LEI N° 1.810, DE 22 DE MARCO DE 2006

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO
DO PLANO DE CARREIRA E SISTEMA
DE VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
MUNIZ FREIRE - ES, ESTABELECE
NORMAS DE ENQUADRAMENTO,
INSTITUI NOVA TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE, ESTADO DE ESPIiRITO
SANTO, no uso de suas atribuicOes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e
ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 19 - O Plano de Cargos e Carreiras do Poder Executivo do Municipio de
Muniz Freire - ES obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro que se
compoes de:

I - Parte Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e cargos;
IT - Parte Suplementar, com os respectivos cargos em extingdo;

§ 19 - Estdo incluidos na parte Permanente os cargos com os respectivos
grupos ocupacionais e carreiras disciplinando os deveres dos servidores quanto as suas
atividades e tarefas a executar e as respectivas retribuigdes pecuniarias;

§ 2° - N&o estdo incluidos neste Plano, os casos de contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, que
respeitara o estabelecido em legislagdo especifica.

Art. 29 - Para os efeitos desta Lei sao adotadas as seguintes definigdes:

I - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos de
provimento em comissdo e de funcgOes gratificadas existentes no Poder Executivo do
Municipal de Muniz Freire;

IT - cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominacgdo propria, nUmero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

III - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV - carreira é a série de cargos, da mesma natureza funcional e grau de
responsabilidades semelhantes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o
seu exercicio, natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das
atribuicdes dos cargos que a compdem;

V - grupo ocupacional é o conjunto de cargos de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;



VI - padrdo é a designacdo literal correspondente a cada carreira onde se
enquadram os cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou
escolaridade, visando determinar o vencimento a elas correspondente, constituindo-se a
linha natural de progressao;

VII - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite a progresséo;

VIII - progressdo € a passagem do servidor de seu padrdao de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da carreira a que pertence pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitulo III desta Lei e em
regulamento especifico;

IX - funcgdo gratificada ou funcdo de confianga é a vantagem pecuniaria, de
carater transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, diregdo e
assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo no
Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire;

X - cargo de provimento em comissdao € o cargo de confianca de livre
nomeacao e exoneracdo, que podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos
casos, condicdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Art. 3° - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com carga
horaria, quantitativos e carreiras estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo I
desta Lei.

81° - Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes
grupos ocupacionais:

I - Nivel Superior - Compreende os cargos cuja suas atividades sao inerentes
aos servicos de supervisdo, constituidos de habilitacdo legal para o seu exercicio com
formacgao profissional de nivel superior;

IT - Apoio Técnico e Administrativo - Compreende 0s cargos cujas suas
atividades sdo inerentes aos servicos de natureza técnico-administrativos principais e
auxiliares, constituidos de formagao de nivel médio e/ou técnico para o seu exercicio;

III - Apoio a Saude - Compreende os cargos cuja suas atividades sdo
inerentes aos servicos de natureza sanitaria e de salde publica, técnico-hospitalares e
principais auxiliares, constituidos de formagdo de nivel médio e/ou técnico para o seu
exercicio;

IV - Fiscalizacdo - Compreende os cargos cuja suas atividades sdo inerentes
aos servicos de natureza fiscalizadora e orientadora de competéncia municipal quanto a
aplicacao da legislacdo tributaria;

V - Obras, Servicos e Manutencao - Compreende 0s cargos cuja suas
atividades sdo inerentes aos servicos de operacao, construcao, conservagao,
transformacao, reparos e instalacdo de bens e servigos municipais;

VI - Portaria, Transporte e Conservagao - Compreende 0s cargos cujas suas
atividades sdo inerentes aos servicos de natureza rudimentar e auxiliares relacionadas aos
servigos gerais de limpeza e conservacao, zeladoria, vigilancia, conservagao e transporte;



§ 29 - Os cargos da Parte Suplementar, sdo os constantes do Anexo II desta
Lei, que permanecerdo em atividade laborativa até a concessdao de seu beneficio de
aposentadoria.

§ 3° - As descricbes detalhadas das tarefas, os requisitos basicos e
especificos estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relagdo a cada
cargo de provimento efetivo dos servidores do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire
- ES sdo as constantes do Anexo VI desta Lei.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos
de provimento em comissao.

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei,
serao providos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI desta Lei;

IT - por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II
do art. 37 da Constituicao Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;

III - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6° - Para provimento dos cargos efetivos serdao rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes
do Anexo VI desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo
gerando obrigacdo de espécie alguma para o Poder Executivo Municipal de Muniz Freire ou
qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem |he der
causa.

§ 19 - S3o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I - nacionalidade brasileira;

IT - gozo dos direitos politicos;

III - regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e com
as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condicdes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou funcdo, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a incapacidade
fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 14 e 15 desta Lei e de regulamentacdo
especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII - habilitagdo legal para o exercicio de profissao regulamentada.



§ 2° - Lei especifica, observada a lei federal, definird os critérios para
admissao de estrangeiros no servigo publico municipal de Muniz Freire.

§ 30 - Além dos requisitos basicos previstos no § 1° deste artigo, para
provimento de cargos de Agente Comunitario de Saude deverdo ser observados os
requisitos gerais previstos para o cargo, e em especial que o candidato resida na area da
comunidade em que ira atuar, pelo menos desde a data da publicacdo do edital do concurso
publico.

Paragrafo incluido pela Lei n°® 1990/2008

Paragrafo incluido pela Lei n°® 1987/2008

I - Dar-se-a a exoneracdo unilateral na hipotese de ndo-atendimento ao
disposto no caput deste artigo, ou em funcdo de apresentacdo de declaracdo falsa de
residéncia.

Inciso incluido pela Lei n® 1990/2008

Inciso incluido pela Lei n® 1987/2008

IT - Compete ao gestor municipal do SUS definir as areas geograficas de
atuacdo dos Agentes Comunitarios de Saude.

Inciso incluido pela Lei n® 1990/2008

Inciso incluido pela Lei n® 1987/2008

Art. 7° - O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera
autorizado pelo Prefeito Municipal de Muniz Freire, mediante solicitagdo das chefias
interessadas, desde que haja vaga e dotacdao orcamentaria para atender as despesas.

8§ 1° - Da solicitagdo deverdao constar:

I - denominacgao, carreira e padrao de vencimento do cargo;

IT - quantitativo de cargos a serem providos;

III - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada

cargo, observados a ordem de classificacao e o prazo de validade do concurso.

Art. 89 - Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 992 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo
esta ser prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 10 - O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizagao
e 0s requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado
de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11 - N3o se realizard novo concurso publico, para os mesmos cargos,
enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda
nao expirado.
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Art. 12 - A aprovagao em concurso publico ndo gera direito a nomeacgéo, a
qual se dara, a exclusivo critério do Municipio de Muniz Freire, dentro do prazo de validade
do concurso e na forma da lei.

Art. 13 - E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, o provimento
dos cargos em extingao que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal do Poder
Executivo do Municipio de Muniz Freire, estabelecidos no Anexo II desta Lei.

Art. 14 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual
de até 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal do Poder Executivo
Municipal de Muniz Freire.

8§19 - O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei
exija aptidao plena.

§ 29 - N&o serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o
quantitativo do cargo a ser provido for inferior a 20.

§ 32 - O Municipio de Muniz Freire estimulara a criacao e o desenvolvimento
de programas de reabilitacdo ou readaptacdo profissional para os servidores portadores de
deficiéncia fisica, mental ou limitacdo sensorial e dependentes quimicos (alcool e drogas).

Art. 15 - A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirao de
fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso
no servigo publico, observadas as disposicdes legais pertinentes.

Art. 16 - Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos
cargos do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire.

§ 192 - O ato de provimento devera, necessariamente, além das formas
previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Muniz Freire conter as
seguintes indicacbes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legai;

IT - denominagdo do cargo provido;

III - forma de provimento;

IV - carreira do cargo;

V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com
outro cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

8§ 29 - As nomeacgdes dos concursados far-se-ao sempre no padrao "A" de
cada carreira a que pertence o cargo.

§ 32 - Os processos de provimento apds concluidos, deverdao ser
encaminhados ao TCE-ES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para posterior
registro.

Art. 17 - Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como
os que forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo
ou no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Muniz Freire.



Paragrafo Unico - Excetua-se da proibigdo contida no caput deste artigo a
contratacdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituicdo
Federal.

CAPiITULO 6
DA PROGRESSAO

Art. 18 - De acordo com o inciso VIII do art. 2° desta Lei, progressdo ¢ a
passagem do servidor de seu padrao de vencimento para outro, imediatamente superior,
dentro da carreira a que pertence.

Paragrafo Gnico - A progressdo dos integrantes do quadro de pessoal,
caracterizada como avanco horizontal, far-se-a por merecimento através de avaliagéo do
desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de
concessdo estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 19 - As progressdes se processarao 1 (uma) vez por ano, no més de
setembro.

8§ 19 - A Comissdao de Coordenacao do Processo de Avaliacdo de
Desempenho apresentara ao Chefe do Poder Executivo Municipal, até o dia 31 de agosto
de cada ano, os critérios de concessao de Progressdes, para serem incluidos na proposta
de orgamento do ano vindouro.

§ 29 - O Chefe do Poder Executivo Municipal fara incluir na proposta
orcamentaria de cada ano, os critérios para concessao de Progressodes dos servidores.

§ 392 - Apds a aprovagao da Lei Orcamentdria Anual, o Chefe do Poder
Executivo Municipal, através de Decreto, fixara os critérios para as concessGes de
Progressoes dos servidores, em cumprimento ao disposto na presente Lei.

Art. 20 - Os critérios referentes a concessao da progressao serdo previstos
em regulamento especifico, obedecido o disposto no artigo anterior.

Art. 21 - Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:
I - ter cumprido o estagio probatério;

IT - ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio
no padrdo de vencimento em que se encontre, apdés o cumprimento do requisito previsto
no Inciso I deste artigo;

III - ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70% (setenta por cento) na
média de suas duas ultimas avaliacoes de desempenho apuradas pela Comissdo de
Coordenacgdo do Processo de Avaliagdo de desempenho a que se refere o art. 29 desta Lei
e de acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

Inciso alterado pela Lei n°. 1881/2007

Art. 22 - O merecimento é adquirido durante a permanéncia do servidor em
um mesmo padrao de vencimento.

Paragrafo Gnico - Somente podera concorrer a progressao o servidor que
estiver no efetivo exercicio de seu cargo

Art. 23° - O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 21
desta Lei passara automaticamente para o padrdao de vencimento seguinte, reiniciando-se
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a contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova apuracdo de
merecimento.

Art. 24 - Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas nesta
Lei vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqliente a sua concessao.

Art. 25 - Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrao de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio
de mais 01 (um) ano em efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuracdo de
merecimento.

Artigo suprimido pela Lei n® 1881/2007

Art. 27 - Fica garantido o direito a progressao aos servidores efetivos e
estabilizados pelo art. 19 do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitérias - ADCT,
obedecidos os termos deste capitulo.
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Paragrafo Unico: O prazo para inicio da contagem do tempo para
progressdo, para os servidores citados no caput deste artigo, sera contado apds publicada
a lista nominal de enquadramento em conformidade com o estabelecido no artigo 61 desta
lei.

Paragrafo alterado pela Lei n°. 1881/2007

Art. 28 - Enquanto houver candidatos que tenham adquirido direito ao
instituto da progressdao previsto no art. 21 desta Lei, tenham deixado de receber o
vencimento a ele correspondente, em virtude de cumprimento dos limites da Lei de
Responsabilidade Fiscal com o gasto de pessoal, ndo poderdo ser concedidas novas
progressoes.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 29 - A avaliacdo de desempenho serd apurada, anualmente, em
Formulario de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdao de Coordenacao do
Processo de Avaliacdo de Desempenho a que se refere o art. 30 desta Lei.

8§ 1° - O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser
preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissdo de
Coordenagcao do Processo de Avaliagdo de Desempenho para apuracao, objetivando a
aplicacdo do instituto da progressao, definidos nesta Lei.

§ 2° - Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em
relacdo ao resultado da avaliacao, a Comissdao de Coordenagao do Processo de Avaliagao
de Desempenho devera solicitar, a chefia, nova avaliagao.

