulamentos em vigor, para propor e efetivar sugestoes;

= Informa ao Chefe do Executivo Municipal sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcancados, elaborando relatérios ou através de reunides ou outros meios,
para possibilitar a avaliacdo geral das politicas aplicadas e sua conjugacdo com as
demais politicas aplicadas pelos departamentos;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;



= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

ESPECIFICACOES

Instrucao : 3° grau completo em Administracdo de Empresas.
Responsabilidade: por materiais, equipamentos e supervisio de terceiros.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Presta servigos de ambito social a individuos e grupos, identificando e analisando seus
problemas e necessidades materiais e psiquicas e de outra ordem e aplicando métodos e
processos basicos do servigo social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza
biopsicossocial e promover a integracao ou reintegracdo dessas pessoas a sociedade.

DESCRICAO DETALHADA

= Estuda e analisa as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de a¢oes
que busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos individuos
em relacdo a seus semelhantes ou ao meio social;

= Aconselha e orienta individuos afetados em seu equilibrio emocional para conseguir
0 seu ajustamento ao meio social;

= Ajuda as pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais,
como menores carentes ou infratores, agilizacdo de exames, remédios e outros que
facilitem e auxiliem a recuperagdo de pessoas com problemas de sadde;

= Elabora diretrizes, atos normativos e programas de assisténcia social, promovendo
atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria
do comportamento individual;

=> Assiste as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes
suporte material, educacional, médico e de outra natureza, para melhorar sua
situacdo e possibilitar uma convivéncia harmdnica entre os membros;

= Organiza programas de planejamento familiar, materno - infantil, atendimento a
hansenianos e desnutridos, bem como demais enfermidades graves;

= Elabora e emite pareceres socio - econOmicos; relatdrios mensais de planejamento
familiar e relagdo de material e medicamentos necessarios;

= Participa de programas de reabilitacdo profissional, integrando equipes técnicas
multiprofissionais, para promover a integra¢io ou reintegracao profissional de
pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doengas ou acidentes decorrentes do
trabalho;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.



ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° Grau especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos e materiais.

CARGO: BIOQUIMICO

DESCRICAO SUMARIA

Realiza pesquisas sobre a composicao, funcdes e processos quimicos dos organismos
vivos, desenvolvendo experiéncias, testes e andlises, e estudando a acdo quimica de
alimentos, medicamentos e outras substancias sobre tecidos e funcgdes vitais, para
incrementar os conhecimentos cientificos e determinar suas aplicacdes, bem como
supervisiona a realizac¢do de todos os exames laboratoriais, emitindo laudos, pareceres e
diagndsticos sobre os exames efetuados.

DESCRICAO DETALHADA

=> Executa e/ou supervisiona a realizacdo de todos os exames laboratoriais, emitindo
laudos, pareceres e diagndsticos sobre os exames efetuados;

= Coordena, executa e acompanha as atividades especificas do laboratério de andlises
clinicas, desde a recep¢io (coleta) do material para exame e andlise, até a entrega do
laudo final ao paciente;

= Faz pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames
requisitados pelos médicos;

= Supervisiona e/ou executa andlises hematoldgicas, soroldgicas, bacterioldgicas,
parasitologicas, cronolégicas e outras utilizando-se de aparelhos e técnicas
especificas do laboratério;

= Utiliza técnicas especificas de cultura e antibiograma, comparando os resultados
com graficos de interpretacdo para fornecer o diagndstico laboratorial, visando
complementar o diagndstico médico;

=> Assume a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados no laboratdrio,
assinando os laudos para dar maior seguranga aos requisitantes;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos e materiais.



CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

DESCRICAO SUMARIA

Presta atendimento odontoldgico aos municipes, objetivando prevencdo, diagndstico e
tratamento das afeccdes dos dentes e da boca e melhorar a estética bucal.
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DESCRICAO DETALHADA

Realiza exames de cavidade oral, utilizando aparelhos especificos para verificar a
presenca de cdries e outras afeccoes;

Prioriza o atendimento a pacientes que apresentem quadros de infeccao e dor;
Identifica as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos
e exames adequados para estabelecer o tipo de tratamento;

Efetua administracdo de anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o
tratamento;

Efetua restauracdes, extracdes, limpeza profildtica, selantes aplicacdo de flior e
demais procedimentos necessarios;

Participa da equipe multidisciplinar, efetuando treinamentos e desenvolvendo
programas e projetos;

Prescreve medicamentos quando necessario;

Emite atestados e laudos para admissdo ou nomeacao de empregados, concessao de
licencas, abono de faltas e outros;

Providencia o preenchimento das fichas e relatérios informando as atividades dos
servicos prestados;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau completo em odontologia.
Responsabilidade: Por materiais e equipamentos.

CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA



Organiza e dirige os trabalhos contdbeis da Prefeitura Municipal, supervisionando,
planejando e orientando a sua execugdo para apurar o orcamento e as condigOes
patrimoniais e financeiras da instituicao.
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DESCRICAO DETALHADA

Planeja os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de
registro e operacdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contdbil e
financeiro;

Confere e assina balancos, balancetes e outros documentos contabeis em geral;
Acompanha regularmente a escrituracdo dos livros comerciais e fiscais verificando
se ndo ha erros;

Supervisiona os trabalhos de contabilizacdo, analizando-os e orientando seu
processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado pela
Prefeitura;

Procede ou orienta a classificacdo e avaliacio de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos e bens de servigo;

Organiza balancetes, balancos demonstrativos de contas, aplicando as normas
contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial,
econOmica e financeira do 6rgao;

Participa da elaboracdo do orcamento programa, fornecendo os dados contdbeis,
para servirem de base a montagem do mesmo;

Controla e participa dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo
resultados;

Planeja e executa auditorias contdbeis, efetuando pericias, investigacdes, apuragoes
e exames técnicos, para assegurar O cumprimento as exigéncias legais e
administrativas;

Elabora anualmente relatério analitico sobre a situacdo patrimonial econdmica e
financeira do 6rgdo, apresentando dados estatisticos;

Faz apropriacdo de custos e bens de servigos, bem como supervisiona os cdlculos de
reavaliacdo do ativo e depreciacdo de veiculos, maquinas do patrim6énio municipal
em geral;

Assessora a direcdo dos departamentos, bem como o Chefe do Executivo Municipal,
em problemas financeiros, contdbeis e orcamentérios, dando pareceres, contribuindo
para a correta elaboracdo de politica e instrumentos de acao nas referidas divisoes;
Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao : 3° grau completo Ciéncias Contébeis.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.

CARGO: ENFERMEIRO (A)



DESCRICAO SUMARIA

Planeja, organiza, supervisiona e executa servicos de enfermagem que possibilitem a
prote¢do e a recuperagdo da saude individual e coletiva.
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DESCRICAO DETALHADA

Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o
aprimoramento e desenvolvimento das atividades de interesse da institui¢do;
Identifica as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as
atividades da equipe de enfermagem, visando a preservagdo e recuperagdo da saude;
Elabora plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para
determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe;

Planeja, coordenar e organizar campanhas de saide, como campanhas de vacinacao
€ outras;

Supervisiona a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos para
manter uma adequada assisténcia aos clientes com efici€ncia, qualidade e seguranca;
Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem estar
fisico, mental e social aos seus pacientes;

Participa na elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos, de saude, visando a
melhoria da qualidade da assisténcia;

Executa a distribui¢do de medicamentos valendo-se de prescricdo médica;

Elabora escalas de servico e atividades didrias da equipe de enfermagem sob sua
responsabilidade;

Faz medicacdo intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos, etc;
Mantém uma previsd@o a fim de requisitar materiais € medicamentos necessarios,
para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

Realiza reunides de orientacdo e avaliagdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

Faz a triagem nos casos de auséncia do médico e presta atendimento nos casos de
emergéncia;

Providencia o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitura Municipal,
bem como fazer uma andlise dos mesmos;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau completo em enfermagem.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.

CARGO: ENGENHEIRO AGRIMENSOR



DESCRICAO SUMARIA

Executa e orienta projetos referentes a agrimensura, consultando levantamentos
topograficos, balimétricos, geodésico e aerofotogramétricos, para possibilitar a loca¢do
de loteamentos, sistema de saneamento, irrigacdo e drenagem, tracado de cidades,
estradas e outros.
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DESCRICAO SUMARIA

Estuda as caracteristicas do projeto a ser executado, examinando espacos e
especificacodes, para planejar o esquema dos levantamentos a serem realizados;
Orienta os levantamentos topograficos e de outro género na drea demarcada,
acompanhando a instalagdo e utilizacdo de teolitos, niveis, compassos € outros
instrumentos de agrimensura, para assegurar a observancia dos padrdes técnicos;
Analisa os dados obtidos, efetuando célculos trigonométricos, algébricos e outros,
para determinar as dreas de execucdo de cortes, aterros, transportes, apurar 0S
volumes de terra, rocha, concreto langado e outras informagdes;

Participa de equipes multidisciplinares, trocando informagdes e experiéncias
profissionais, para obter dados mais seguros sobre as caracteristicas de sistema de
saneamento, viabilidade de uma adutora e outros relacionados a projetos de
agrimensura;

Elabora planos de execuc¢do de projetos de agrimensura, preparando esbogos,
desenhos e especificagdes técnicas e indicando materiais, com base em
levantamentos topograficos, topo-hidrograficos e de outro género para orientar esses
projetos;

Calcula os custos do trabalho, estimando necessidades de material, mao-de-obra e
outros, para determinar a viabilidade econdmica do mesmo;

Controla o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando os aspectos
técnicos, para assegurar a observancia das especificacdes e dos padrdes de qualidade
e de seguranca;

Avalia os trabalhos de arruamento, estradas, obras hidraulicas e outras, emitindo
pareceres técnicos, para assegurar a observincia as normas de seguranca e
qualidade;

Colabora com limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau completo na 4drea.
Responsabilidade: materiais, equipamentos e projetos.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRICAO SUMARIA



Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos agricolas, planejando, orientando e
controlando técnicas de utilizacdo de terras para possibilitar um maior rendimento e
qualidade dos produtos agricolas.
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DESCRICAO SUMARIA

Elabora métodos e técnicas de cultivo, de acordo com tipos de solos e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a
germinacgdo de sementes, o crescimento das plantas e o rendimento das colheitas;
Operacionaliza as acOes da politica do setor agropecudrio do municipio gerenciando
os recursos humanos, financeiros e materiais sob a responsabilidade do
Departamento de Agricultura e Meio Ambiente.