§ 3° - Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera a Comissdo
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 4° - Ndo sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

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

§ 6° - As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo responsavel
pela manutencdao dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informacdes
necessarios a avaliacdo do desempenho de seus subordinados.

) CAPiTULO V )
DA COMISSAO DE COORDENACAO DO PROCESSO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art. 30 - Fica criada a Comissdo de Coordenacao do Processo de Avaliagao
de Desempenho constituida por 5 (cinco) membros designados pelo Prefeito Municipal de
Muniz Freire, com a atribuicdo de proceder a avaliacdo periddica de desempenho, conforme
o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

8§ 1° - A Comissdao de Coordenacao do Processo de Avaliacdo de
Desempenho terd como membro nato o Presidente, que serd o Secretario Municipal de
Administracdao e Planejamento.

§ 29 - Da Comissdo devera fazer parte, também, um membro da Assessoria
Juridica e um do érgdo de Recursos Humanos do Municipio de Muniz Freire.
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§ 392 - O Sindicato dos Servidores Publicos do Municipio de Muniz Freire -
SINDMUNICIPAL entregara ao Secretario Municipal de Administracao e Planejamento lista
contendo 2 (dois) nomes de representantes eleitos, em Assembléia Geral Extraordinaria,
convocada para esse fim especifico, entre servidores efetivos e estaveis, sendo um entre
os sindicalizados e outro entre os nao sindicalizados, com seus respectivos suplentes,
cabendo ao Prefeito Municipal de Muniz Freire a sua homeagao para integrar a Comissao.

Art. 31 - A alterndncia dos membros constituintes da Comissdo de
Coordenacao do Processo de Avaliacdo de Desempenho eleitos pelos servidores verificar-
se-ad a cada 3 (trés) anos de participacdo, observados, para a substituicido de seus
participantes, os critérios fixados em regulamentacdo especifica e o disposto neste
Capitulo.

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

Art. 32 - A Comissao de Coordenacao do Processo de Avaliacao de
Desempenho terd sua organizagao e forma de funcionamento regulamentadas por decreto
do Prefeito Municipal de Muniz Freire, garantindo-se o acompanhamento do Sindicato dos
Servidores Publicos Municipais de Muniz Freire - ES, SINDMUNICIPAL, em todos os atos do
processo de avaliacdo de desempenho, enquadramento e fixacdo dos critérios de avaliacdo.

Art. 33 - A Comissao reunir-se-a para coordenar a avaliacdo de
merecimento dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagao
de Desempenho, objetivando a aplicagcao do instituto da progressao, observados os limites
da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo unico - Concluida a avaliacdo de merecimento, o
reconhecimento do direito do servidor sera feito por meio de decreto, com a anotacdo na
Ficha Funcional do mesmo.

Paragrafo incluido pela Lei n°. 1881/2007

CAPiITULO VI
DA REMUNERAGCAO

Art. 34 - Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 35 - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculagao ou equiparagao, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituicao
Federal.

§ 19 - Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sdo
irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 29 - A remuneracao observara o que dispde a Constituicdo Federal.

Art. 36 - A remuneracdao dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos
publicos do Municipio de Muniz Freire e os proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratéria, percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou
de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do
Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituigdo Federal.
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Art. 37 - Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder
Executivo do Municipio de Muniz Freire estdo hierarquizados por carreiras e padroes de
vencimento no Anexo V desta Lei.

§ 1° - A classificacdo dos Cargos e vencimentos constantes deste plano é
fixada em 09 (nove) carreiras escalonadas de I a IX conforme suas especificacdes, e cada
carreira e composta de 10 (dez) padrdes de vencimentos designados alfabeticamente de
A a ], conforme a Tabela de Vencimentos constante do Anexo III desta Lei.

8§ 2° - Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a
politica de remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os carreiras e padrdes da seguinte forma:

I - entre as carreiras o percentual minimo sera de 5% (cinco por cento);
IT - entre os padrdes o percentual é de 7% (sete por cento);

Art. 38 - A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera ser
efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingdo de indices,
no més de junho de cada ano, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo
Federal, observadas a Lei Municipal N.2 1.635 de 2002 e artigo 103 § 8° da lei Orgénica
do Municipio de Muniz Freire.

Art. 39 - Sempre que se reajustar a remuneragdao dos servidores em
atividade, o reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgao e na
mesma data, de acordo com o disposto no art. 40 § 4° da Constituicdo Federal.

Art. 40 - O Poder Executivo publicara anualmente os valores da
remuneracdo dos cargos e empregos publicos da Prefeitura Municipal de Muniz Freire,
conforme disp0e o art. 39, § 6° da Constituicao Federal.

CAPITULO 10
DA LOTACAO

Art. 41 - A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas
do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire.

Art. 42 - O Secretario Municipal de Administracdo estudara, com os demais
orgdos do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire, a lotagdo de todas as unidades
em face dos programas de trabalho a executar.

Paragrafo anico - Partindo das conclusées do referido estudo, o Secretario
Municipal de Administracao apresentara ao Prefeito Municipal de Muniz Freire proposta de
lotacdo geral do Poder Executivo, da qual deverdao constar:

I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

IT - a lotagao proposta, relacionando cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

III - relatdrio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos
vagos existentes, bem como a criagdo de novos cargos indispensaveis ao servigo, se for o
caso;



IV - as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja
na proposta orgamentaria, as modificacdes sugeridas.

Art. 43° - O afastamento de servidor do 6rgdao em que estiver lotado, para
ter exercicio em outro, so se verificara mediante prévia autorizacdao do Prefeito Municipal
de Muniz Freire, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo Gnico - Atendido sempre o interesse do servico, o Prefeito
Municipal de Muniz Freire podera alterar a lotagao do servidor, ex-officio ou a pedido, desde
que ndo haja desvio de funcao ou alteracdao de vencimento do servidor.

CAPITULO 11
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 44 - Novos Cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal do Poder Executivo de Muniz Freire, observadas as disposicdoes deste
Capitulo.

Art. 45 - As Secretarias e os 6rgaos de igual nivel hierarquico poderdo,
quando da realizacdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criacdo de novos cargos,
sempre que necessario.

8§ 1° - Da proposta de criacao de novos cargos deverao constar:

I - denominagdo dos cargos que se deseja criar;

II - descricdo das respectivas atribuicdes e requisitos de instrugdo e
experiéncia, para provimento;

III - justificativa pormenorizada de sua criagao;
IV - quantitativo dos cargos a serem criados;
V - nivel de vencimento dos cargos a serem criados.

§ 29 - O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se
0s seguintes fatores:

I - grau de instrucao requerido para o desempenho da carreira;
II - experiéncia exigida para o provimento da carreira;

III - grau de complexidade e responsabilidade das atribui¢cdes descritas para
0 cargo.

§ 39 - A definicdo do nivel de vencimento deverd resultar da analise
comparativa dos fatores dos cargos a serem criados com os fatores dos cargos ja existentes
na Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Muniz Freire.

Art. 46 - Cabe ao responsavel pela Secretaria Municipal de Administragdo e
Planejamento analisar a proposta e verificar:



I - se ha dotacdao orgamentaria para a criagdo do novo cargo;

II - se suas atribuicOes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes dos
cargos ja existentes.

III - se nao fere as exigéncias do disposto nos artigos 16 e 17 da Lei
Complementar 101 (LRF) e o disposto no inciso XIII do artigo 37 e no §1° da Constituicdo
Federal.

Art. 47 - Aprovada a proposta pelo Secretario Municipal de Administragdo e
Planejamento, essa sera enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de acordo, a
encaminhara, em forma de projeto de lei, a Camara Municipal, para aprovacao.

Paragrafo Unico - Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de
qualquer dos incisos do artigo anterior, o Secretario Municipal de Administracdo
encaminhara cépia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatério e justificativa do
indeferimento.

Art. 48 - Aprovada a criagdo dos novos cargos, deverao ser essas
incorporadas a Parte Permanente do Quadro de Pessoal do Poder Executivo do Municipio
de Muniz Freire.

CAPITULO IX
DA CAPACITAGAO

Art. 49 - Fica instituida como atividade permanente no Poder Executivo do
Municipio de Muniz Freire a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da fungdo publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracdo;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 50 - Serdo trés os tipos de capacitagdo:

I - de integracao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informacdes sobre a organizacdo e o funcionamento da Prefeitura
Municipal de Muniz Freire e de transmissdo de técnicas de relagbes humanas;

II - de formagao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas, com vistas a promogao;

III - de adaptacao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio
de novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 51 - O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pelo Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire:



I - com a utilizagao de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por instituigdes especializadas, sediadas ou ndao no Municipio;

III - através de participacao de eventos promovidos pela Escola de Contas
Publicas do Tribunal de Contas do Estado;

IV - através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas,
mediante convénio, observada a legislagdo pertinente.

Art. 52 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardao dos
programas de treinamento:

I - identificando e analisando, no ambito de cada érgdo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execucao dos programas propostos;

IT - facilitando a participacao de seus subordinados nos programas de
capacitacdo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas
atribuigoes.

Art. 53 - O Secretario Municipal de Administragdo e Planejamento, através
do 6rgdo de Recursos Humanos, em colaboracdo com os demais 6rgaos de igual nivel
hierarquico, elaborara e coordenara a execugdao de programas de treinamento.

Paragrafo Gnico - Os programas de capacitacdo serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis
a sua implementacao.

Art. 54 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em servico em
consonancia com o programa de capacitagdo estabelecido pela Administragdo, através de:

I - reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

IT - divulgacdao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

IIT - discussdao dos programas de trabalho do 6rgdao que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servico,
adequados a cada caso.



CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 55 - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do
Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire serdo automaticamente enquadrados nos
cargos previstos nos Anexos I e III, cujas atribuicdes sejam da mesma natureza e mesmo
grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos para os quais foram nomeados
anteriormente a data de vigéncia desta Lei, observadas as disposicdes deste Capitulo e os
seguintes critérios:

I - No Cargo - o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo sera
enquadrado observados a situacao atual dos cargos de natureza efetiva do Poder Executivo
€ a nova situacdo prevista para os mesmos, conforme cargos previstos no Anexo IV desta
Lei, nos termos do artigo 75;

IT - Na Carreira - o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo sera
enquadrado na carreira correspondente ao cargo que ja possui, conforme cargos previstos
no Anexo I desta Lei; cujas atribuicdes sejam de mesma natureza e mesmo grau de
responsabilidade e dificuldade das funcdes que estejam exercendo desde entao;

III - No padrao - o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo sera
enquadrado no padrdo correspondente ao que ja possui, cujo vencimento seja igual ao do
cargo que estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei conforme previsto no Anexo III.

§ 1° - Ndo havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o
padrdo imediatamente superior dentro da carreira estabelecida para o cargo em que for
enquadrado.

§ 2° - Ndo sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos da carreira,
valor equivalente ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o ultimo padrdo da
faixa de vencimentos do cargo em que for enquadrado e tera direito a diferenca, a titulo
de vantagem pessoal.

§ 39 - Sobre a diferenca objeto do paragrafo anterior, que sera incorporada
para fins de aposentadoria, incidirao todos os reajustes concedidos pelo Governo Municipal.

Paragrafo nico - Aplica-se aos servidores estaveis pelo art. 19 do Ato das
Disposi¢coes Constitucionais Transitorias - ADCT, os mesmos critérios de enquadramento
previsto neste artigo, para os cargos previstos no Anexo I desta Lei, cujas atribuicoes
sejam de mesma natureza, mesmo grau de responsabilidade e dificuldade dos empregos
que detinham a época em que foram estabilizados.

Art. 56 - Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos.