Supervisiona as tarefas de campo, visando o aprimoramento das técnicas agricolas.
Elabora o plano integrado da propriedade com o objetivo de orientar o produtor
rural quanto a aptidao da sua propriedade visando o aumento de produtividade das
culturas.

Conscientiza o agricultor quanto as necessidade de ado¢do de préticas de manejo e
coordenagdo de solo através de palestras, reunides e demonstragdes.

Efetua a demarcacdo de curvas de nivel, manipulando os aparelhos para tal fim;
Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irriga¢do, adubacdo e condigdes
climéticas sobre culturas agricolas;

Elabora novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos para assegurar o maior rendimento do cultivo;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau completo em Agronomia.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO SUMARIA

Viabiliza e orienta constru¢des e manutengdes de obras de acordo com os padroes
técnicos exigidos, elaborando e executando, dirigindo e liberando projetos de
engenharia civil.

DESCRICAO DETALHADA



= Procede a avaliacdo geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o projeto
e examinando as caracteristicas do terreno disponivel;

= Elabora projetos para constru¢do de rodovias, avenidas, ruas, casas e demais
edificacdes, preparando plantas e especificacdes da obra;

= Autoriza e libera projetos de construcdo de prédios, casas e outras edificacdes, no
ambito municipal;

= Estuda e dirige projetos de acordo com as condi¢des requeridas para a construcdo de
obras, rodovias, sistemas de dgua, esgoto e outros;

= Avalia o local mais adequado para as construgdes requeridas;

= Indica tipos e qualidades de materiais, equipamentos € mao-de-obra necessarios,
efetuando calculos aproximados de custos a fim de apresentd-los a administracao,
para aprovacgdo.

= Dirige a execu¢do de projetos de construcdo, manutencdo e reparo de obras,
orientando e fiscalizando o desenvolvimento das mesmas.

=> Acompanha e orienta a equipe de trabalho para assegurar a qualidade, seguranca e
cumprimento dos prazos para realiza¢do da obra;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

RN

=> Executa outra tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos, materiais e projetos.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO SUMARIA

Trata seqiielas de doencas diversas que comprometem a motricidade dos pacientes,
empregando técnicas especiais de reeducacdo muscular, visando a recuperacdo
funcional dos 6rgdos e tecidos afetados.

DESCRICAO DETALHADA

=> Avalia o estado de sadde de doentes e acidentados, realizando testes musculares e
outros, para verificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgdos afetados.

= Planeja e executar tratamentos de afeccdes reumdticas, osteartroses, seqiielas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, encefalite, meningite, de traumatismos
requidemulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurdticas e de nervos periféricos,
miopatias e outros.

= Trata as devidas afeccOes, seqiielas, paralisias, miopatias e outras que possam ser
diagnosticadas, utilizando-se de meios fisicos especiais, visando reduzir a0 minimo
as conseqiiéncias dessas doencas.
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Presta atendimento a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas
mesmas, visando a movimentacdo ativa e independente com o uso das proteses.
Ensina, orienta e treina pacientes em correcdes de posturas ou exercicios gindsticos
especiais, visando promover corre¢do, recuperacdo ou ainda, reeducacido funcional
dos 6rgaos afetados.

Manipula aparelhos de utilidade fisioterdpicos.

Controla o registro de dados, para elaborar boletins estatisticos.

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos.

CARGO: FONOAUDIOLOGO (A)

DESCRICAO SUMARIA

Identifica problemas relacionados a comunicacdo humana, tanto verbal quanto nao
verbal, empregando técnicas e/ou aparelhos especificos para avaliacdo, visando o
treinamento fonético, diccdo e outras para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitacdo da fala.
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DESCRICAO DETALHADA

Elabora programas de prevencao a nivel de saide auditiva;

Avalia as deficiéncias de comunicacdo do paciente, tanto verbal como nio verbal,
tais como: fala, linguagem, voz, audi¢do, leitura e escrita;

Realiza exames fonéticos da linguagem, audiométrica e outras técnicas proprias,
para o diagndstico de limiares auditivos, bem como, visando estabelecer o plano de
treinamento ou fonoterapia;

Programa, desenvolve e supervisiona o treinamento de voz, fala, linguagem,
compreensdo do pensamento verbalizado e outros;

Faz demonstracdo de técnicas de respiracdo e empostacdo da voz, orientando o
treinamento fonético, auditivo de dic¢do e organizacdo do pensamento em palavras,
visando a reeducacao ou reabilitacdo do paciente;

Auxilia no diagndstico de lesdes auditivas do ouvido externo, ouvido médio e
interno, fornecendo dados para indicacdo de aparelhos auditivos;

Emite parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacido
fonoaudioldgica, elaborando relatdrios, para complementar o diagnético;



= Participa de equipes multiprofissionais para identificacdo de distirbios de
linguagem em suas formas de expressio e audi¢do, emitindo parecer de sua
especialidade, para estabelecer o diagndstico e tratamento;

= Prepara informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar
subsidios para elabora¢do de ordens de servigo, portarias, pareceres € outros;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos.

CARGO: MEDICO (A)

DESCRICAO SUMARIA

Aplica os conhecimentos de medicina na preven¢do e diagndstico das doencas do corpo
humano. Suas funcdes consistem em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral
em que o paciente se encontra e emitindo diagndstico com a respectiva prescricao de
medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando a promog¢do da saude e bem estar da
populacido.

DESCRICAO DETALHADA

=> Recebe e examina os pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou
utilizando instrumentos especiais, para determinar o diagndstico ou conforme
necessidades requisitar exames complementares ou encaminhar o paciente para
outra especialidade médica;

= Analisa e interpreta resultados de exames diversos, tais como de laboratorio, raio X
e outras para informar ou confirmar diagndstico;

= Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de administracio
dos mesmos;

= Presta orientagdes aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou
conservar a sadde;

= Anota e registra em fichas especificas, o devido registro sobre os pacientes
examinados, anotando conclusdes diagndsticas, evolucdo da enfermidade e meios de
tratamento, para dar a orientacao terapéutica, adequada a cada caso;

= Atende determinacOes legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada
caso;

= Participa de inquéritos sanitdrios, levantamentos de doencas profissionais, lesdes
traumdticas e estudos epidemioldgicos, elaborando e/ou preenchendo formuldrios
proprios e estudando os dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a
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reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e doengas de natureza ndo-ocupacionais;

Participa de programas de vacinagdo, orientando a selecdo da populacdo e o tipo e
vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis;

Emite atestados e laudos para admissdo ou nomeacdo de empregados, concessio de
licengas, abono de faltas e outros;

Colabora na limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Efetua outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo local de
trabalho.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau (Clinico Geral).
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos..

CARGO: MEDICO (A) VETERINARIO (A)

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitaria, protecdo,
aprimoramento e desenvolvimento da pecudria, realizando estudos e pesquisas,
aplicando medicamentos, dando consultas, fazendo relatérios, exercendo fiscalizacdo e
empregando outros métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a producdo racional
e econdmica de alimentos e a satide da comunidade.

DESCRICAO DETALHADA

Programa e coordena atividades relativas a higiene de alimentos, como inspecao em
estabelecimentos de maior risco epidemioldgico, tais como aqueles que
industrializam e/ou comercializam alimentos de origem animal como frigorificos,
supermercados, acougues € outros;

Realiza inspecOes para liberacdo inicial de licenca sanitdria em industrias
alimenticias tais como: massas, biscoitos, salgados, produtos em confeitarias e
outros;

Orienta, inspeciona e preenche formuldrios e requisi¢cdes de registros de alimentos
junto a Secretaria ou Ministério da Saude;

Programa, planeja e executa atividades relativas a educacdo sanitdria junto a
creches, escolas, orientagdes ao publico consumidor e aos moradores rurais quanto a
importancia de saneamento basico e riscos de cisticercose;

Atua no programa multiprofissional de controle de teniases e cisticercose, atuando
nos focos, inspecionando as condicdes de saneamento bésico e orientando sobre a
doenga;

Realiza coletas de amostras de alimentos em locais de comercializacdo,
aleatoriamente e de acordo com a programagdo anual;



= Orienta a populacdo em geral, sobre instalacdes de estabelecimentos alimentares,
legislacdo sanitdria e informacdes técnicas a comerciantes € consumidores;

= Inspeciona, orienta e coleta amostras junto aos produtores de hortifrutigrangeiros,
fazendo inspecdo “in foco” com a finalidade de assegurar a qualidade da 4gua,
utilizada na irrigacao;

= Recolhe dados e emite relatorio sobre as atividades do setor de vigilancia sanitaria
realizadas mensalmente;

=> Participa na elaboracdo do programa anual de atividades do setor;

= Orienta e acompanha casos de zoonoses, agressdo por animais € doengas causadas
por animais para seu devido controle;

= Desenvolve e executa programas de nutri¢do animal, formulando e balanceando as
racdes para baixar o indice de conversao alimentar;

= Colabora na limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau especifico.
Responsabilidade: equipamentos e materiais.

CARGO: PSICOLOGO (A)

DESCRICAO SUMARIA
Procede ao estudo e avaliacdo dos mecanismos de comportamento humano, elaborando
e aplicando técnicas psicoldgicas, como testes, para a determinagdo de caracteristicas
afetivas, intelectuais e motoras e outros métodos de verificagdo, para possibilitar a
orientacdo, selecdo e treinamento no campo profissional; emite parecer técnico,
programa, desenvolve e acompanha servicos, participa de equipe multiprofissional.

DESCRICAO DETALHADA

= Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas proprias, analisando, diagnosticando
e emitindo parecer técnico, para acompanhamento, atendimento ou encaminhando a
outros servicos especializados;

= Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos
psicoldgicos, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tracos de
personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio
social ou de trabalho ou outros problemas de ordem psiquica e recomenda a terapia
adequada;

= Presta atendimento psicologico de ordem psicoterdpica e ou de curso preventivo,
através de sessoes individuais e grupais;

= Participa das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecdo,
acompanhamento, treinamento e reciclagem de servidores e estagidrios, quando
solicitado pelo diretor administrativo, utilizando métodos e técnicas apropriadas aos
objetivos da institui¢do;



Diagnostica a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade,
disfungdes cerebrais mimicas, disritmias, dislexias e outros distirbios psiquicos,
aplicando e interpretando provas e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o
tratamento ou a forma de resolver as dificuldades momentaneamente;

Participa de programa de satide mental, através de atividades com a comunidade,
visando o esclarecimento e co-participacao;

Colabora nos servigcos de assisténcia social, analisando e diagnosticando casos na
area de sua competéncia;

Participa na elaboracdo de normas programdticas de materiais € de instrumentos
necessdrios a realizacdo de atividades da drea, visando dinamizar e padronizar
servigos para atingir objetivos estabelecidos;

Encarrega-se de se ocupar dos aspectos psicoldogicos dos programas e medidas de
prevencgdo de acidentes nas atividades da Prefeitura;

Participa da equipe multiprofissional, em atividades de pesquisas e de projetos, de
acordo com padrdes técnicos propostos, visando o incremento, aprimoramento €
desenvolvimento de dreas de trabalho e de interesse da institui¢cao;

Colabora nas atividades de readaptacdo de individuos incapacitados por acidentes e
outras causas;

Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau completo em psicologia.
Responsabilidade: informagdes e por materiais.



GRUPO OCUPACIONAL-
SEMIPROFISSIONAL

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA



Efetua diversas tarefas burocrdticas, conferindo documentos, preparando
correspondéncias, atualizando registro, manipulando mdquinas de escritério e
microcomputador e atendendo ao publico em geral, seguindo as rotinas estabelecidas.

DESCRICAO DETALHADA

= Preenche documentos, tais como: certiddo de subdivisao de lotes, certidao de
incorporagdo de lotes, alvara de construgdo, habite-se, obtendo assinatura do diretor
responsavel;

= Redige e digita textos do departamento sempre que necessario;

= Efetua célculos para obter informacdes necessdrias ao cumprimento da rotina
administrativa;

= Opera maquinas de escrever, de cdlculos e microcomputador;

N

= Atualiza fichdrios e arquivos, mantendo a ordem dos documentos;

= Atende ao publico informando sobre requerimentos, projetos de construcdo,
escrituras, divisoes de lotes e chacaras;

=> Consulta e coleta documentos, transcricdes, arquivos e fichdrios, sempre que
necessario;

= Redige cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicacdo de
interesse do municipio;

= Verifica negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificagdo de
débitos, confeccdo da negativa e guias de cobranga;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

N

= Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau completo.
Responsabilidade: por material de expediente e maquinas.

CARGO: DESENHISTA

DESCRICAO SUMARIA

Desenha tabelas, diagramas, quadros estatisticos, grificos, mapas, plantas e outros,
utilizando compasso normografico, esquadros, réguas e demais instrumentos de
desenhos, baseando-se em rascunhos ou orientagdes fornecidas.

DESCRICAO DETALHADA
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Faz desenhos técnicos para projetos, como graficos, mapas e outros desenhos para
representacdo grafica correta do projeto a ser executado e como diretriz para sua
execugao;

Estuda todos os detalhes do projeto para assimilar os dados necessdrios a confeccao
do desenho técnico, utilizando instrumentos e materiais de desenho;

Desenha projetos arquitetdnicos, hidraulicos, estruturais e de incéndio,
dimensionando os elementos parciais em escalas adequadas assegurando assim a
forma ou estrutura do conjunto;

Analisa todo e qualquer tipo de mapas e croquis do municipio;

Realiza a limpeza do material técnico de desenho;

Opera méquinas copiadoras;

Reduz ou amplia desenhos, guiando-se por croquis, esbocos ou instrugdes, seguindo
a escala requerida;

Efetua desenho em perspectiva e sob vdrios angulos, observando medidas,
caracteristicas e outras anotagdes técnicas;

Desenha e pinta cartazes informativos, dispondo adequadamente os letreiros e
ilustragcdes, para conseguir os efeitos visuais de acordo com o objetivo fixado;

Copia desenhos jd estruturados, segundo a forma, dimensdes e demais
especificacdes dos originais;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau completo.
Responsabilidade: por material de expediente.

CARGO: FISCAL TRIBUTARIO

DESCRICAO SUMARIA

Executa unidades técnicas de fiscalizagdo de tributos do tesouro publico municipal,
elaborando planos, acompanhando e informando processos a fim de contribuir para que
a politica tributdria fiscal do municipio se compatibilize com as demais medidas de
interesse do desenvolvimento nacional, estadual e regional.

DESCRICAO DETALHADA
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Elabora planos de fiscalizacdo, consultando documentos especificos e guiando-se
pela legislacdo fiscal, para racionalizar os trabalhos nos O6rgdos sob sua
responsabilidade;

Controla e avalia os planos de fiscalizagdo, acompanhando sua execugdo e
analisando os resultados obtidos;

Executa as tarefas de fiscalizacdo de tributos do municipio, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais, de prestacdo de servicos e demais
entidades;

Acompanha a emissdo de notas e arrecadag@o através de notas informativas;
Fiscaliza sorteios, concursos, consorcios, venda e promessa de venda de direitos e
outras modalidades de captacdo de poupanca, procedendo as necessdrias
verificagdes e sindicancias, para defender a economia popular;

Mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizacdo, acompanhando as
divulgacdes feitas em publicacdes oficiais e especializadas, para difundir a
legislacdo e proporcionar institui¢des especializadas;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau completo.
Responsabilidade: por material de expediente.

CARGO: OPERADOR DE RAIO X (II)

DESCRICAO SUMARIA

Executa exames radioldgicos, sob a supervisdo do médico radiologista, posicionando
adequadamente o paciente e acionado o aparelho de raios X, para atender a requisi¢coes
médicas.

DESCRICAO DETALHADA

Recebe os pacientes, encaminhando-os ao local determinado para realizagdo de
exames;

Seleciona os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiologia requisitada
pelo médico;

Coloca o filme no chassi da mdquina, posicionando-o e fixando marcas pré-
estabelecida para bater os chapas radioldgicas;

Coloca o paciente em condi¢Oes fisicas e posi¢do correta para assegurar a validade
do exame;
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Aciona o aparelho de raio x, para a devida descarga de radioatividade necessdria
sobre a area a ser examinada;

Encaminha o chassi com o filme a camara escura, para ser feita a revelacdo do
filme;

Registra o nimero de radiografias realizadas;

Controla o estoque de filmes e a preparacdo dos tanques de revelagdo dos exames de
raio x;

Datilografa documentos relativos ao exame: nome do paciente, nome do médico
requisitante e tipo de exame realizado, para o respectivo laudo;

Entrega os resultados de exames de raio x aos pacientes;

Mantém a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrugdes
para evitar acidentes;

Realiza outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau completo e curso especifico na érea.
Responsabilidade: materiais, mdquinas e equipamentos.

CARGO: TECNICO DE HIGIENE DENTAL DESCRICAO SUMARIA

Atua sob a supervisao de um cirurgido-dentista, colaborando em pesquisas, auxiliando o
profissional em seu atendimento de consultério, desenvolvendo atividades de
odontologia sanitaria e compondo a equipe de saude em nivel local, a fim de dar apoio
as atividades préprias do profissional de odontologia.
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DESCRICAO DETALHADA

Recebe os pacientes com hordrios previamente marcados, identificando suas
necessidades;

Realiza trabalho de escovac@o dentdria supervisionada, para que o publico infantil
consiga fazer uma higiene bucal eficaz;

Faz aplicagdes topicas de flior e selante nos pacientes, mediante indicagdo do
odontologo;

Presta instrucdes aos pacientes, sobre cuidados necessdrios apos a aplicacdo de fldor
nos dentes;

Faz o acabamento de restauracio dentdria, ou seja, o fechamento dos dentes;
Ministra palestras sobre saude bucal com demonstracdo de escovagdo nas escolas;
Supervisiona a aplicacdo de fldor nas escolas;

Realiza a raspagem da placa bacteriana;

Marca os procedimentos realizados, na ficha de cada paciente, que assegurem uma
seqiiéncia ordenada do trabalho;



= Elabora relatério mensal dos servigos realizados na drea odontolégica, bem como
nas aplicacoes de fluor;

= Participa de programas educativos de satde bucal, transmitindo no¢des de higiene,
prevencdo e tratamento das doencas orais, para orientar pacientes ou grupos de
pacientes;

= Executa tarefas de apoio, realizando testes de vitalidade pulpar e procedendo a
tomada e revelacdo de radiografias intra-orais para subsidiar decisdes do
profissional responsavel;

= Aplica conhecimentos especificos, executando a remocdo de indutos, placas e
tartaro supragengival, fazendo a aplicacdo tOpica de substancias e realizando
demonstracdes de técnicas de escovagens, para contribuir na prevencdo da cérie
dental;

= Desenvolve atividades complementares, inserindo e condensando substancias
restauradoras, confeccionando modelos, polindo restauragcdes, removendo suturas,
preparando moldeiras e substancias restauradoras e de moldagens, para contribuir
em atividades proprias do consultorio;

= Colabora em levantamentos e estudos epidemioldgicos, coordenando, monitorando e
anotando informacdes para colaborar no levantamento de dados e estatisticas;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior

imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau completo curso especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.