Paragrafo suprimido pela Lei n° 1881/2007

Art. 57 - O Prefeito Municipal de Muniz Freire designard Comissdo de
Enquadramento constituida por 5 (cinco) membros, presidida pelo Secretario Municipal de
Administracdo e Planejamento, e da qual fardo parte, também, um representante da
Procuradoria Juridica e o responsavel pelo érgao de Recursos Humanos da Prefeitura, bem
como os servidores eleitos pela Assembléia Geral Extraordinaria, na forma do art.30, § 3°
desta Lei.


http://www.legislacaoonline.com.br/MUNIZFREIRE/images/leis/html/L18812007.pdf#a6

Art. 58 - No procedimento de enquadramento serdao considerados os
seguintes fatores:

I - atribuicOes realmente desempenhadas pelo servidor no Poder Executivo
de Muniz Freire;

IT - nomenclatura e descricdo das atribuicdes do cargo para o qual o servidor
foi admitido ou reclassificado, se for o caso;

III - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
IV - experiéncia especifica;
V - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

8§ 19 - Os requisitos a que se referem os incisos III e IV deste artigo serao
dispensados para atender unicamente a situacdes preexistentes a data de vigéncia desta
Lei e somente para fins de enquadramento.

8§ 29 - Ndo se inclui na dispensa objeto do §1° deste artigo o requisito de
habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso V deste
artigo.

§ 3° - Fica ressalvada a participacdo do SINDMUNICIPAL em todos os
procedimentos do enquadramento.
Paragrafo incluido pela Lei n° 1881/2007

Art. 59 - Os atos coletivos de enquadramento serdao baixados por decreto,
de acordo com o disposto neste Capitulo, até 60 (sessenta) dias apds a data de publicagdo
desta Lei.

Art. 60 - As listas nominais de enquadramento dos servidores municipais
estabilizados deverdo ser publicadas no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds a conclusado
dos atos coletivos de enquadramento.

Art. 61 - O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito
em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar
da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal
peticdo de revisao de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§1° - O Prefeito Municipal, apds consulta a Comissdo de Enquadramento a
que se refere o art. 58 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, encaminhando o
despacho ao responsavel pelo 6rgdo de Recursos Humanos, para que seja dada ciéncia ao
servidor requerente.

§ 292 - Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo érgado de
Recursos Humanos dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem
como solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

8 39 - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito Municipal
de Muniz Freire devera ser publicada em 6rgdo oficial do Municipio.

Art. 62 - Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal do Poder
Executivo Municipal antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem vagando em razao
do enquadramento previsto neste Capitulo ficardo automaticamente extintos.
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CAPITULO XI ;
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 63 - De acordo com o inciso X do art. 2° desta Lei cargo de provimento
em comissdo € o cargo de confianca de livre nomeagdo e exoneragao, a ser preenchido,
também, por servidor de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos estabelecidos
em lei, conforme a circunstancia.

Art. 64 - O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao, podera optar
pela remuneracao deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificacdo de funcdao de 40%
(quarenta por cento) do cargo em comissao.

Art. 65 - As fungdes gratificadas serdo assumidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Executivo Municipal de
Muniz Freire.

Art. 66 - E vedada a acumulacdo de duas ou mais fungdes gratificadas.

Artigo revogado pela Lei n® 1990/2008
Artigo revogado pela Lei n° 1987/2008

_ CAPITULO XII .
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 68 - Fica garantido aos servidores estabilizados pelo art. 19 do Ato das
Disposigoes Constitucionais Transitérias - ADCT, todos os direitos adquiridos anteriormente a
vigéncia desta lei, além de outros aqui previstos.

Art. 69 - O Prefeito Municipal de Muniz Freire podera estabelecer horario de
trabalho diferenciado do expediente normal da Prefeitura em razdo das peculiaridades dos
servicos executados pelos profissionais que nela trabalham, desde que respeitada a carga
horaria maxima estabelecida para cada cargo no Anexo I desta Lei.

Art. 70 - O servidor do Poder Executivo Municipal de Muniz Freire que cumpre
uma carga horaria semanal inferior a 40 horas, de acordo com a regulamentacdao na
Legislacdo Federal, para casa profissdao, podera, atendidos os interesses da Administracao
Pablica Municipal, alterar sua jornada de trabalho para este limite de horas semanais.

§ 1° - Para que o disposto no caput deste artigo ocorra, o servidor devera
formalizar seu desejo junto a Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento.

§ 2° - Uma vez alterada a jornada de trabalho, o servidor podera retornar a
situacdo anterior, desde que comunicada sua opgdo, por escrito, com antecedéncia minima
de trinta (30) dias.

§ 3° - A remuneracao do servidor que cumprir uma carga horaria superior a
estabelecida para sua carreira constante no Anexo I desta lei, serd proporcional ao numero
de horas trabalhadas.

Art. 71 - O vencimento-base do servidor que tiver uma carga horaria
diferenciada da estabelecida para sua categoria funcional no Anexo I desta Lei sera sempre
proporcional a sua jornada de trabalho.
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Art. 72 - Os servidores publicos municipais ocupantes do cargo de Agente
Administrativo poderdo optar pelo seu enquadramento no cargo de Secretario Escolar, de
mesma carreira, sem que haja qualquer prejuizo de ordem financeira.

Art. 73 - As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a
conta de dotagdo prdpria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 74 - Dentro de 120 (cento e vinte) dias a contar da vigéncia desta Lei, o
Prefeito Municipal regulamentara, por ato préprio, a progressao.

Art. 75 - O Anexo IV desta Lei é constituido por um quadro comparativo que
apresenta a situacao atual dos cargos de natureza efetiva da Prefeitura e a nova situacao
para os mesmos, pelo Plano de Cargos e Carreiras.

Paragrafo unico - Ficam mantidos e criados, nos quantitativos especificados,
para atendimento da necessidade atual da Administracao Municipal, no Quadro Comparativo,
0s cargos constantes do Anexo IV desta lei (Situacdo Proposta).

Art. 76 - Até o més de agosto de cada ano, serdo expedidos, pelo Prefeito
Municipal, os critérios de concessado de progressées propostos pela Comissdo de Coordenacao
do Processo de Avaliacdo de Desempenho.

Artigo alterado pela Lei n°. 1881/2007

Art. 77 - Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo III, serdo devidos a
partir da publicacdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no art. 60 desta Lei.
Artigo alterado pela Lei n°. 1881/2007

Art. 78 - S3o partes integrantes da presente Lei os Anexos I a VI que a
acompanham.

Art. 79 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicbes em contrario, em especial a Lei Municipal n°® 1.134/90 e suas alteragoes
posteriores.

Muniz Freire - ES, 22 de marco de 2006.

EZANILTON DELSON DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Cadmara Municipal de Muniz

Freire.
ANEXO-I
QUADRO-PERMANENTE
Anexo-atterado-pelatein—2102/2010
GRUPOS DENOMINACAO  QUANTIDADE CARREIRA EARGA
OCEUPACIONATS DO-CARGO HORARIA
Auaxitiar-de-Services 85 I 40
Portaria, Atixiliar-de-Servicos % I 40
-Fraﬁsporfe:e Gerais
€onservagao GuardaMunicipal 15 I 40
Meoterista 30 A 40
Agente-de-Servicos 22 v 40
E ) . Moo
Manutencio Operadorde 15 W 40
M4 s
Fiseo Agente-Fiscal 16 P 40
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Médico 25 X 20
Odontélege 17 X 20
Psicélogo 82 X 20
Enfermeire 13 X 30
Fisioterapeuta 02 X 30
ANEXO I
QUADRO PERMANENTE
(Redacdo dada pela Lei n® 2401/2015)
Grupos Denominacgéo do cargo Quantidade | Carreira Carga
Ocupacionais Horaria
Portaria, Transporte e Auxiliar de Servigos Municipais 85 I 40
Conservagao Auxiliar de Servigos Gerais 90 I 40
Guarda Municipal 15 I 40
Motorista 30 v 40
Obras, Servicos e Agente de Servigcos Municipais 22 v 40
Manutengéo Operador de Maquinas 15 vI 40
Agente de Defesa Civil 03 4 40
Fisco Agente Fiscal 10 v 40
Agente de Arrecadacao 06 4 40
Apoio a Saude Técnico em Enfermagem 05 VII 40
Técnico de Laboratdrio 02 VII 40
Auxiliar de Enfermagem 25 T 40
Auxiliar de Laboratdrio 02 I 40
Agente Comunitario de Saude 54 I 40
Agente de Combate as 07 I 40
Endemias
Apoio Técnico e Auxiliar de Servigos Publicos 35 II 40
Administrativo Agente de Servicos Publicos 25 IIT
Escriturario 17 v 40
Cadista 01 vI 40
Oficial Administrativo 15 VII 40
Secretario Escolar 10 v 40
Técnico Agricola 04 VII 40
Técnico em Contabilidade 07 VII 40
Nivel Superior Administrador 01 VIII 30
Contador 02 VIII 30
Médico Veterinario 01 IX 20
Nutricionista 02 IX 30
Fonoaudidlogo 02 IX 20
Economista Doméstico 02 IX 30
Procurador 04 X 20
Controlador Municipal 03 X 20
Assistente Social 04 IX 30
Engenheiro Agrénomo 01 IX 30
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Engenheiro Civil

02

IX

30

Farmacéutico Generalista

05

IX

20

Médico

25

IX

20

Odontdlogo

17

IX

20

Psicélogo

02

IX

20

Enfermeiro

13

IX

30

Fisioterapeuta

02

IX

30

ANEXO II QUADRO SUPLEMENTAR

Refere-se ao § 2° do artigo 39, e artigos 13.

CARGO

CARREIRA

TOTAL DE VAGAS

SITUACAO

Jardineiro

II

03

(em extincao)

Agente Administrativo

1\

10

(em extincao)

Mecanico

\Y

02

(em extingao)

Soldador Meca

nico

Vv

03

(em extincao)

ANEXO III
Refere-se ao § 1° do artigo 37 e artigo 77.

k| E| £ = <2£m*¥%

TABELA DE VENCIMENTOS
(Redacao dada pela Lei n® 2.255/2012)

CARRE
IRA

PADRAO

E

F

G

622,3 | 665,9

712,5

762,4

815,7
8

872,8
8

933,9

.069

,30

1.144
,15

II

653,5 | 699,2

748,1

800,5

856,5
8

916,5
4

980,6

1.049 | 1.122

1.204

I

686,2 | 734,2

785,6

840,6

899,4
6

962,4
2

1.029
,78

1.101 | 1.178

,99

1.261
,51
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v 770,8 | 824,7 | 882,4 | 944,2 | 1.010 | 1.081 | 1.156 | 1.237 | 1.324 | 1.417
1 6 9 6 ,35 ,07 ,74 ,71 ,34 ,04
4 948,0 | 1.014 | 1.085 | 1.161 | 1.242 | 1.329 | 1.422 | 1.522 | 1.628 | 1.742
7 ,43 ,44 ,42 ,71 ,69 ,76 ,35 ,91 ,93
vI 1.182 | 1.265 | 1.353 | 1.448 | 1.549 | 1.658 | 1.774 | 1.898 | 2.031 | 2.173
,33 ,09 ,64 ,39 ,77 ,25 ,32 ,52 ,41 ,60
VII 1.497 | 1.602 | 1.714 | 1.834 | 1.962 | 2.099 | 2.246 | 2.404 | 2.572 | 2.752
,23 ,03 ,17 ,16 ,55 ,92 ,91 ,19 ,48 ,55
VIIT 1.800 | 1.926 | 2.060 | 2.205 | 2.539 | 2.524 | 2.701 | 2.890 | 3.092 | 3.390
,07 ,07 ,89 ,15 ,51 ,67 ,39 ,48 ,81 ,30
IX 2.258 | 2.416 | 2.585 | 2.766 | 2.960 | 3.167 | 3.388 | 3.626 | 3.879 | 4.151
,19 ,26 ,39 ,36 ,00 ,20 ,90 ,12 ,94 ,53
ANEXO IV
COMPARATIVO ENTRE A SITUACAO ATUAL E SITUACAO PROPOSTA
Anexo alterado pela Lei n°. 2102/2010
Refere-se ao artigo 75.
SITUACAO ATUAL SITUACAO PROPOSTA
CARGO |(CARREI| TOT | CARGO |CARREI| TOT | VAGAS VAGAS |VAGAS
RA AL RA AL OCUPA | DISPONI | CRIAD
DE DE DAS VEIS AS
VAG VAG
AS AS
Coveiro I 07 | Auxiliar de
Trabalhador I 66 Servicos I 85 63 22 12
Bragal Municipais
Servente I 90 |Auxiliar de I 90 31 59 00
Servicos
Gerais
Jardineiro II 03 |((em 00
extincao)
Guarda II 09 |Guarda II 15 07 08 06
Municipal Municipal
Auxiliar de II 03
Posto de I 12 |Auxiliarde| I 35 15 20
Correio II 02 Servigos 18
Recepcionis Publicos
ta
Telefonista
Auxiliar de III 01
Biblioteca III 15 |Agente de
Auxiliar Servicos IIT 25 12 13 09
Administrati Publicos
Vo
Auxiliar de III 02 |Auxiliar IIT 02 00 02 00
Laboratério Laboratori
o
Auxiliar de IIT 20 |Auxiliar de IIT 25 17 08 05
Enfermage Enfermage
m m
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SITUACAO ATUAL