CARGO: TECNICO AGRICOLA

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de cardter técnico relativas a programacao, assisténcia técnica e controle
dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de preparacdo dos solos,
plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais, combater a parasitas e outras
pragas, auxiliando os especialistas de formacdo superior no desenvolvimento da
producdo.

DESCRICAO DETALHADA

RN

= Executa medicdes de dreas agricolas;

N

= Orienta os agricultores e pecuaristas nas tarifas de preparacdo dos solos;

RN

= Aloca curvas de nivel e orienta a construcao das mesmas;

N

=> Faz o combate a parasitas e outras pragas;

= Orienta agricultores quanto ao manejo e conservacao do solo e uso adequado dos
defensivos;



N
=7

=\
=

RN
=

JEEN
=7

Repassa aos agricultores as novas tecnologias de cultivo, através de reunides e
técnicas de campo;

Cadastra as propriedades rurais e manter atualizado o cadastro;

Elabora o plano integrado da propriedade orientando o produtor quanto a aptiddo de
sua propriedade;

Faz a coleta e analise de amostras de solo, realizando testes laboratoriais € outros,
para determinar a composicdo da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado;
Prepara e orienta a preparacdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas
agricolas, para assegurar, tanto em quantidade como em qualidade, o alimento dos
animais;

Presta assisténcia técnica individual e coletiva, para produtores filiados as
associagdes rurais;

Realiza a demarcacdo de terracos e curvas de nivel em projetos de conservacido do
solo;

Elabora projetos comunitdrios para aquisi¢do de equipamentos para melhoria da
produtividade e projetos individuais para aquisicdo de esterqueira, protecdo de
fontes, etc;

Faz a demarcacgdo de terragos, enleiramento de pedras, levantamento topografico por
adequacdo de estradas rurais, levantamento topografico para constru¢do de agudes,
demarcacdo de bigodes e passadores em estradas readequadas, projetos para
constru¢do de agudes, esterqueiras, silos, etc.

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau especifico na area.
Responsabilidade: materiais de expediente.

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Executa atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as referidas
atividades e realizando tarefas para apurar a situacdo patrimonial, econOmica e
financeira da Prefeitura.

=

=

DESCRICAO DETALHADA

Organiza os servicos de contabilidade em geral, tracando o plano de contas, o
sistema de livros, documentos e métodos de escrituracao;

Executa a escrituracdo de registros contdbeis, atentando a transcricdo correta dos
dados contidos nos documentos originais;
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Controla e executa os trabalhos de andlises e conciliacdo de contas, conferindo os
saldos, localizando e retificando erros;

Efetua os calculos de reavaliagdo do ativo e depreciacdo de veiculos, maquinas,
moveis e instalagdes para atender legislacoes legais;

Elabora balancetes, balangos e outras demonstracdes contdbeis, aplicando técnicas
apropriadas para apresentar dados sobre a situagdo patrimonial, econdmica e
financeira;

Acompanha o cronograma fisico-financeiro de obras municipais;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho.

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.

Compreende as atribuicdes que se destinam a executar tarefas de orientagdo a

CARGO: TECNICO DE EDIFICACOES

DESCRICAO SUMARIA

N

comunidade quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes a obras e posturas
municipais.

DESCRICAO DETALHADA

Verifica a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, face aos artigos que expde, vendem ou manipulam, e aos
servigos que prestam;

Verifica a regularidade de exibi¢do e utilizacdo de antncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial fixa em
muros, tapumes e vitrines;

Fiscaliza, além das condicdes de seguranga, o cumprimento de postura relativas ao
fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque e desembarque, transporte, comércio e
uso de infldveis, explosivos e corrosivos;

Visita imoéveis recém-construidos ou reformados antes de serem habitados,
inspecionando o funcionamento das instalacOes sanitdrias, a existéncia de
dispositivos para escoamento das aguas pluviais e o estado de conservacdo das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo do
habite-se;
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Verifica o cumprimento das posturas municipais relativas a obras publicas e
particulares;

Averigua o licenciamento de obras de constru¢do e reconstru¢do, embargando as
que estiverem desprovidas de competente autorizagdo ou em desacordo com o
autorizado;

Verifica as residéncias e terrenos baldios, observando o funcionamento das
instalacOes sanitdrias, as possiveis infiltragdes de detritos de fossas nos depdsitos de
dgua potdvel, a comunicagdo direta entre gabinetes sanitdrios e cozinhas e a
existéncia de lixo, dguas paradas, mato ou criacdo de animais em locais ndo
permitidos pelo Codigo de Posturas do municipio;

Solicita a autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo
com as hormas vigentes;

Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.

CARGO: TECNICO EM SANEAMENTO

DESCRICAO SUMARIA

Fiscaliza o cumprimento das normas contidas nato visando a fiscalizacio e o
cumprimento das normas de legislacio do programa de saneamento bdsico e
epidemiolégico do municipio.
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DESCRICAO DETALHADA

Procede a fiscalizacdo e inspecdo dos estabelecimentos comerciais de produtos
pereciveis e que apresentam risco epidemioldgico, verificando prazos de validade,
condi¢des de armazenamento dos produtos e registro dos mesmos;

Executa controle rigoroso sobre a venda dos produtos de origem animal, exigindo os
vistos de inspecao pela saude;

Atende as reclamacgdes publicas em relagdo a presenca de animais no perimetro
urbano, lixo mal acondicionado ou espalhado, fossas e demais irregularidades
ligadas a satide, que atentem ao bem estar da comunidade;

Desenvolve acdes de saneamento bésico;

Acompanha e realiza a coleta de material para exames de laboratério de animais
agressores, visando o controle epidemioldgico da raiva;
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Realiza vistorias em casas ou conjuntos residenciais para aprovacido de projetos e
protocolo e liberacao de “habite-se”;

Desenvolve atividades relativas a educagdo sanitdria, orientando e conscientizando a
populacdo sobre as condi¢des dos produtos comercializados e higiene dos
estabelecimentos, visando com isto a prevencdo de doengas e a promog¢ao da satde
publica;

Orienta os produtores e faz coleta de material em hortifrutigranjeiros, esclarecendo a
importancia da qualidade da dgua a ser usada para irrigacio, visando a melhoria de
qualidade dos produtos oferecidos a populacgdo;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau completo.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.

CARGO: TOPOGRAFO

DESCRICAO SUMARIA

Efetua levantamentos da superficie e subsolo da terra, de sua topografia natural e das
obras existentes, determinando o perfil, a localizacdo, as dimensdes exatas e a
configuracdo de terrenos, campos e estradas para fornecer os dados bdsicos necessarios
aos trabalhos de construcao, explorando a elaboracao de mapas.
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DESCRICAO DETALHADA

Analisa mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacOes,
estudando-os e calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas
de levantamentos topograficos, planimétricos e altimétricos;

Efetua o reconhecimento basico da drea programada, analisando as caracteristicas
do terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso;

Realiza levantamentos da drea demarcada, posicionando e manejando teodolitos,
niveis, trenas bussolas, telémetros e outros aparelhos de medi¢do para determinar
altitudes, distancias, angulos, coordenadas, referéncias de nivel e outras
caracteristicas da superficie terrestre, de dreas subterrineas e de edificios;

Registra nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e
os calculos numéricos efetuados, para analisa-lo posteriormente;

Avalia as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas,
consultando tabelas e efetuando calculos, baseados nos elementos coligidos para
complementar as informagdes registradas e verificar a precisdo das mesmas

Controla as doacdes de terreno no cemitério municipal;

Encaminha para escrituracdo os lotes da Prefeitura



= Lanca avisos para cobranca de pavimentagdes;

= Elabora esbogos, plantas e relatdrios técnicos sobre os tracados a serem feitos,
indicando pontos e convencdes, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e
projetos;

= Supervisiona os trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a colocacdo de
estacdo e indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos,
para orientar seus auxiliares na execuc¢do dos trabalhos;

= Zela pela conservagdo e manutenc¢ao dos materiais;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outra atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau completo e/ou curso especifico na drea.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.

CARGO: TECNICO DE ADMINISTRACAO

DESCRICAO SUMARIA

Supervisiona unidades da administracio publica, procedendo a pesquisas e
planejamentos referentes a administracdo de pessoal, material, orcamento, organizacio e
métodos, e apresentando solugdes para situagdes novas, a fim de contribuir para a
implementacdo de leis, regulamentos e normas referentes a administragdo geral e
especifica e para a compatibilizagdo dos programas administrativos com as demais

medidas de execugdo em termos de desenvolvimento.

DESCRICAO DETALHADA

= Procede a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre administracdo, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos e
projetos bésicos de acdo;

= Atualiza-se em questdes relativas a aplicacdo de leis e regulamentos sobre assuntos
de pessoal;

= Supervisiona a execuc¢do fisica e financeira do plano bésico de agdo, verificando
procedimentos e examinando or¢camentos, para assegurar a obtencdo de resultados
compativeis com as disposi¢des do plano;

= Orienta a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos
governamentais;

= Toma parte em estudos referentes a atribui¢cdes de cargos, fungdes e empregos e a
organizacdo de novos quadros de Servidores;



N
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=

N
=7

=\
=

Participa de projetos ou planos de organizacao dos servicos administrativos;
Supervisiona os trabalhos relativos a administracdo de material e patrimonio, bem
como a escrituracdo de livros e fichas, examinando os pedidos de material e a
respectiva documentagao;

Atua na programacao, elaboragdo e aperfeicoamento das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 3° grau em Administracdo de Empresas.
Responsabilidade: equipamentos e materiais de expediente.