SITUACAO PROPOSTA

CARGO CARREI| TOT CARGO |CARREI| TOT | VAGAS VAGAS ; VAGAS
RA AL RA AL OCUPA | DISPONI | CRIAD
DE DE DAS VEIS AS
VAG VAG
AS AS
Bombeiro v 02
Calceteiro v 01
Cavouqueir v 03
0 v 01 |Agente de v 22 17 05
Mestre de IV 10 |Servicos 03
Servi;os 11 01 Municipais
Pedreiro v 01
Pintor
Marceneiro
Motorista v 22 | Motorista v 30 18 12 08
Agente v 07 |Agente v 10 07 03 03
Fiscal Fiscal
Agente Iv 10 |((em 00
Administra extincao)
tivo
Mecanico 74 02 |(em 00
extincao)
Soldador v 03 |(em 00
Mecanico extincao)
Agente de 4 04 |Agente de 4 06 03 03 02
Arrecadacga Arrecadag
o ao
Secretario v 10 00 10 10
Escolar
Escriturario 4 15 | Escriturari %4 17 10 07 02
o
Operador VI 09 | Operador VI 15 09 06 06
de de
Magquinas Maquinas
Cadista VI 01 00 01 01
Oficia VII 13 | Oficial VII 15 11 04 02
Administrati Administra
VO tivo
Técnico VII 04 | Técnico VIIT 04 02 02 00
Agricola Agricola
Técnico em VII 05 | Técnico vII 07 05 02 02
Contabilida em
de Contabilid
ade
Técnico de VII 02 | Técnico de VIIT 02 00 02 00
Laboratorio Laboratori
o
Técnico VIIT 05 00 05 05
em
Enfermage

m




SITUACAO ATUAL SITUACAO PROPOSTA
CARGO CARREI | TOT CARGO |CARREI| TOT | VAGAS VAGAS ; VAGAS
RA AL RA AL OCUPA | DISPONI | CRIAD
DE DE DAS VEIS AS
VAG VAG
AS AS
Administrad VIIT 01 |Administra VIIT 01 01 00 00
or dor
Contador VIII 01 |Contador VIII 02 01 01 01
Médico VIIT 01 |Médico IX 01 00 01 00
Veterindrio Veterinari
o)
Nutricionis IX 02 00 02 02
ta
Fonoaudiél IX 02 00 02 02
0go
Economist IX 01 00 01 01
a
Doméstico
Procurador IX 02 | Procurado IX 04 02 02 02
r
Assistente IX 02 |Assistente IX 03 02 01 01
Social Social
Engenheiro IX 01 |Engenheir IX 01 01 00 00
Agrénomo o
Agrénomo
Engenheiro IX 01 |Engenheir IX 02 01 01 01
Civil o Civil
Farmacéutic IX 01 |Farmacéut IX 05 01 04 04
o ico
Bioquimico Generalist
a
Médico IX 10 |Médico IX 25 05 20 15
Odontdlogo IX 04 | Odontdlog IX 17 07 10 13
0
Psicdélogo IX 01 |Psicélogo IX 01 01 00 00
Enfermeiro IX 01 | Enfermeir IX 10 00 10 09
0
Fisioterap IX 02 00 02 02
euta
Total Geral 371 500 249 251 147

ANEXO V DA LEI 1.810/2006

CARGOS HIERARQUIZADOS POR CARREIRA E PADRAO.
Anexo alterado pela Lei n°. 2102/2010

Refere-se ao artigo 37.

CARREIRA CARGOS EFETIVOS PADRAO
Auxiliar de Servicos Municipais
I Auxiliar de Servicos Gerais A
Guarda Municipal
II Auxiliar de Servigos Publicos A



http://www.legislacaoonline.com.br/munizfreire/images/leis/html/L21022010.pdf#a2

CARREIRA

CARGOS EFETIVOS

PADRAO

I

Agente de Servicos Publicos

Auxiliar de Laboratdrio

Auxiliar de Enfermagem

A

v

Motorista

Agente de Servigos Municipais

Agente Fiscal
Secretario Escolar

Agente de Arrecadacao

Escriturdrio

VI

Operador de Maquinas

Cadista

VII

Técnico Agricola

Técnico em Contabilidade

Técnico em Enfermagem

Técnico de Laboratdrio

Oficial Administrativo

VIII

Administrador

Contador

IX

Fonoaudidlogo

Médico Veterinario

Nutricionista

Fonoaudidlogo

Economista Doméstico

Procurador

Assistente Social

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro Civil

Farmacéutico Generalista

Médico

Odontdlogo

Psicdlogo

Fisioterapeuta

Enfermeiro




ANEXO VI DA LEI 1.810/2006

CARGOS HIERARQUIZADOS POR CARREIRA E PADRAO.
Anexo alterado pela Lei n°. 2102/2010

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Procurador Nivel Superior IX

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucdo de servicos de natureza juridica
junto a 6rgdos do Poder Judiciario, bem como representar judicial e extrajudicialmente
o Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
constitucionais, civis, contratos, processos licitatorios, de habite-se, parcelamento do
solo e outros, através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e
instrugdes regulamentares;

- Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos,
bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;

- Promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;

- Estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

- Assistir a Prefeitura na negociacao de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- Analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienagao, cessao, permuta,
permissao e concessao de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado
0 Municipio, examinando a documentacao concernente a transacao;

- Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questées
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacgoes e sugerindo medidas para implantagdao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

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

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestodes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Procurador Nivel Superior IX

formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
- Executar intervengdes judiciarias, em todas as instancias;
- Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

- Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designacao do Prefeito, todo e
qualquer processo de interesse da Municipalidade;

- Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e jurisprudéncia;
- Opinar sobre interpelacao de texto legais;

- Redigir petigdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

- Efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Direito.
Pré-requisito - Registro na OAB.
- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar
atividades e situagdes que se renovem em sua natureza com grande freqliéncia. Os
problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante usa ferramentas materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de
perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, modveis e utensilios que |he
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega
de documentos; mensagens ou pequenos volumes;

- lavar e passar roupas, observando o estado de conservacao das mesmas, bem
como proceder ao controle da entrada e saida das pecas;

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

e Requisitos para Provimento Instrucdo - 4° série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcionai

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo impoes a
menor dificuldade para o seu desempenho.

- Relacionamento

Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho

-Responsabilidade com o Patriménio

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA I
Auxiliar de Servigos Portaria, Transporte e Conservagao
Municipais

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo sob supervisao dos servigos
de auxilio na pavimentacdo e calceteria, alvenaria e pintura de obras civis: confeccdo
de pegas de madeira em geral; instalagao e conserto de sistemas elétricos;
montagem e manutengdo de encanamentos, tubulacdao e demais condutos;
forjamento de ferro, ago e outros elementos metalicos, e servicos de solda além de
tarefas bracais simples que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- rocar, capinar e limpar matéria e pastagens das estradas, ruas e outros
logradouros;

- fazer a limpeza de corregos, valas, bueiros esgotos e galerias;

- auxiliar nos servigos de manutencgao e lubrificacdo de maquinas;

- auxiliar na construgdo de obras publicas em geral;

- quebrar pedras e pavimentos;

- limpar ralos e bocas-de-lobo;

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

- transportar materiais de construgao, modveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrugdes recebidas;

- auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao
e ornamentacgdo de pracgas, parques e jardins;

- capinar canteiros de praca, parques, jardins e demais logradouros publicos;

- aplicar material contra pragas;

- semear e plantar mudas de flores e folhagem;

- regar e podar a grama, plantar e arvores;

- remover, renovar e adubar a terra dos jardins;

- auxiliar na execucao de servigos de calcetaria, carpintaria, jardinagem, pintura,
marcenaria e hidraulica;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construgoes;
- assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realizagdo de obras publicas;

- assentar meios-fios;

- auxiliar na construcao de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal,
caixas



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 1
Auxiliar de Servigos Portaria, Transporte e Conservacao
Municipais

de redes de inspecdo, bocas-de-lobo e outras obras;

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais;

- Abrir sepulturas, cavando, medindo, retirando a terra, deixando-as em condicdes
para o sepultamento;

- fazer sepultamentos, providenciando a vedagao das sepulturas;

- executar a exumacdo dos restos mortais, quando vencido o periodo de
manutencdo na sepultura ou em cumprimento a determinacgao legal e judicial;

- abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pessoas;

- fazer o controle didrio de sepultamentos;

- Fazer, mensalmente, o controle de tiumulos construidos;

- executar outras atribuigdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento Instrucdo - 4° série do Ensino Fundamental.

e Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

¢ Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria suas tarefas sao repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa
propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- Relacionamento

Capacidade satisfatoria em lidar com as pessoas e ralacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
poder ovocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA I
Auxiliar de Servigos Portaria, Transporte e Conservacao
Municipais

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Municipal Portaria, Transporte e Conservacao II

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucao da vigilancia diurna ou
noturna nos prédios da Prefeitura e nas areas publicas, bem como a defesa do
patrimoénio municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Procedera ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e areas
adjacentes, verificando se portas, portdes e outras vias de acesso estdo
devidamente fechadas;

- Examinar as instalacGes hidraulicas e elétricas dos prédios publicos, tomando as
providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

- Ascender e apagar lampadas dos prédios publicos;

- Proceder a vigilancia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos;

- Proceder a vigilancias de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

- Executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos
ambientais, estéticos, historicos e/ou outros;

- Executar a vigilancia junto aos escolares no sentido de orienta-los e protegé-los
guanto ao trafico de drogas, roubos e marginalizagdo;

- Executar a vigilancia junto aos escolares no sentido de orienta-los a evitar a
propagacao da promiscuidade e pornografia e a divulgacdo de idéias destruidoras
da familia;

- Prestar informacgdes ao publico quanto a localizacdo de servigo e de funcionarios;
- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

Nao exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento Instrucdo - 4° série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA II
Guarda Municipal Portaria, Transporte e Conservagao

-Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. 0 ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo
relatados a chefia para uma decisao.

- Relacionamento

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 1V
Motorista Portaria, Transporte e Conservagao

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo das tarefas referentes a
dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e diregao,
no transporte de servidores e cargas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
6leo do carter, testando freios e parte elétricos, para certificar-se de suas condicdes
de funcionamento;

- dirigir automaéveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus e demais veiculos leves ou
pesados de transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na
categoria "D", dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condicdes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao.