GRUPO OCUPACIONAL-
ADMINISTRATIVO

CARGO: AGENTE DE SANEAMENTO



DESCRICAO SUMARIA

Realiza atividades bdsicas nas agdes de saneamento visando a fiscalizacdo e o
cumprimento das normas da legislacio do programa de saneamento
basico/epidemioldgica do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

=> Acompanha e realiza a coleta de material para exames de laboratorio de animais
agressores, visando o controle epidemioldgico da raiva;

= Realiza vistorias em casas ou conjuntos residenciais para aprovacdo de projetos e
protocolo e liberagdo de “habite-se”

= Realiza acOes de saneamento bdsico, com o adiantamento de reclamacdes publicas,
encaminhando as devidas reclamacdes ao 6rgao responsavel;

=> Atende ao publico em relacdo a solicitacio de liberacdo de licengas sanitdrias,
protocolo e arquivo dos estabelecimentos comerciais;

= Arquiva fichas de aprovacgdo de projetos e habite-se;

= Colabora no desenvolvimento de atividades relativas a educacdo sanitdria,
orientando e conscientizando a populacdo sobre as condi¢cdes dos produtos
comercializados e higiene dos estabelecimentos, visando com isto a prevencdo de
doencas e a promogdo da saude publica;

= Preenche relatorio didrio de atividades;

= Coleta amostras de dgua e outros produtos onde ha suspeitas de contaminacio e
prejuizo a saude publica, para exames em laboratério;

= Faz a inspecao sanitdria nos abatedouros de aves, suinos, ovinos e bovinos;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

RN

= Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 1° grau completo.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.

CARGO: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

DESCRICAO SUMARIA

Recepciona as pessoas no consultério dentdrio, procurando identifica-las e averiguar
suas necessidades, para prestar informacgdes, receber recados ou encaminhd-las ao
cirurgido dentista e executar tarefas auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista, visando
a agilizacao dos servicos.



DESCRICAO DETALHADA

= Efetua o controle da agenda de consultas, verificando horarios e disponibilidade dos
profissionais;

=> Recebe os pacientes com horario previamente marcados, procurando identifica-los
averiguando as necessidades e o histérico dos mesmos;

= Auxilia o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como: segurar o
sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e alcancar materiais e instrumentos
odontologicos;

= Faz a manipulacdo de material provisério e definitivo usado para restauracdo
dentaria;

= Prepara o material anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca de
brocas;

= Preenche com dados necessérios a ficha clinica do paciente, apds o exame clinico ter
sido realizado pelo dentista;

= Faz a separagdo do material e instrumentos clinicos em bandejas para ser utilizado
pelo profissional;

= Zela pela boa manuten¢do de equipamentos e pecas;

RN

= Prepara, acondiciona e esteriliza materiais e equipamentos utilizados;

RN

= Colabora com limpeza e organizacao do local de trabalho;

RN

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato;
ESPECIFICACOES

Instrucao: 1° grau completo.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO

DESCRICAO SUMARIA

Desempenha as atividades de laboratdrio relacionadas a andlises clinicas e que nao
exigem tecnologia especial, auxiliando no trabalho de andlises laboratoriais, para
possibilitar o diagndstico, tratamento ou prevencao de doencas.

DESCRICAO DETALHADA

= Efetua o agendamento e atendimento dos pacientes;
= Realiza a preparacdo do instrumental para a coleta de materiais, empregando os
meios recomendados para a realizacdo dos diversos tipos de exames requisitados;
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Executa exames e os enumera de acordo com o nome e o ndmero de cada paciente;
Faz diluicdo de material para exame, e elaboracdo de laminas e outros trabalhos de
natureza simples, que ndo exigem interpretacdo técnica dos resultados;

Coleta sangue e confecciona laminas;

Auxilia nas andlises de sangue, urina, fezes e outras secrecdes, valendo-se dos seus
conhecimentos e seguindo orientagdes superior;

Procede a lavagem de materiais e instrumentos utilizados para realizacdo dos
exames laboratoriais;

Encaminha coleta de exames para o laboratério central do estado;

Auxilia nas campanhas de vacinacao;

Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 1° grau completo.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Executa servigos gerais de escritério, tais como separacdo e classificacdo de
documentos e correspondéncias, transcricio de dados, lancamentos, prestacio de
informagdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos,
facilitando a identificacdo dos mesmos sempre que se fizer necessdrio, visando atender
as necessidades administrativas.

N
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DESCRICAO DETALHADA

Coleta dados diversos, consultando documentos, arquivos e fichdrios, efetuando
calculos, para obter informacdes necessdrias ao cumprimento da rotina
administrativa;

Participa da atualizacdo de fichdrios e arquivos, classificando os documentos por
ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos mesmos;

Recepciona o publico em geral, anunciando-os aos diretores;

Faz a entrega de correspondéncia aos diretores e funcionarios;

Efetua anotacdes e entrega de recados aos diretores;

Consulta e coleta documentos, transcri¢des, arquivos e fichdrios;

Opera a maquina fotocopiadora, sempre que for necessario;
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Datilografa documentos, oficios, empenhos, cheques, escalas, comunicados,
informativos e outros;

Recebe e emitir fax quando solicitado;

Protocola documentos, notas fiscais, recibos e outros, para empenho;

Atualiza fichdrios e arquivos;

Separa vias de empenho, apds estes serem empenhados, efetuando os pagamentos
solicitados;

Emite relacdes de contas a pagar;

Ap6s encerramento do més, enviar a contabilidade, as vias dos empenhos e
processos;

Mantém em ordem as funcgdes burocriticas do setor, que envolvam ndmeros e
papéis;

Auxilia os diretores, sempre que for solicitado;

Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 1° grau completo.
Responsabilidade: material de expediente, documentos.

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

DESCRICAO SUMARIA

Atende leitores, controlando os empréstimos e devolucdes de livros, localizando-os nas
estantes, para consultas, executa tarefas auxiliares de registro de livros e publicagdes.
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DESCRICAO DETALHADA

Cadastra os novos livros e publicacdes, bem como encapa os livros;

Faz a limpeza dos livros, carimba e confere documentos;

Localiza livros e publicacdes para coloca-los a disposi¢ao dos usudrios;

Efetua o registro dos livros retirados por empréstimo, anotando seus titulos, autores,
codigo de referéncia, identidade do usudrio, data prevista para devolucdo e outros
dados de importancia, para garantir a futura devolu¢do dos mesmos;

Controla a entrada dos livros devolvidos, registrando a data de devolugao;

Repde, nas estantes, os livros utilizados pelos usudrios;



= Mantém os livros e publicacdes limpos e ordenados de acordo com sistema de
classificacdo adotados pela biblioteca para possibilitar agilidade nas consultas e
registros;

=> Mantém atualizado os fichdrios catalograficos da biblioteca;

= Auxilia os usudrios da biblioteca em suas pesquisas;

=> Providencia a restauragao dos livros danificados;

= Zela pelo asseio e boa apresentacao da biblioteca;

=\

= Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 1° grau completo.
Responsabilidade: material de expediente e documentos.

CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Auxilia na escrituragdo de livros contabeis, como didrio, registro de inventarios, razao,
conta corrente e outros, anotando os dados contidos nos documentos originais, para
cumprir as exigéncias legais e administrativas, bem como efetua anotacdes das
transagdes financeiras da Prefeitura, examinado os documentos relativos as mesmas,
efetuando cdlculos e fazendo langamentos em livros especificos para facilitar o controle
contabil.

DESCRICAO DETALHADA

= Auxilia na classificagcdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados contédbeis;

= Auxilia os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos, para
assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

= Elabora quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contébeis e
efetuando cdlculos segundo a orientacdo da chefia e com base em informagdes de
arquivos, fichdrios e outros;

= Opera o sistema contdbil da prefeitura, acionando seus dispositivos, para efetuar
lancamentos contébeis;

= Verifica os comprovantes e outros documentos relativos a operacdes de pagamento;

= Auxilia na escrituracdo de livros contdbeis, como didrio, registro de inventarios,
razdo, conta corrente e outros, anotando os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas.



= Auxilia na classificac@o e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens de servigos e para registrar dados contébeis;

=> Monta processos de prestacdo de contas de convénios, juntando a documentacdo
necessaria;

= Preenche guias quando necessdrio;

= Realiza a busca de documentos no arquivo;

= Auxilia na conferéncia de extratos bancdrios;

= Digita mensalmente concilia¢do bancaria;

= Auxilia na conferéncia de relatorios;

=\

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

N

= Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau completo especifico na drea.
Responsabilidade: material de expediente, documentos.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA
Prestar atendimento a comunidade, na execucdo e avaliacdo dos programas de saude
publica, atuando nos atendimentos bésicos a nivel de previsdo e assisténcia.

DESCRICAO DETALHADA

= Executa atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as
chamadas ao consultério e o posicionamento adequado do mesmo;

= Verifica os dados vitais, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos de ausculta e
pressdo, a fim de registrar anomalias, nos pacientes;

= Realiza curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo
esclarecimentos sobre os cuidados necessdrios, retorno, bem procede retirada de
pontos, de cortes j4 cicatrizados;

= Presta atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;

=\

=> Presta atendimentos basicos a nivel domiciliar;

N

= Auxilia na coleta de material para exame preventivo de cancer ginecol6gico;

= Participa em campanhas de educagdo em saude e preven¢do de doengas;
= Orienta e fornece métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicagao;

= Preenche carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formuldrios e relatérios;
= Prepara e acondiciona materiais para a esterilizacdo em autoclave e estufa;

=\

= Requisita materiais necessarios para o desempenho de suas fungdes;
= Orienta o paciente no periodo pds-consulta;



= Administra vacinas e medicacdes, conforme agendamentos e prescricoes
8%097&5059

= Conhece os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento, epidemias e
surtos de doencgas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com OS recursos
disponiveis, no bloqueio destas doengas notificadas;

=> Acompanha junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doencas infecto-
contagiosas notificadas para o devido controle das mesmas;

=> Realiza visitas aos hospitais para a notificacdo dos mesmos;

N

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

=\

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
ESPECIFICACOES

Instrucao: 1 grau e curso especifico ou 2° grau no curso de Auxiliar de Enfermagem.
Responsabilidade: por materiais de expediente e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR DE SANEAMENTO

DESCRICAO SUMARIA

Realiza atividades bdésicas nas acdes de saneamento visando a fiscalizacdo e o
cumprimento das normas da legislacio do programa de saneamento
basico/epidemioldgica do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

= Realiza ac¢Oes de saneamento bdsico, com o adiantamento de reclamacdes publicas,
encaminhando as devidas reclamacdes ao 6rgdo competente;

= Auxilia no atendimento ao publico em relacdo a solicitagdo de liberacao de licencas
sanitarias, protocolo e arquivo dos estabelecimentos comerciais;

= Arquiva fichas de aprovacao de projetos e habite-se;

= Auxilia na realizacdo do trabalho de conscientizacdo da populacdo em relagdo aos
riscos de falta de saneamento e higiene;

=> Preenche relatorio didrio de atividades;

= Auxilia na coleta amostras de dgua e outros produtos onde ha suspeitas de
contaminacdo e prejuizo a saude publica, para exames em laboratorio;

= Faz a inspecdo sanitdria nos abatedouros de aves, suinos, ovinos e bovinos;

RN

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

N

= Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.



ESPECIFICACOES

Instrucao: 1° grau completo.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.

TITULO DO CARGO: TELEFONISTA

DESCRICAO SUMARIA

Realiza ligacOes telefOnicas, por meio de dispositivos que compde a mesa telefonica
para estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.
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DESCRICAO DETALHADA

Vigia permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as
chamadas telefénicas;

Opera aparelho telefonico, manejando seus dispositivos, recebendo, efetuando,
transferindo ligacdes internas, externas ou interurbanas, entre os solicitante € o
destinatdrio, com outros telefonistas para quem vai dirigir a chamada;

Maneja chaves, interruptores e demais dispositivos da mesa telefonica para efetuar
ligacdes;

Registra a duracdo e/ou custo das ligacdes em formularios préprios que permitam a
cobranga e/ou controle das mesmas;

Procura informagdes para localizar nimeros de telefones em listas telefonicas ou
agendas, mediante solicitacao;

Opera o aparelho de fax, recepcionando e transmitindo;

Repassa recados com o méaximo de brevidade possivel, bem como registra chamadas
com clareza e precisio;

Informa nimeros de telefones, mediante solicitagdo;

Mantém atualizada a agenda de telefones, selecionando os telefones mais utilizados
€ 0s mais importantes;

Colabora com a limpeza e organizacdo de local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 1° grau completo.
Responsabilidade: por equipamento telefonico.



TITULO DO CARGO: TELEFONISTA DE PABX

DESCRICAO SUMARIA

Realiza ligacOes telefOnicas, por meio de dispositivos que compde a mesa telefonica
para estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.
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DESCRICAO DETALHADA

Vigia permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as
chamadas telefonicas;

Opera aparelho telefonico, manejando seus dispositivos, recebendo, efetuando,
transferindo ligacdes internas, externas ou interurbanas, entre os solicitante e o
destinatério, com outros telefonistas para quem vai dirigir a chamada;

Maneja chaves, interruptores e demais dispositivos da mesa telefénica para efetuar
ligacdes;

Registra a duracdo e/ou custo das ligacdes em formulérios proprios que permitam a
cobranca e/ou controle das mesmas;

Procura informagdes para localizar nimeros de telefones em listas telefonicas ou
agendas, mediante solicitacao;

Opera o aparelho de fax, recepcionando e transmitindo;

Repassa recados com o maximo de brevidade possivel, bem como registra chamadas
com clareza e precisao;

Informa nimeros de telefones, mediante solicitacao;

Mantém atualizada a agenda de telefones, selecionando os telefones mais utilizados
€ 0s mais importantes;

Colabora com a limpeza e organizacao de local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 2° grau completo e curso especifico.
Responsabilidade: por equipamento telefonico e informagdes sigilosas.

CARGO: AGENTE DE POSTO FISCAL

DESCRICAO SUMARIA



Exerce a fiscaliza¢do percorrendo sistematicamente os bairros da cidade, visando evitar
a entrada de pessoas estranhas ao municipio e outras anormalidades, zelando pela boa
ordem e seguranca.
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DESCRICAO DETALHADA

Fiscaliza a venda de frutas e verduras por ambulantes;

Verifica se estdo sendo emitidas notas fiscais da venda de produtos primérios (soja,
gado, suinos, milho, lenha e demais especiarias);

Executa a vigilancia visando a fiscalizacdo de bairros da cidade, verificando
anormalidades para manter a ordem e seguranga do municipio;

Fiscaliza os bairros da periferia do municipio, evitando a construcio clandestina de
barracas de lona e a entrada de pessoas estranhas no municipio;

Verificar e anotar as condicdes de saneamento, notificando os 6rgdos competentes,
assegurando , assim as medidas profildticas necessdrias;

Registra reivindicagdes da populagdo, examinando e encaminhando os pedidos aos
Orgdos competentes;

Atende as pessoas desenformadas, informando-as e encaminhando-as ao destino
procurado;

Informa ao superior imediato, o calenddrio de visitas e as condi¢des que se
encontram as localidades visitadas, bem como as ocorréncias do setor para permitir
a tomada de providéncias adequadas para cada caso;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 1° grau completo
Responsabilidade: por equipamento



GRUPO OCUPACIONAL-
SERVICOS GERAIS




CARGO: AGENTE DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas bdsicas de informagdes a individuos e grupos, visando a instru¢do da
populacdo em geral para a prevencdo de doencas e promogao de satde.
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DESCRICAO DETALHADA

Orienta a populacdo em geral sobre a importincia da higiene e cuidados bdsicos
e/ou primdrios para a prevencdo de doencas;

Ministra conhecimentos especificos de acordo com os problemas de satde basicos
detectados, visando solucionar e/ou amenizar as causas dos mesmos;

Organiza o fichdrio, fazendo a distribuicdo e arquivamento de fichas, marcacdo de
preventivos, agendamento de consultas e entrega de exames;

Efetua visitas domiciliares, conforme necessidades, seguindo instru¢des do seu
superior;

Prepara o paciente, verificando os sinais vitais, pesando, medindo pressdo arterial e
verificando a temperatura;

Presta atendimentos em primeiros socorros € imunizagoes;

Faz curativos quando necessério;

Realiza trabalhos relativos a vigilancia epidemioldgica, difundindo informagdes;
Esteriliza os materiais;

Atua em campanhas de prevencao de doencas, aplicando testes e vacinas;

Auxilia os médicos na distribuicdo de medicamentos, vacinas e coleta de material
para a realizacdo de preventivos de cancer;

Elabora relatérios e boletins de produgdo de acordo com as atividades executadas,
que permitam levantar dados estatisticos e para compara¢do do trabalho;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Realiza outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instruc¢ao: Ensino Fundamental completo.



Responsabilidade: por materiais e equipamentos.

CARGO: ATENDENTE DE CRECHE

DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de educacdo , higiene, alimentacdo, vestudrio, cultura, trabalhos
manuais com as criangas, mantém as condi¢des de higiene e conservagdo do local de
trabalho, considerando-se em primeiro lugar o bem estar das criancas.
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DESCRICAO DETALHADA

Recebe diariamente as criangas;

Cuida da higiene das criangas;

Prepara e serve o lanche e o almogo das criangas;

Retira o lixo das lixeiras e o coloca em local apropriado para recolhimento;
Limpa lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Cuida da educacio basica;

Cuida de trabalhar com artesanato e cultura em geral;

Cuida das roupas de cama e utensilios da Creche;

Seleciona os alimentos;

Zela pela conservacgdo e limpeza do pétio;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: materiais e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condi¢des de higiene e
conservacdo do local de trabalho, bem como exerce fungdes de conservagao e
manutencdo dos prédios assegurando o asseio, o cumprimento do regulamento e a
seguranca.



=\
=

N
=7

=\
=

N
=7

N
=

N
=7

=\
=

N
=7

=\
=

N
=7

DESCRICAO DETALHADA

Limpa diariamente os méveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

Limpa as salas de aula, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas,
carteiras e pisos de todas as dependéncias do prédio, utilizando dgua e produtos
apropriados;

Prepara e serve o lanche e/ou cafezinho;

Retira o lixo das lixeiras e o coloca em local apropriado para recolhimento;

Limpa lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Lava e secar os vidros das portas e janelas;

Verifica ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas;

Retine e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem
incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros
instrumentos apropriados para recolhé-lo

Efetua a poda e a capinacdo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio
do municipio;

Auxilia na remocao de mdveis de uma sala para outras ou de um departamento para
outro, quando solicitado;

Realiza pequenos reparos em moveis, divisorias, foros ou outros que se fizerem
necessarios;

Zela pela conservacdo e limpeza do pétio;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: materiais e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

DESCRICAO SUMARIA

Auxilia na execug¢do de levantamentos da superficie e subsolo da terra, de sua topografia
natural e das obras existentes, determinando o perfil, a localizacdo, as dimensdes exatas
e a configuracdo de terrenos, campos e estradas para fornecer os dados bdsicos
necessdrios aos trabalhos de constru¢do, explorando a elaboragdo de mapas.