- observar diariamente os pneus, o nivel da dgua do sistema de arrefecimento,
bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de
combustivel, etc.;

- zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso
de cintos de seguranga;

- verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

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

- observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura,
comprimento e largura;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso, levando-
0 @ manutengao sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

- anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

- recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizacdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado

- auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

- auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

- auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-
estabelecidos;

- conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

- cumprir o cédigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade;

- executar outras tarefas correlatas.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 1V
Motorista Portaria, Transporte e Conservagao

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

N3o exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Até 42 série Ensino Fundamental

Pré-requisito - Careteira de Habilitacdo de Motorista Profissional, categoria "D", e
curso de Direcao Defensiva.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa propria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

O ocupante lida com patrimoénio em forma de equipamento. Material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 1V
Agente de Servigos Obras, Servicos e Manutengao
Municipais

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo sob supervisao dos servigos
de pavimentagao e calceteria, alvenaria e pintura de obras civis; confecgao de pecas
de madeira em geral; instalagdo e conserto de sistemas elétricos; montagem e
manutencdo de encanamentos, tubulacao e demais condutos; forjamento de ferro,
aco e outros elementos metalicos, e servicos de solda.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

e quanto aos servicos de armacdo, pavimentacao, calceteria e alvenaria:

- preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas;

- preparar argamassa, misturando cimento, areia e dgua, dosando as quantidades de
forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais
similares;

- construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para
fornecer a base de paredes, muros, pontes e construgdes similares;

- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com
argamassa, de acordo com orientagao recebida, para levantar paredes, pilares e
outras partes da construgao;

- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucdes recebidas;

- aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

- construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;
- executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios, pavimentos, calgadas e
estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios
e similares;

- montar tubulagOes para Instalagoes elétricas;

- montar e reparar telhados

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos de
alvenaria;

quanto aos servicos de pintura:

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

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

- preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e
secantes em proporgdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;
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e quanto aos servigos de carpintaria e marcenaria:

- confeccionar portas, janelas e mobiliarios diversos em madeira, montando as
partes com utilizacdao de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para
formar o conjunto projetado;

- instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos
locais previamente preparados, de acordo com orientacao recebida;

- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;
- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos de
carpintaria;

e quanto aos servigos de encanamento:

- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metdlico e
nao metalico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de
furadeiras, esmeril, prensa, macarico e outros dispositivos mecanicos, para
possibilitar a conducdo de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

- instalar loucas sanitarias, condutores, caixas d'adgua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e
ferramentas manuais;

- instalar registros e outros acessdrios de canalizagdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalagao do sistema;

- manter em bom estado as instalagoes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagoes, valvulas, jungoes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucdo dos trabalhos de
encanamento, orientando quanto as medidas de seguranga e ao uso de equipamento
protetor para o desempenho das tarefas;

e quanto aos servigos de serralheria:

- selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instrucdes recebidas,
para assegurarao trabalho as caracteristicas requeridas;

- cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina
prépria, para obter os diversos componentes da armacao;

- curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
magquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armacoes;
- montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para
construir as armacgoes;

- introduzir as armagdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

- forjar e reparar pecas de ferro e ago, como ferramentas de mao, utensilios, pecas
de maquinaria, ferraduras de animais, partes de estruturas metalicas, correntes,
dentre outros, utilizando martelos manuais ou mecanicos, fornalhas, fole, bigorna e
outros equipamentos, para possibilitar o0 uso das mesmas nas obras e servigos
realizados pela Prefeitura ou para devolver-lhes sua forma e caracteristicas originais;
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- aquecer o material escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha, para
possibilitar o forjamento do mesmo;

- trabalhar o material, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com martelo,
cortando-o com talhadeira, furando-o com puncdo e dando-lhe a forma desejada,
para fabricar ferramentas manuais e outras pecas;

- tornar a pecga incandescente, acrescentando fundente e golpeando-a com martelo
para solda-la;

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

e quanto aos servigos de solda:

- fazer soldagens e cortes em pegas metalicas, tais como portas, janelas, canos e
maquinas em geral;

- regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar;

- fazer servigos de solda em maquinas, equipamentos, veiculos e outros;

e quanto aos servicos de escavacdo de pedreiras:

- Localizar os veios de pedreira;

- Perfurar e aplicar carga de dinamite, ou explosivo, para extragao de pedras;

- Fazer calculos de pdlvoras e estopins para detonagoes;

- Manejar o detonador;

- Trabalhar com marretas e ponteiros na reducdo ou perfuragao de blocos;

- Fragmentar pedras por meio de marrdo ou martelete pneumatico;

- Fazer o transporte de pedras, cascalhos e p6 de pedra, nos vagonetes e/ou em
viaturas;

- Conduzir vagonetes com pedras para britador o deste para outros locais;

- Preparar pedras para a construcdo de alicerces, muros de arrimo, meio-fio e
paralelepipedos;

e atribuicdes comuns a todos os servicos:

- manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugdo dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prdpria
protecao e a daqueles com quem trabalha;

- zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que nao possa ser reparada na prépria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execugdo das atribuigdes tipicas da classe;

- executar outras atribuicdes afins.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada.

- Requisitos para Provimento Instrugdo - 42 série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico. e
Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria suas tarefas sao repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa
propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- Relacionamento

Capacidade satisfatoria em lidar com as pessoas e ralacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
poder provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA V
Mecanico Obras, Servigcos e Manutencao

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de servigos mecanicos em
veiculos e maquinas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento;

- desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, motores, pecgas de
transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

- revisar motores e pecgas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos
de medigao e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as
condigdes de funcionamento;

- regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissdo, direcao, suspensdo e outras,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

- montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacdo;
- executar servigos de soldas em todos os veiculos;

- fazer reparos necessarios para o funcionamento dos implementos elétricos de
maquinas e veiculos automotores;

- fornecer dados ao almoxarifado,objetivando a estocagem de pecas para a
reposicao;

- especificar as pecgas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando da
entrega do material solicitado;

- manter limpa as ferramentas bem como o local de trabalho;

- zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento Instrugao - Ensino Fundamental Completo
Pré-requisito - Curso de Mecénica de Automdveis de no minimo 100 horas.
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e Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Capacidade satisfatoria de lidar com as pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Relacionamento

0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

- Responsabilidade com o Patriménio

0 ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se
ocorressem.



DESCRICAO DE CARGOS
Descricdo alterada pela Lei n°. 1975/2008

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VI
Operador de Maquina Obras, Servicos e Manutencdo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes, as tarefas relacionadas com a
operacdo de maquinas pesadas, efetuando servicos de abertura e aterro de valas,
bueiros, servicos de drenagem de ruas, terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- operar motoniveladoras, pa carregadeiras, rolo compactador, retro
escavadeira, tratores e outros, para execucdo de servigos de escavagao,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacdo, conservacao de vias,
carregamento e descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando
0s comandos de marcha e diregcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do
servigo;

- operar mecanismos de tracdo e movimentagao dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavanca s de comando, para escavar, carregar,
mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

- zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacoes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucao;

- pér em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- recolher ao local apropriado a maquina apos a realizacdo do
servico, deixando-a corretamente estacionada;

- observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de
arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, etc;

- acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

Descricado alterada pela Lei n°. 1975/2008
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VI
Operador de Maquina Obras, Servicos e Manutencdo


http://www.legislacaoonline.com.br/MUNIZFREIRE/images/leis/html/L19752008.pdf#a1
http://www.legislacaoonline.com.br/MUNIZFREIRE/images/leis/html/L19752008.pdf#a1

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagéo e outras ocorréncia, para controle
da chefia;

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento Instrucdo - 4° série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padrdao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

= Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solucbes originais para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se
ocorressem.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA V
Agente de Arrecadacao Fisco

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo das atividades de
fiscalizagao de tributos municipais e orientagdo dos contribuintes quanto ao
cumprimento da legislacdo tributaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo municipal;

- fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da
fiscalizagao externa;

- verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros
e registros fiscais instituidos pela legislacao especifica;

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

- verificar Balancgos e Declaragdes de Imposto de Renda, objetivando comparar as
receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

- participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de
atuacdo;

- emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado
a se pronunciar;

- investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

- fazer plantdes fiscais na reparticao e postos fiscais;

- emitir relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

- fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas, empresas de
transportes, examinando a documentacao fiscal pertinentes a tributos municipais;
- examinar a contabilidade de formas contribuintes de imposto de servicos;

- carimbar, dar baixa e conferir taldes;

- lavrar autos de infracao e apreensdao, quando for o caso;

apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentacgao fiscal das entidades
sujeitas a fiscalizacdao municipal;

- tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham exato
cumprimento as leis, regulamentos e instrucoes;

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de
prestacao de servicos das pessoas juridicas e autbnomas e. produtor rural;

- verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam a documentagao exigida;
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- informar processos referentes a avaliacdo de imoveis e pedidos de revisdo de
lancamento de tributos;

- lavrar autos de constatacdo de infragdao e apreensao, bem como termos de inicio
e término de fiscalizacdo e de ocorréncias;

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

- promover o lancamento e a cobrancga de contribuicdes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

- propor regimes de estimativa e arbitramentos;

- elaborar relatoérios das inspecgdes realizadas;

- propor medidas relativas a legislagdo tributdria, fiscalizacdo fazendaria e
administragdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

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

- elaborar relatoérios sobre suas atividades;

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

¢ Requisitos para Provimento Instrugdo - Ensino Médio Completo.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no
minimo de 100 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

¢ Julgamento e Iniciativa

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizacao e
coordenacdo cuidadosos para a obtencdo de resultados. Varios problemas originais
se apresentam, tanto nos detalhes no contelddo geral.
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Arrecadacao

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se
ocorressem.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 1V
Agente Fiscal Fisco

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, as atividades de fiscalizacdo de obras
e de posturas municipais, em obediéncia aos cddigos correspondentes, orientando
os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

e quanto as atividades fiscais de obras publicas:

- verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a
obras publicas e particulares;

- verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservacao das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de habite-
se;

- verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrucao, embargando as que nao
estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com
0 autorizado;

- embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

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

- verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido alteracdes de ampliagao, transformacao e reducdo;

- acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecodes e vistorias
realizadas em sua jurisdicdo;

inspecionar a execucdo de reformas de proprios municipais;

verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere
a licenca exigida pela legislacdo especifica;

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

- realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao de
denuncias e reclamacoes;

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

- coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio;

- executar outras atribuicdes afins.
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e quanto as atividades fiscais de posturas:

- verificar a instalagdo e localizagdo de moveis, equipamentos, veiculos, utensilios e
objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permisséo para
cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos, de
ordem e segurancga publica;

- inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizagdo, a instalagdo, ao horario e a organizacdo;

- verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial
afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros publicos;

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;
- verificar a colocagao de andaimes e tapumes nas obras em execucgao, reforma ou
demolicdo, bem como a carga e descarga de material na via publica;

- verificar o depdsito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de
material de construgdo, entulhos provenientes de reformas e demolicbes, residuos
de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais
particulares, objetivando a desobstrucdo da via publica;

- analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicdo e habite-se;

- apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

- autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depositos
publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais,
inclusive o pagamento de multas;

- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

- verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

- verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacao de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

- fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato,
agua estagnada e lixo;

- fiscalizar as ligagOes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas e
mar;

- fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados
em ruas dotadas de meio-fio, que ndo estejam devidamente murados e com a
respectiva calgada construida;

- verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

- intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
transgressores das posturas municipais e da legislagao urbanistica;
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- realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracgao de
denuncias e reclamacoes;

- solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando
necessario;

- emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento Instrucdo - Ensino Médio Completo.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no
minimo de 100 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa préopria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

e Relacionamento

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante usa ferramenta, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA III
Auxiliar de Apoio Técnico e Administrativo
Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, o auxilio nos servigos de
enfermagem atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injegoes,
preparando e esterilizando materiais cirdrgicos..

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

- aplicar injecdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricao
médica;

- aplicar vacinas, segundo orientagao superior;

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

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e
doses prescritos pelo médico responsavel;

- verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsagdo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirdrgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados;

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

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
médicos e odontoldgicos, a fim de solicitar reposicdo, quando necessario;

- fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programagao estabelecida,
para atender pacientes e coletar dados de interesse médico;

- participar de campanhas de educacdo e salde;

- auxiliar no atendimento da populagao em programas de emergéncia;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- fazer o balanco mensal dos medicamentos, bem como a sua solicitagao;

- auxiliar a enfermeira na realizagao de programas educativos para grupos das
comunidades;

- auxiliar médicos e odontélogos em palestras ou consultas realizadas nas escolas
municipais;

- executar outras tarefas correlatas.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA III
Auxiliar de Apoio Técnico e Administrativo

Enfermagem

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

e Experiéncia

O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento Instrugdo - Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito - Curso de Auxiliar de Enfermagem com registro no COREN.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas altamente repetitivas, executadas, mecanicamente e que ndao impode a
menos dificuldade para o seu desempenho.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA TIII
Auxiliar de Laboratério Apoio Técnico e Administrativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes o desenvolvimento de atividades
auxiliares gerais de laboratoério, limpando, conservando e guardando aparelhagem
e utensilios, bem como ajudando na coleta dos materiais a serem analisados.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalacdes de laboratorio,
utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas
e orientagao superior;

— efetuar e manter a arrumacao dos materiais de laboratério em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposicdao quando necessario;

— auxiliar na coleta e manutencao de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para
possibilitar a realizacdao dos exames;

— receber e destinar para local apropriado, material para exame;

— realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e similares;
— abastecer os recipientes do laboratorio, colocando os materiais indicados em
vidros, vasos e similares;

— preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as anotagoes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informacdes posteriores;

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

— executar outras atribuicdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

— Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

— Requisitos para Provimento Instrucao - Ensino Fundamental Completo.

— Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA III
Auxiliar de Laboratério Apoio Técnico e Administrativo

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcionai

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas altamente repetitivas, executadas, mecanicamente e que ndo impde muita
dificuldade para o seu desempenho.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Técnico em Laboratério Apoio Técnico e

Administrativo.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes o desenvolvimento das atividades
técnicas de laboratério, realizando exames através da manipulagdo de aparelhos de
laboratério e por outros meios, para possibilitar o diagndstico, o tratamento ou a
prevencdo de doengas.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
- Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos
adequados;
- Manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme
especificacoes, para a realizacdo dos exames requeridos;
- Realizar exames hematoldgicos, cooproldgicos, de urina e outros, aplicando
técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter
subsidios para diagndsticos clinicos;
- Registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informagodes relevantes, para possibilitar a agdo médica;
- Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execugao dos
trabalhos;
- Zelar pela conservacgao dos equipamentos que utiliza;
- Controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar ressuprimento;
- Auxiliar na analise de produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracao,
ou seus insumos; valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor,
pureza e quantidade de cada elemento;
- Auxiliar na analise de soro antiofidico, piro génio e outras substancias, valendo-se
de meios bioldgicos, para controlar sua pureza, quantidade e atividade terapéutica.
- Auxiliar na analise de Patologias Clinicas de exudatos e transulatos humanos,
como sangue, urina, fezes, liquor, saliva e outros, valendo-se diversas técnicas
especificas, para completar o diagndstico de doencgas.
- Auxiliar na analise legal de pecas anatdmicas, substancias suspeitas de estarem
envenenadas, de exudatos e transulatos humanos e animais, utilizando-se métodos
e técnicas quimicas, fisicas e outras, para possibilitar a missao de laudos técnico-
periciais;
- Executar outras atividades afins.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Técnico em Laboratorio Apoio Técnico e

Administrativo.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO
- Experiéncia
0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada
- Requisitos para Provimento
Instrucdo - Curso de Técnico de Laboratodrio. Pré-requisito - Registro no 6rgao
competente.
- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.
- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.
- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sao basicamente em seus detalhes. 0 ocupante deve planejar, organizar
e coordenar sua atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugdes originais para encaminhamento dos detalhes.
- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
- Responsabilidade com o Patrimonio
0 ocupante lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Técnico em Apoio Técnico e Administrativo
Enfermagem

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo dos servigos que se
destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas de enfermagem e
atendimento ao publico, executando as tarefas de maior complexidade bem como
auxiliar médicos e enfermeiros em suas atividades especificas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— prestar, sob orientagdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

— controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagao e utilizando
aparelhos de ausculta e pressao;

— efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais
adequados, segundo orientagdo médica;

— orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

— preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;

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

— auxiliar na coleta e analise de dados soclossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacdo sanitaria;

— proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao,
investigagdes, bem como auxiliar na promogdo e protecdo da salde de grupos
prioritarios;

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

— participar de campanhas de educagdo e saude;

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

— supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos, bem como zelar
pela conservacao dos equipamentos que utiliza;

— executar outras atribuigdes afins.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Técnico em Apoio Técnico e Administrativo
Enfermagem

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Técnico em Enfermagem. Pré-requisito - Registro no COREN.
- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo basicamente em seus detalhes. 0 ocupante deve planejar, organizar
e coordenar sua atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugdes originais para encaminhamento dos detalhes.
- Relacionamento

Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA III
Agente de Servigos Publicos Apoio Técnico Administrativo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo, sob supervisdo direta,
tarefas rotineiras de apoio administrativo fiscal e financeiro, relacionadas com a
aplicacao de leis, regulamentos e normas em geral os servigos de, recebimento,
guarda, organizacdo e atualizacdo de livros documentos, revistas e outros
periddicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

¢ quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- preencher fichas, formulario, taldes, mapas, requisicdes e/ou outros;

- executar servicos relacionados ao recebimento, registro, classificagao,
arquivamento, guarda e conservagao de documentos em geral;

- auxiliar na preparacao de guias de acidentes de trabalho, beneficios e
aposentadoria, efetuando os calculos necessarios;

- auxiliar na elaboracdo de folha de pagamento de pessoal;

- auxiliar na elaboracdo de declaracdo e certidao por temo de servico;

- executar os servigos de recebimento, classificacdo, separagao e distribuicdo de
correspondéncias e volumes;

- executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes ndo forem
procurados até 0 prazo estipulado;

- auxiliar no controle dos bens médveis e imoveis da Prefeitura, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservacao;

- auxiliar na execugao dos servicos de recebimento guarda de materiais,
registrando suas entradas e saidas no almoxarifado;

- auxiliar na execugao da coletas de precos e no acompanhamento dos processos
de compras;

- executar servicos de digitacao de atas, memorandos e outros documentos
solicitados;

- executar servigos de reprodugao de documentos;

- atender e prestar informacgdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atualizacao;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

- elaborar, sob orientagao, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

- fazer calculos simples;

¢ quanto as atividades de biblioteca:

- Atender auxiliar aos leitores pesquisa e procura de livros;

- Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes;

- Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em seus respectivos
lugares;



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA III
Agente de Servicos Publicos Apoio Técnico Administrativo

- Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periddicos;

- Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

- Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros perioddicos controlando as
devolucoes;

- Receber doacgdes de livros, revistas e outras publicacdes;

- Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinagao de compra
de livros e periddicos;

- Executar servicos de referéncia;

- Executar servicos de indexagao dos periddicos;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, etc.;

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca;

- Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando as
estantes;

- Elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento Instrugao - Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no
minimo de 40 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. 0 ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo
relatados a Chefia para decisao.

e Relacionamento

Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA II
Auxiliar de Servicos Publicos Apoio Técnico Administrativo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de tarefas relacionadas
com as atividades de auxilio na execucao de trabalhos préprios de atendimento,
recepgao, identificacdo, encaminhamento de populares nos diversos setores
municipais e outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

¢ quanto as atividades de apoio administrativo geral:

— atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

— duplicar documentos diversos, operando maquina proépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

— realiza o trabalho de recepcao triagem, identificagao e controle dos servicos de
atendimento em geral;

— atender as chamadas telefonicas internas e externas para obter ou fornecer
informacdes, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos para conectar
as ligagbes com os ramais solicitados;

— anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagao ao ramal solicitado,
para transmiti-los aos respectivos destinatarios;

— efetuar ligacgoes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;

— anotar dados sobre ligacoes interurbanas e internacionais completadas,
registrando o nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa
correspondente;

— recepcionar populares em todas as reparticdes, como consultérios, espagos
culturais e de eventos, gabinetes e etc., identificando-os e averiguando suas
necessidades para posterior encaminhamento;

— digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

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

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

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

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



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA II
Auxiliar de Servigos Apoio Técnico Administrativo

Publicos

- receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os
documentos de entrega;

- receber, registrar e encaminhar, com atencdo e cortesia, o publico ao destino
solicitado;

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

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

- recebe e enviar o malote de correspondéncias;

¢ quanto as atividades de manutencdo do cadastro imobiliario e fiscal:

- coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para
possibilitar a atualizagdao dos mesmos;

- efetuar entrega de tributos, documentos em geral bem como célculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

- informar requerimentos de imdveis relativos a construcao, demolicdo, legalizacao
e outros;

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

e quanto as atividades de apoio aos servicos de saude e assisténcia social:

- recepcionar os pacientes em consultorios, identificando-os e averiguando sua
necessidades, para posterior encaminhamento ao médico, odontdlogo e assistente
social;

- receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico,
odontoldgico em ambulatodrios, postos de salde ou hospitais;

- preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informagdo médica;

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

- controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando
necessario;

- efetuar o controle das fichas de consultas dos pacientes encaminhados bem como
a marcacao e controle de novas consultas de pacientes em tratamento;

- providenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procuram os
servigos médicos, odontoldgicos e laboratoriais;

- elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

- auxiliar nas campanhas instituidas pelo poder publico municipal, como as de
vacinacado, de aplicagdo de fluor, prevencao de doencas, visitas e entrevistas, e
outras;

- coordenar a coleta e a distribuicdo de exames de laboratério encaminhando ao
setor



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA II
Auxiliar de Servigos Apoio Técnico Administrativo

Publicos

competente, em carater de apoio, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de
cada membro da equipe de saude;

- fazer a distribuicdo e o controle de medicamentos oferecidos a populacéo
carente;

- preparar e controlar os materiais sob sua responsabilidade;

- efetuar o recebimento, a conferéncia e a entrega de material e medicamentos,
- agendar trabalhos educativos com individuos e grupos;

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento Instrugao - Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos basicos de Informatica, curso de Microsoft Word e
Excel no minimo de 40 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos
detalhes.

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos, nos quais as
possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau
reduzido.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VI
Cadista Apoio Técnico e Administrativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo dos servigos de artes
graficas em sistema de AUTOCAD, destinados a elaboragao de desenhos
arquitetonicos, técnicos, artisticos e cartograficos sob supervisao direta.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- operar com técnicas de desenvolvimento de projetos graficos em sistema de
AutoCAD;

- elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetonicos e cartograficos;

- desenvolver esbogos e croquis, conforme orientacao recebida;

- desenhar organogramas, fluxogramas, graficos, tabelas, formularios, entre
outros;

- elaborar desenhos artisticos, segundo orientacao recebida;

- desenhar plantas de instalagoes hidraulicas, elétricas e outras, conforme
orientagdo recebida;

- executar montagem de textos para impressao;

- arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientacdo recebida;
- conservar 0os materiais e instrumentos de trabalho;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- executar outras atribuicoes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento Instrugdo - Ensino Médio Completo.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de AutoCAD minimo de 200
horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VI
Cadista Apoio Técnico e Administrativo

¢ Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos
detalhes técnicos aos seus superiores imediatos.