DESCRICAO DETALHADA

= Auxilia no reconhecimento de terrenos ou itinerdrios, colaborando no tracado
topografico;

= Executa nivelamento de precisdo, determinando e medindo as secdes e
transversacoes, utilizando instrumentos ou aparelhos apropriados;

= Realiza célculos de nivelamento, inclusive de secdes, distribuindo o erro tolerdvel
verificando o contranivelamento;

= Auxilia na instalacdo dos aparelhos para tomada de distancias, angulos dos pontos
topograficos e tomada de nivel das estagdes topograficas;

= Executa célculos elementares de trigonometria plana;

=> Lanca em esbocos os projetos de topografia;

= Registra nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e
os calculos numéricos efetuados, para analisa-los posteriormente;

=> Controla as doagdes de terreno no cemitério municipal;

= Zela pela manuten¢do e guarda dos instrumentos utilizados para os levantamentos
topograficos;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outra atividades correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.
Condicoes de Trabalho:

CARGO: BARQUEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Efetua tarefas de conducdo, atracacdo, desatracagdo, carga e descarga e manutencdo da
balsa, orientando-se pelas normas préiticas de navegacdo e valendo-se da prépria
experiéncia, para transportar pessoas € cargas.

DESCRICAO DETALHADA
=> Manipula as amarras de bordo, passando os cabos nos guinchos ou esteios,
amarrando-os, soltando-os e recolhendo-os, para possibilitar a atracacdo e
desatracacao da balsa;
= Conduz a balsa, empregando os meios adequados, para guid-la no rumo tragado;



= Auxilia no embarque e desembarque de passageiros e cargas, orientando sua
movimentagdo, para assegurar uma correta e rapida acomodacao;

= Zela pela conservacdo da balsa e demais embarcagdes, efetuando sua limpeza,
lubrificagdo e reparacdo, para assegurar as melhores condicoes de trabalho;

= Registra ocorréncias, anotando-as em formuldrio préprio, para facilitar o controle
das operacdes e a solugdo de possiveis problemas;

= Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.
Condicoes de Trabalho:

CARGO: BORRACHEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Faz reparos nos diversos tipos de pneus e camaras de ar dos veiculos e maquinas
municipais, consertando e recapando, partes desgastadas conforme o estado em que o
mesmo se apresentar, deixando-lhes em boas condi¢des de uso.

DESCRICAO DETALHADA

= Desmonta a roda dos veiculos, retirando o pneu e a camara danificada com auxilio
de instrumentos especificos;

= Analisa o estado em que a camara e/ou pneu se encontram e verifica o tipo de
conserto necessdrio, cuja observagdo e andlise é feita enchendo com ar os pneus sem
camaras, antes de retirar as rodas, a cAmara, esta enchida com ar é colocada em um
tanque com dgua que permite melhor observacdo da avaria;

= Limpa o local a ser reparado com a escova rotativa, quando limpo € colado usando
cola de borracha liquida no local em cima da qual é colocada a mancha de borracha
de acordo com o tamanho do furo ou corte apresentado;

= Enche a cimara do pneu, utilizando um compressor de ar, para dilatar sua
superficie;

= Imerge em 4gua a camara de ar servindo-se de recipiente apropriado e atentando na
formacao de bolhas, para localizar os furos existentes;

=> Marca na camara os furos indicados pelas bolhas de ar, fazendo riscos com giz ou

outro material adequado, para orientar o reparo;



= Veda os furos encontrados na camara de ar, utilizando materiais adesivos, para
impedir a saida do ar;
= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES
Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: por materiais, ferramentas e equipamentos.

CARGO: CARPINTEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Efetua trabalhos gerais de carpintaria em uma oficina ou em um canteiro de obras,
cortando, armando, instalando e reparando obras, pecas de madeira, utilizando
ferramentas manuais e mecanicas, para confeccionar conjuntos ou pecas de edificagdes
e obras similares ou efetuar a manuten¢ao das mesmas.

DESCRICAO DETALHADA

= Realiza trabalhos de carpintaria em geral no local das obras, interpretando plantas,
esbocos, modelos ou especificacOes para estabelecer a seqiiéncia das operagdes a
serem executadas;

= Seleciona o material mais adequado, para realizagdo do trabalho, assegurando a
qualidade do trabalho de acordo com o local e utilidade;

= Efetua a tracagem, medindo e riscando a madeira nos tamanhos e medidas
adequadas para serrar;

=> Monta as partes da madeira serrada, utilizando cola, parafusos ou pregos para obter
o conjunto projetado;

=> Repara elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pecas desgastadas
ou deterioradas ou fixando partes soltas;

= Instala e ajusta esquadrias de madeira e outras pecas tais como: janelas, portas,
escadas, rodapés, divisorias, forro e guarnicdes, bem como, armdrios de copa,
cozinhas, assim como divisdes internas, balcdes e outras pecas similares;

= Coloca caibros para forros e vigamento para soalhos de madeira, bem como, monta
telhados e escadas e auxilia na colocacdo de ferragens e esquadrias quando
necessario;

= Constrdi formas de madeira para concretagem;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.



ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: por materiais e ferramentas.

CARGO: ELETRICISTA MANUTENCAO INSTALACAO

DESCRICAO SUMARIA

Monta e repara instalacdes de baixa e alta tensdo, em edificios ou outros locais,
guiando-se por esquemas e outras especificacdes, utilizando ferramentas manuais
comuns e especiais para possibilitar o funcionamento das mesmas.
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DESCRICAO DETALHADA

Estuda o trabalho a ser realizado para estabelecer o roteiro das tarefas;

Instala e repara condutores, acessorios e pequenos equipamentos elétricos, tais como
ventiladores, fogdes, quadros de distribui¢do, caixa de fusiveis, pontos de luz,
tomadas, interruptores, exaustores, lustres, bem como fixa dispositivos isoladores;
Liga os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e
material isolante para completar a tarefa de instalagdo;

Testa a instalacdo, repetidas vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho
executado;

Testa os circuitos da instalagcdo, utilizando aparelhos de comparacdo e verificacdo,
elétricos e eletronicos para detectar as pecas defeituosas;

Substitui ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais
comuns e especiais, materiais isolantes e soldas, devolvendo a instalacio elétrica
condi¢des normais de funcionamento;

Faz a manutencdo de semaforos, iluminagdo publica e da rede elétrica de escolas e
demais prédios municipais;

Instala e liga motores monoféasicos, trifasicos, chaves magnéticas e solda terminais;
Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: ferramentas e equipamentos.



CARGO: JARDINEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Cultiva flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros,
plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais e fitossanitdrios a plantacao
para conservar e embelezar;

DESCRICAO DETALHADA

= Corta a grama entre um periodo de quinze a vinte dias, ou ao prazo que se fizer
necessario;

= Prepara a terra, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos necessérios para
proceder ao plantio de flores, drvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

= Dispensa tratos culturais aos parques e jardins renovando-lhes as partes danificadas
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos
mesmos para manté-los em bom estado de conservacdo, capinando, rocando e
passando herbicidas;

=> Molha diariamente as flores;

= Recolhe o lixo espalhado nos jardins e canteiros e das lixeiras externas;

= Executa a poda das arvores, aparando-as em épocas determinadas com tesouras
apropriadas para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas;

= Executa o trabalho de combate as formigas, insetos e outros tratos fitossanitarios que
se fizerem necessdrios as plantas, para combater pragas e moléstias;

= Pinta 4rvores e cal¢adas, quando se fizer necessério;

= Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: limpeza, conservagdo e embelezamento do pétio, equipamentos.

CARGO: MECANICO MAN.VEICULOS AUTOMOTORES

DESCRICAO SUMARIA

Executa a manutenc¢do mecanica de veiculos automotores, para assegurar-lhes condi¢oes
de funcionamento regular.



DESCRICAO DETALHADA

= Examina veiculos automotores, para determinar defeitos de funcionamento;

= Realiza o desmonte de pecas do motor com ajuda de chaves comuns e especiais;

= Procede a substitui¢do, ajuste ou retificacdo de pecas;

= Executa a substituicdo, reparacio ou regulagem total ou parcial do sistema de freios,
sistema de igni¢do, sistema de alimentagdo de combustivel, sistema de lubrificacio e
de arrefecimento, sistema de transmissao, sistema de direcdo e sistema de suspensio
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados;

=> Monta o motor e demais componentes dos veiculos e maquinas;

=> Testa o funcionamento dos veiculos uma vez terminado o trabalho;

=> Executa tarefas simples nas instala¢des elétricas dos veiculos;

= Opera equipamentos de soldagem:;

=> Lubrifica sempre que necessdrio, pontos determinados das partes méveis do motor e
sistemas dos veiculos;

= Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior

imediato.
ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: materiais, ferramentas e equipamentos.

CARGO: MECANICO DE MAQUINA PESADA

DESCRICAO SUMARIA

Executa a manuten¢do de maquindrios, repara ou substitui pecas, faz os ajustes
necessarios, regulagem e lubrificacdo convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e
instrumentos de medicao de controle, para assegurar a essas maquinas o funcionamento
regular e eficiente.

DESCRICAO DETALHADA

= Localiza defeitos em mdaquinas e/ou equipamentos mecanicos complementares,
examinando o funcionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar a
sua recuperagao;
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Desmonta total ou parcialmente a mdquina, orientando-se pelas especificacdes do
equipamento, utilizando ferramentas apropriadas para consertar ou substituir a pega
defeituosa;

Repara a peca defeituosa ou a substitui, utilizando ferramentas como limas, serra,
rasqueteador, chaves diversas e dispositivos de bancada, para reconstituir o sistema
danificado;

Faz a montagem do conjunto, reparando, ajustando pecas, empregando instrumentos
especificos, para devolver a miquina as condi¢des de funcionamento;

Lubrifica pontos determinados das partes mdveis, utilizando graxa, 6leo e produtos
similares para proteger a maquina e assegurar-lhe um 6timo rendimento;

Verifica o resultado do trabalho executado, operando a médquina em situacao real,
para certificar-se de seu funcionamento dentro das condi¢Oes exigidas;

Realiza servicos de solda;

Efetua o controle das pecas utilizadas;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: materiais, ferramentas e equipamentos.

CARGO: MERENDEIRA

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas relativas ao preparo e distribui¢cdo da merenda, selecionando alimentos e
preparando refeicdes para os alunos, visando atender o programa alimentar estabelecido.
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DESCRICAO DETALHADA

Recebe e armazena os alimentos, visando o aproveitamento e conservacao
adequados dos mesmos;

Seleciona os alimentos para o preparo da merenda, conforme o carddpio do dia,
como verduras, carnes € cereais;

Prepara as refeicoes, lavando, descascando, cortando e cozendo os alimentos,
atendendo as determinacdes do programa alimentar;

Distribui aos alunos as refei¢des preparadas;

Efetua o controle das sobras e restos alimentares que possibilitem uma avaliagdo dos
alimentos consumidos;



= Recebe e recolhe lougas e talheres;

= Providencia a lavagem e guarda das loucas, bandejas, talheres, bacias, panelas e
demais utensilios e equipamentos;

= Mantém a ordem e a limpeza da cozinha, zelando pela higiene e seguranca no
ambiente de trabalho;

= Retira o lixo das lixeiras e coloca-os em local apropriado para o recolhimento;

=> Prepara e serve café e chi;

= Controla o estoque de alimentos e outros materiais do setor, solicitando a reposi¢ao
dos produtos faltantes, ao setor encarregado;

= Verifica ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: materiais e ferramentas.

CARGO: MESTRE DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA

Organiza, orienta, supervisiona e determina aos trabalhadores sob suas ordens as
diversas tarefas do processo de execu¢do de obras da construcdo civil, para assegurar o
desenvolvimento e a execu¢do das mesmas dentro dos prazos e normas estabelecidas.

DESCRICAO DETALHADA

= Organiza e supervisiona as atividades dos trabalhadores que se dedicam as diversas
tarefas de construcao civil;

= Estuda o programa do trabalho a ser realizado interpretando projetos de reformas e
construgdes de pontes, escolas e demais obras que a Prefeitura vier a realizar;

= Organiza, planeja e coordena a constru¢do de bueiros nas ruas, avenidas e rodovias;

= Avalia as necessidades de mdo de obra, materiais, ferramentas e equipamentos
necessarios, zelando pela boa realizagdo dos trabalhos;

= Instrui seus ajudantes sobre a melhor forma de realizar o trabalho e evitar
desperdicios;

=> Zela pelo cumprimento dos horarios de expediente;

= Acompanha a execugdo dos trabalhos e presta informagdes aos seus superiores;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;



=

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: materiais e ferramentas.

CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA

Conduz veiculos automotores como caminhdes, caminhonetes, carretas, Onibus € outros
automoveis, seguindo o trajeto ou itinerdrio previsto, de acordo com as regras de
transito, para o transporte de cargas, servidores e/ou estudantes.
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DESCRICAO DETALHADA

Vistoria o veiculo certificando-se de suas condi¢cdes de funcionamento;

Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no almoxarifado, para ser
encaminhada a chefe da manutencao;

Dirige o veiculo, observando o fluxo de trinsito e a sinalizagcdo, para conduzi-los
aos locais indicados;

Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservagao;

Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a sua arrumagao no
veiculo para evitar acidentes;

Recolhe o veiculo apdés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da
Prefeitura;

Faz a entrega da merenda escolar;

Realiza o transporte de pedras, cascalho, mudas, areia, madeira e outros, sempre que
se fizer necessario;

Transporta servidores, ou pacientes, sempre que necessario, aos locais destinados;
Carrega e descarregar os materiais;

Faz o transporte dos alunos da sua residéncia até a escola e trajeto contrério;
Colabora com a limpeza e conservacdo em ordem, mantendo os veiculos bem
apresentiveis;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: veiculos de carga e/ou transporte.



CARGO: OPERADOR DE RAIO X (I)

DESCRICAO SUMARIA

Executa exames radioldgicos, sob a supervisdo do médico radiologista, posicionando
adequadamente o paciente e acionado o aparelho de raios X, para atender a requisi¢coes
médicas.
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DESCRICAO DETALHADA

Recebe os pacientes, encaminhando-os ao local determinado para realizagdo de
exames;

Seleciona os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiologia requisitada
pelo médico;

Coloca o filme no chassi da mdquina, posicionando-o e fixando marcas pré-
estabelecida para bater os chapas radioldgicas;

Coloca o paciente em condi¢Oes fisicas e posi¢do correta para assegurar a validade
do exame;

Aciona o aparelho de raio X, para a devida descarga de radioatividade necessdria
sobre a area a ser examinada;

Encaminha o chassi com o filme a cimara escura, para ser feita a revelacdo do
filme;

Registra o ndmero de radiografias realizadas;

Controla o estoque de filmes e a preparacdo dos tanques de revelacdo dos exames de
raio x;

Datilograta documentos relativos ao exame: nome do paciente, nome do médico
requisitante e tipo de exame realizado, para o respectivo laudo;

Entrega os resultados de exames de raio x aos pacientes;

Mantém a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrugoes
para evitar acidentes;

Realiza outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: 1° grau completo e curso especifico na drea.
Responsabilidade: materiais, maquinas e equipamentos.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA



DESCRICAO SUMARIA

Conduz méquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar, nivelar,
aplainar ou compactar a terra € materiais similares.
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DESCRICAO DETALHADA

Opera mdaquinas providas de pd mecanica ou cagamba, acionando os comandos
necessarios para escavar € mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais
similares;

Opera maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessarios;
Opera méquinas providas de laminas para nivelar solos, acionando os comandos
para executar obras na construcdo civil, estradas e pistas;

Opera mdquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para
compactar e aplainar os materiais utilizados nas constru¢des nas estradas;

Opera méquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

Informa defeitos ou reparos a serem feitos na maquina, preenchendo ficha especifica
no almoxarifado para ser entregue ao chefe da manutencgao;

Executa a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

Faz a recuperacdo, conservacgdo e readequacdo de estradas;

Retira entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservacdo da cidade;

Colabora na limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: miquinas e equipamentos.

CARGO: PEDREIRO

DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais similares , guiando-se por
desenhos, esquemas e especificagdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao
oficio, para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.



DESCRICAO DETALHADA

= Assenta tijolos e outros materiais de constru¢do, para edificar muros, paredes,
abdbadas, chaminés e outras obras, assentar tijolos de material refratdrio, para
construir e fazer reparos;

=> Constrdi passeios nas ruas e meios fios;

= Reveste as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento,
gesso ou material similar.

= Verifica as caracteristicas da obra examinando a planta, estudando qual é a melhor
maneira de fazer o trabalho;

= Mistura as quantidades adequadas de cimento, areia e d4gua para obter argamassa a
ser empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins;

= Constréi alicerces, muros e demais constru¢des similares, assentando tijolos ou
pedras em fileiras ou seguindo o desenho e forma indicadas e unindo-os com
argamassa;

=> Reboca as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das
mesmas;

= Faz as construcdes de “boca de lobo”, calhas com grades para captagdo de dguas
pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de obras;

= Realiza trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitérios,
manilhas e outros;

= Colabora com a limpeza e organizacdo do local que esta trabalhando;

= Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: materiais e ferramentas.

CARGO: PINTOR

DESCRICAO SUMARIA

Prepara as superficies a serem pintadas, limpando-as, emassando-as recobrindo as
superficies internas e externas dos prédios e outras obras ou manunfaturados, camadas
de tintas para protegé-las ou decoré-las em madeira e estruturas metdlicas e outros.

DESCRICAO DETALHADA

= Verifica as medidas, a posi¢@o e o estado da superficie a ser pintada;
= Determina as quantidades de materiais a serem utilizados;
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Prepara as superficies a serem pintadas, lixando-as ou retirando a pintura velha, para
eliminar residuos, visando corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Prepara o material de pintura, misturando tintas, substancias diluentes e secantes nas
devidas propor¢des;

Pinta a superficie utilizando pincéis, rolos e pistolas, para protegé-las e dar-lhes o
aspecto desejado;

Pinta estruturas metalicas, ornamentos, acessorios, manunfaturados de madeira e
outros materiais, dando-lhes o devido acabamento a cada tipo de superficie pintada;
Colabora com a limpeza e organizacdo do local que estd trabalhando;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: materiais e ferramentas.

CARGO: SERVENTE DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de limpeza em geral para manter as condi¢des de higiene e
conservacao do local de trabalho.

Exerce fungdes de conservacdo e manuten¢do dos prédios assegurando o asseio, o
cumprimento do regulamento e a seguranca.
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DESCRICAO DETALHADA

Limpa diariamente os méveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

Limpa as salas de aula, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas,
carteiras e pisos de todas as dependéncias do prédio, utilizando 4gua e produtos
apropriados;

Prepara e serve o lanche e/ou cafezinho;

Retira o lixo das lixeiras e o coloca em local apropriado para recolhimento;

Limpa lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Lava e secar os vidros das portas e janelas;

Verifica ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas;

Retine e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem
incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros
instrumentos apropriados para recolhé-lo

Efetua a poda e a capinacdo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio
do municipio;
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Auxilia na remoc¢ao de mdveis de uma sala para outras ou de um departamento para
outro, quando solicitado;

Realiza pequenos reparos em moveis, divisorias, foros ou outros que se fizerem
necessarios;

Zela pela conservacgdo e limpeza do pétio;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: materiais equipamentos.

CARGO: SERVENTE ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de limpeza em geral para manter as condi¢des de higiene e
conservacao estabelecimentos de ensino.
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DESCRICAO DETALHADA

Limpa diariamente os méveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

Limpa as salas de aula, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas,
carteiras e pisos de todas as dependéncias do prédio, utilizando 4gua e produtos
apropriados;

Prepara o lanche e/ou cafezinho e servindo-o;

Retira o lixo das lixeiras e colocé-los em local apropriado para recolhimento;

Limpa lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Lava e secar os vidros das portas e janelas;

Verifica ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas;

Retine e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem
incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros
instrumentos apropriados para recolhé-lo;

Zela pela conservacdo e limpeza do pétio;

Executa outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: materiais e equipamentos.