- Relacionamento

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e ralacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante lida com patrimoénio em forma de equipamento, material ou recursos, e
poder provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA V
Escriturario Apoio Técnico e Administrativo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas de apoio
administrativo e financeiro,envolvendo calculos e interpretacdes de média
complexidade e que requeiram certa autonomia.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Preparar documentagao para admissao de pessoal;

- Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a
vida funcional do servidor;

- Elaborar folha de Pagamento, efetuando os calculos;

- Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros
efetuando os calculos que se fizeram necessarios;

- Controlar, sob supervisdo a freqiéncia dos servidores municipais;

- Acompanhar, sob supervisdo, a escala de férias dos servidores municipais;

- Controlar empréstimos de consignagao dos servidores;

- Prestar InformacGes aos contribuintes quanto as obrigagoes fiscais;

- Manter atualizados os cadastros Imobiliarios fiscais e econ6micos;

- Efetuar calculo de taxas, tarifas e Impostos municipais;

- Preencher titulos de concessdo de habite-se, certiddo, contratos e outros
processando a entrega dos documentos requeridos parte Interessada;

- Controlar a distribuicdo de notificacdes de imposto predial e territorial urbano;

- Preparar documentos de arrecadacao municipal e encaminhar para o
contribuinte;

- Efetuar o langcamento em Divida Ativa dos Contribuintes em débito com a
Prefeitura;

- Processar a baixa do tributo apds o seu recolhimento;

- Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicdes e/ou outros;

- Atender e dar. Informacdes ao publico;

- Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos
legais e outros significativos para o 6rgao;

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

- Coordenar a classificacao, o registro e a conservacao de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

- Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracao
geral, para fins de aplicagao;

- Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- Colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizagdo dos servigos nas
unidades da Prefeitura;



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA V
Escriturario Apoio Técnico e Administrativo

- Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral;

- Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos para aquisicdo de material;
- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar
a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de suprimento;

- Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de ressuprimento dos estoques;

- Preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imodveis residenciais e
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

- Averbar e conferir documentos contabeis;

- Fazer a conciliagao de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizar sua corregao;

- Auxiliar nos servicos de analise econ6mico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;
- Prestar informacgdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

- Datilografar, digitar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e
aprovados;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e Informagdes, bem como consultar registros;

- Atender ao Publico com atencéo e cortesia;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento Instrugdo - Ensino Médio Completo.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no
minimo de 100 horas.

e Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA V
Escriturario Apoio Técnico e Administrativo

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa propria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- Relacionamento

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuido patentes, embora em grau reduzido.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Oficial Administrativo  Apoio Técnico Administrativo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugao e coordenacdo de
atividades de apoio técnico-administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos de
diversas areas, o assessoramento a autoridades superiores, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam
coordenacao e supervisdao, bem como o controle de aplicagdes de leis,
regulamentos e normas de administragao geral ou especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracao;

- Participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de novos servicos;

- Auxiliar o profissional de nivel superior na realizacdo de estudos de simplificacdo
de rotinas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

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

- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

- Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administragcao
geral, para fins de aplicacao;

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

- Coordenar a classificacao, o registro e a conservacao de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

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

- Coordenar a preparacdao de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando
0s papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineracao, de acordo
com as normas que regem a matéria;

- Orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracao do desempenho da unidade ou da administracao;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- Atender ao publico com atencgdo e cortesia;

- Executar outras atribuigbes afins.

- Organizar e manter atualizada o Cadastro de fornecedores;

- Providenciar editais de tomada de precgo e concorréncia, publicando-os em érgéo
de grande circulagao;



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Oficial Administrativo  Apoio Técnico Administrativo

- Efetuar compras, obedecendo legislacdo especifica, efetuando o
acompanhamento dos processos das mesmas;

- Prestar assessoramento as autoridades, portaria e normas e contratos
municipais;

- Efetuar calculos diversos;

- Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticas das atividades desenvolvidas pelo
orgdo; -- Executar servicos datildgrafos e de digitacdo;

- Auxiliar na recepgao ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao
Prefeito;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento Instrucdo - Ensino Médio Completo.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no
minimo de 160 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontado-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos
detalhes.

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilmente com os
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 1V
Secretario Escolar Apoio Técnico e Administrativo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo dos servigos e
procedimentos de cunho administrativo nos estabelecimento de ensino, cumprindo
e fazendo cumprir as determinacoes legais e as ordens do diretor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

- organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo,
escrituracdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar, entre outros;

- atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de
secretaria;

- elaborar relatérios usando computador e instruir processos exigidos por 6rgaos da
Administracdo Publica;

- manter e fazer manter atualizada a escrituracao de livros, fichas e documentos
relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

- redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do
diretor;

- receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo
estabelecido;

- proceder as informagbes quanto ao censo escolar;

manter atualizada e ordenada toda legislacao de ensino;

assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;
lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislacao vigente;
atender, com atencdo e deferéncia, os usuarios das informagdes da secretaria;
manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
acompanhar as atividades dos conselhos de escola;

- executar outras atribuicdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento Instrugao - Ensino Médio Completo.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, curso de Microsoft Word e Excel
minimo de 100 horas.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 1V
Secretario Escolar Apoio Técnico e Administrativo

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos
detalhes técnicos aos seus superiores imediatos.

- Relacionamento

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e ralacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e
poder provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Técnico Agricola Apoio Técnico e Administrativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, os servigos referentes ao
desenvolvimento agropecudrio do municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou
de culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagao de
novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

- Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a
populagao e os participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e
recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacgdes para
estudos que possibilitem recomendagdes mais adequadas;

- Auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em
viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para
fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencgdo das
mesmas;

- Orientar sobre a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstragoes praticas para sua correta utilizacdo;

- Procedera coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
analise;

- Orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo
de cultura;

- Orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construgdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e
doengas;

- Promover reunides e contatos com a populagcdao do Municipio, motivando-a para a
adocdo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de sua utilizagao, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condigdes para a introdugao de praticas de cultivo,
visando o melhor aproveitamento do solo;

- Orientar produtores quanto a formagdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentacdo animal;

- Divulgar processos de mecanizacdo da lavoura, adubacdo, de aperfeicoamento de
colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas, bem como de métodos de
industrializacdo da producao, vegetal;



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Técnico Agricola Apoio Técnico e Administrativo

- Orientar e fomentar a producdo de adultos, sementes e mudas;

- Realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas;

- Orientar a aplicagdo de medidas de defesa sanitaria vegetal, em articulagdo com
orgdo estaduais e/ou federais;

- Orientar e coordenar trabalho de Irrigagdo e drenagem para fins agricolas;

- Dirigir e coordenar a execugao de construcoes rurais;

- Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conservacao, defesa,
exploracdo e industrializacdo de matas, em articulacdo com 6rgdos estaduais e/ou
federais;

- Orientar na preparacdo de pastagens e ferramentas, utilizando técnicas agricolas;
- Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a
exames e decisao superior;

- Orientar e fomentar, em articulacdo com érgaos estaduais e federais, as
atividades agropecuarias no municipio;

- Exercer a fiscalizagdo sobre o comércio de semente, plantas e partes vivas das
plantas, em articulacdo com os érgaos estaduais e federais;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Técnico Agricola ou Agropecuaria Pré-requisito - Registro no
o6rgao competente.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico. e
Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. 0 ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao
relatados a Chefia para uma decisao.

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perda devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Técnico em Apoio Técnico e Administrativo
Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas referentes a
administracdo financeira e contabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e o0 método de escrituragao,
para possibilitar o controle contabil, orcamentario e patrimonial;

- Conduzir a analise e a classificacao contabil dos documentos comprobatérios das
operacoes realizadas, de natureza orcamentéaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura;

- Acompanhar a execugao orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhes de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacGes;
- Executar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos tributos;

- Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurara correcdo das operacoes
contabeis;

- Auxiliar na elaboracdo de balancos, balancetes, notas explicativas, mapas e
outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

- Informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

- Organizar relatorios sobre a situacdo econémica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

- Organizar, elaborar e analisar prestacdes de contas;

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamentos, cheques e autorizagbes de pagamentos;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestagdes de contas;

- Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;

- Fazer conciliagGes de extratos bancarios;

- Auxiliar na elaboracdo de balancetes orcamentarios e financeiros;

- Auxiliar na elaboracdo de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

- Auxiliar o contador na elaboragao do controle de custeio;

- Executar servigos datilograficos da area de Contabilidade;

- Auxiliar na elaboracdo de relatérios de atividades desenvolvidas peto érgao;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VII
Técnico em Apoio Técnico e Administrativo
Contabilidade

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Curso de Técnico em Contabilidade. Pré-requisito - Registro no 6rgdo
competente - CRC.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos
detalhes.

- Relacionamento

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

O ocupante lida com patrimo6nio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VIII
Administrador Nivel Superior

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, o planejamento, a organizacao, o
controle, a direcdo e a execucao de pesquisas sobre questdes técnicas de
administragdo, relacionadas com a organizagao municipal, formulando e
apresentando solugdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Prefeitura;

- Participar da analise e acompanhamento do orcamento e de sua execugao fisico-
financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliacao;

- Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observacdo local, utilizando organogramas, fluxogramas e
outros recursos, para implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

- Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucées, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informacoes, para
racionalizacdo e atualizacdo de normas e procedimentos;

- Elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a
correta administracao do sistema de materiais;

- Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selegao, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instrucdes e manuais de procedimentos,
participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacgao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

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

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

- Planejar, organizar e controlar as atividades relativas a pessoal, material e
outros;

- Elaborar pareceres, relatérios, planos projetos e laudos em que exija a aplicacao
de conhecimentos inerentes as técnicas de organizacdo;

- Analisar os recursos disponiveis e rotineiros de servicos para avaliar, estabelecer
ou alterar praticas administrativas;

- Promover estudos de desburocratizacdao do servico publico municipal;

- Auxiliar na avaliacdo de desempenho de pessoal, visando a aplicacdo do plano de
carreira;

- Acompanhar a implantacdo de novos métodos, analisando e efetuando
comparagdes entre a programacao e os resultados atingidos para corrigir
distorgoes;

- Preparar estudo para recrutamento, selegdo, treinamento, promogao e demais
aspectos da administracdo de pessoal definindo métodos, formularios e instrugdes
a serem utilizados;

- Fazer avaliacdao do desenvolvimento das atividades inerentes aos 6rgdos da
estrutura administrativa, visando adequar o seu funcionamento;

- Elaborar periodicamente dados estatisticos, relatérios, graficos e documentos
para aprimoramento do servigo administrativo;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Administragdo. Pré-requisito - Registro no
CRA.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcionai

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizacao e
coordenacdo cuidadosos para a obtencao de resultados. Varios problemas originais
se apresentam, tanto nos detalhes, como no conteldo geral.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimoénio

0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos,
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Advogado Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de servigos de natureza
juridica junto a 6rgaos do Poder Judiciario, bem como representar judicial e
extrajudicialmente o Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que
seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;
- Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
constitucionais, civis, contratos, processos licitatorios, de habite-se, parcelamento
do solo e outros, através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e
instrugdes regulamentares;

- Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade
com as normas legais;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas
das unidades da Prefeitura;

- Promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial;

- Estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

- Assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- Analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienagdo, cessao,
permuta, permissdao e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for
interessado o Municipio, examinando a documentacao concernente a transagao;

- Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;
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- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Executar intervencoes judiciarias, em todas as instancias;

- Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

- Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designacdo do Prefeito, todo e
qualquer processo de interesse da Municipalidade;

- Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e
jurisprudéncia;

- Opinar sobre Interpelacao de texto legais;

- Redigir peticGes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

- Efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Direito. Pré-requisito - Registro na OAB.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sao complexas e variadas. 0 ocupante deve planejar, coordenar e
Integrar atividades e situagdes que se renovem em sua natureza com grande
freqliéncia. Os problemas defrontados sao Igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

O ocupante usa ferramentas materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Assistente Social Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes, as atividades de auxilio,
planejamento, coordenagao, elaboragdo, execugao, supervisionamento e avaliacao
de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades
e interesse dos individuos, dos grupos e das comunidades, do Municipal

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

e atribuicGes exercidas Junto a Secretaria de Assisténcia Social:

- elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais Junto a érgaos da
Administracdo Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacbes
populares, inclusive aquelas voltadas a protecao da crianca e do adolescente;

- elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam
do @mbito de atuacdo do Servigo Social com participacdo da Sociedade Civil;

- encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a
populacao;

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

- orientar a formacao de grupos com objetivo de promover a emancipacao dos
individuos;

- planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

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

- prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da Administracdo Publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades com relagao a planos, programas e
projetos do ambito de atuagao do Servigo Social;

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

- planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social;
- realizar estudos socio-econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e
servigos sociais Junto a érgaos da Administracao Publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades;

- coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de Servigo Social;

e atribuicGes desenvolvidas na junto a area de recursos humanos:

- coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos direcionados a valorizacdo e a melhoria da qualidade de vida
do servidor e de seus familiares, desenvolvendo, para isso, entre outras coisas,
atividades sociais e ludicas;
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- prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus interesses e aos
interesses do servico, possibilitando a eles a execugao de seu trabalho de forma
respeitosa e digna;

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

- realizar estudo socio-econdémico dos servidores para fins de beneficios e servigos
sociais da Administracdao Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos
gque se fizerem necessarios;

- realizar vistorias, laudos técnicos, informacdes e pareceres sobre matéria de
servigo social relacionados aos servidores;

- elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacgao e reabilitagdao profissional e
social de servidores, junto ao setor de pessoal.

e atribuicdes desenvolvidas junto a Secretaria Municipal de Educagao:

- estabelecer diretrizes relacionadas a realidade social do aluno, para nortear os
planos e atividades da escola;

- aplicar pesquisas de natureza sécio-economica e familiar ou outros instrumentos
adequados para o conhecimento do corpo discente, tornando o atendimento,
preventivo individual ou grupai, mais eficiente;

- assistir aos alunos envolvidos com farmacodependentes, quando for
desaconselhada sua Internacao;

- proceder a analise diagnostica e a intervencdo planejada, elaborando planos para
eliminar ou minimizar as causas que levam os alunos a apresentarem desempenho
considerado Insuficiente, freqliéncia irregular ou dificuldades pessoais e familiares;
- prestar orientacao aos servidores da rede municipal de ensino quanto aos
problemas de origem social que afetam o comportamento escolar do aluno;

- equacionar e atuar na minimizagao dos problemas referentes a evasdo escolar e a
repeténcia;

- avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental
adequado para desenvolver programas de orientagao familiar, contribuindo para a
eficacia da acdo educativa;

- realizar estudos e pesquisas de Interesse geral da educacao e, especificamente,
da area de Servico Social Escolar;

- atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional;

- supervisionar estagios de estudantes de Servigo Social na area escolar;

e atribuicbes comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacgado,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacgdo;
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- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

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

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Servico Social. Pré-requisito - Registro no
CRESS.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcionai

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizagao e
coordenacdo cuidados para a obtencdo de resultados. Varios problemas originais as
apresentam, tanto nos detalhes,como no contelido geral.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA VIII
Contador Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas que destinam-
se ao planejamento, coordenacdo e execugao dos trabalhos de andlise, registro e
pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinagbes de controle externo, para permitir a administragédo
dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de contas,
o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contabil e orgamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar
a correta apropriacdo contabil;

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacao e langamento, verificando a
documentacgao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
- controlar a execucdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

- controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracdao dos recursos financeiros da Prefeitura;

- analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacGes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientacao aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao
aplicavel;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de fundos
municipais, verificando a correta aplicacao dos recursos repassados, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao
aplicavel;

- analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizagao de processos de tomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacgao;
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- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

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

- organizar dados para a proposta orgamentaria;

- realizar outras atribuices compativeis com sua especializacdo profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis. Pré-requisito - Registro
no CRC.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrdo de vencimento Imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. 0 ocupante usa Iniciativa prépria
para solucionar problemas simples e encaminha-los

- Relacionamento

Demonstra muito tato com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de
trabalho

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se
ocorressem.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Economista Doméstico Nivel Superior

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo dos servigos de
elaboragao, coordenagao, supervisdo, avaliacao e execugcao de programas, projetos
e subprojetos na geragdo de emprego e renda na zona rural, atuagdo junto aos
produtores rurais, pescadores e suas familias em atividades educativas, de
profissionalizacdo, organizagdo, agroturismo, agroindustria, indUstria artesanal,
administragdo e parcerias junto a segmentos da sociedade rural e outras atividades
correlatas ligadas ao meio rural.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- executar os servigos de laboragao, coordenagao, supervisao, avaliagao e
execugao de programas, projetos, projetos e subprojetos na geragao de emprego e
renda na zona rural,

- atuacdo junto aos produtores rurais, pescadores e suas familias em atividades
educativas, de profissionalizagdo, organizagdo, agroturismo, agroindustria,
industria artesanal, administragao;

- elaborar parceiros junto a segmentos da sociedade rural e outras atividades
correlatas ligadas ao meio rural.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Economia Doméstica. Pré-requisito -
Habilitacdo Legal para o exercicio da Profissdo.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas variadas e algumas complexas que exigem planejamento, organizagao e
coordenacdo cuidadosos para a obtencao de resultados. Varios problemas originais
se apresentam, tanto nos detalhes, como no conteldo geral.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos,
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Enfermeiro Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, planejar, organizar, supervisionar e
executar servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecdo e recuperacdo de saude individual ou
coletiva.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

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

- desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de
programas de saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

- coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

- estabelecer programas para atender as necessidades de salde da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

- realizar programas educativos em salde, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

- supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucao das atribuicoes
tipicas da classe;

- controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados,
bem como supervisionar a desinfeccao dos locais onde se desenvolvem os servigos
médicos e de enfermagem;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatoérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacgao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

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

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

- participar de campanhas de educacdo e salde;

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Enfermagem. Pré-requisito - Registro no
COREN.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa propria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Engenheiro Agrobnomo Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a elaboracdo e supervisao de projeto
referentes ao cultivo agricola e pastos, planejando, orientando e controlando
técnicas de utilizacdo do solo, para possibilitar um maior rendimento e qualidade
dos produtos agricolas produzidos no Municipio

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a
germinagdo de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos,
o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacao, adubagem e condicdes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas
de tratamento do solo e a exploracdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e
clima;

- Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura
e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em experiéncias
e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o0 maior rendimento
possivel do cultivo;

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas
e técnicas de exploragdo agricola, fornecendo indicagbes, épocas e sistemas de
plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para
aumentar a producao e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior
rendimento, qualidade e valor nutritivo;

- Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutengdo e
funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo
informacgdes sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugao de
problemas bem como, propor medidas visando o aumento de produtividade e
qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

- Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas,
pragas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagdao ambiental
do Municipio e a seguranca da populacgao;

- Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim
de verificar se a dosagem utilizada de agrotéxicos ndo é prejudicial ao ser humano
quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;
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- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
municipio;

- Realizar pesquisas sobre agricultura, horticultura e silvicultura, para um melhor
aperfeicoamento;

- Projetar e dirigir construcoes rurais;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Agronomia Pré-requisito - Registro no
CREA.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. 0 ocupantes deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande
frequéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo
muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Engenheiro Civil Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a elaboracdo e direcdao de projetos de
engenharia civil relativos a rodovias.

Sistemas d'agua e esgoto e outros, estudando e preparando planos, métodos de
trabalho para orientar a construgdao, manutengao e reparos de obras, assegurados
os padroes, técnicos exigidos, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a estrutura de
prédios, pontes e outros afins;

- Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a construcao de
obras publicas e particulares;

- Projetar, dirigir ou fiscalizar a construcao de estradas de rodagem, pontes e
matadouros, bem como, drenagem para Irrigacdao destinadas ao aproveitamento de
rios, canais e obras de saneamento urbano e rural;

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

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

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

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

- Projetar, dirigir e fiscalizar a construcdo de obra de calcamento de ruas e
logradouros publicos;

- Coordenar e supervisionar a execucao de obras de saneamento urbano e rural;
- Elaborar projetos hidro-sanitarios;

- Efetuar calculos dos projetos elaborados;

- Realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de sua
especialidade;

- Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- Acompanhar e controlar a execucao de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificacbes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato;

- Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a
legislagao especifica;
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- Promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

- Analisar a emitir pareceres em projetos de construcdo, demolicdao ou
desmembramento de areas ou edificacbes publicas e particulares;

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

- Participar da fiscalizacao do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislacdo municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

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

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

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil. Pré-requisito - Registro no
CREA.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. 0 ocupantes deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande
freqliéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua
generalidade.



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Engenheiro Civil Nivel Superior

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custo
muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Farmacéutico Nivel Superior
Generalista

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugao de tarefas relacionadas
com a composigao e fornecimento de medicamentos e outros preparados
semelhantes, a analise de toxinas, de substancias de origem animal e vegetal de
matérias-primas e produtos acabados, para atender a receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias e dispositivos legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Supervisionar, orientar e realizar exames hematolégicos, imunoldgicos,
microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico
clinico;

- Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito
funcionamento e a qualidade dos resultados;

- Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;

- Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

- Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacdo;

- Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigcdo, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a
producdo de remédios e outros preparados;

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

- Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se dos meios
bioldgicos e outros, para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

- Fiscalizar farmacias, drogarias, indUstrias quimico-farmacéuticas, quanto ao
aspecto sanitario, para orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagdo
vigente;

- Assessorar autoridades superiores, preparando formas e documentos sobre
legislacdo e assisténcia farmacéutica, afim de fornecer subsidios para a elaboragao
de ordens de servicos, portarias, pareceres, manifestos e outros;

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

- Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas,
guias e livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos
dispositivos legais;

- Proceder a manipulagdo, anadlise, estudo de reacdes e balanceamento de
férmulas, utilizando substéancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e
experimentais, para
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obter remédios e outros preparados;

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

- Realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia municipal;

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

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

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

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

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Farmacia Generalista. Pré-requisito -
Habilitacdo Legal para o exercicio da Profissdo.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sao complexas e variadas. 0 ocupante deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situacdao que se renovam em sua natureza com grande
freqléncia. Os problemas defrontando sdo igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.
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- Responsabilidade com o Patrimonio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custos
muito elevados. Ha necessidade de cuidado constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Fisioterapeuta Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas que se
destinam a aplicar métodos e técnicas fisioterapicos em pacientes para obter o
maximo da recuperacdo funcional dos 6rgdos e de tecidos lesados.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao
cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

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

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese,
para possibilitar a movimentacdo ativa e independente dos mesmos;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afeccOes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os
em exercicios ginasticos especiais a fim de promover corregdes de desvios
posturais e estimular a expansao respiratodria e a circulagao sangiinea;

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

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

- aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e movimentagdo
com aparelhos adequados ou com as maos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

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

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

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

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Fisioterapia. Pré-requisito - habilitacdo
Legal para o exercicio da Profissao.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. 0 ocupante deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situagdo que se renovam em sua natureza com grande
freqliéncia. Os problemas defrontando sao igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdao de custos
muito elevados. Ha necessidade de cuidado constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Fonoaudidlogo Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas que se
destinam a prestar assisténcia fonoaudioldgica a populacdo nas diversas unidades
municipais de salde, para restauragdo da capacidade de comunicagao dos
pacientes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico;

— elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da
avaliacdo do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas
informagdes médicas

— desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a area de comunicacgao
escrita e oral, voz e audicdo;

— desenvolver trabalhos de correcao de disturbios da palavra, voz, linguagem e
audicdo, objetivando a reeducacao neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

— avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugao do
processo e promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada;

— promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

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

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Fonoaudiologia. Pré-requisito - Habilitagdo
Legal para o exercicio da Profissdo.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. 0 ocupante deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situacdo que se renovam em sua natureza com grande
freqiiéncia. Os problemas defrontando sdo igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custos
muito elevados. Ha necessidade de cuidado constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Médico Veterinario Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de atividades que se
destinam a planejar e executar programas de defesa sanitaria, protecgao,
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criacdo de animais, realizando
estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizacdo e empregando outros
métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a producdo racional e econémica
de alimentos e a salde da comunidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- planejar e executar agdes de fiscalizagdo sanitaria;

- planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a
criacdo de animais e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

- proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

- promover o controle sanitario da reproducdo animal destinada a indlstria e a
comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos,
laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da
populacao;

- realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca
dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formagdo e o acimulo de
moléstias infecto-contagiosas;

- promover e supervisionar a inspegao € a fiscalizagdo sanitaria nos locais de
producao, manipulacdao, armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem
animal, bem como de sua qualidade, determinando visita "In loco" loco, para fazer
cumprir a legislagao pertinente;

- orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar
maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagao
epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

- participar da elaboragdo e coordenagao de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

- fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos,
experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratério, para possibilitar o
maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria;

- treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizacdo sanitdria, bem como supervisionar a execucdo das tarefas realizadas;
- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas,
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fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

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

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

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Medicina Veterinaria. Pré-requisito -
Habilitagdo Legal para o exercicio da Profissao.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. 0 ocupante deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situagbes que se renovam em sua natureza com grande
freqliéncia. Os problemas defrontados s3ao igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao custos muito
elevados. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Médico Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de atividades
relacionadas com etiologia, patologia, terapéutica, profilaxia e biologia geral, tendo
em vista a defesa e protecdao da salde individual, a defesa da salde publica das
coletividades, trabalhadores e s pericias para fins administrativos juridico-legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Fazer exames médicos formulando diagndsticos, tratamento ou indicages
terapéuticas;

- Proceder ao socorro de urgéncia;

- Encaminhar os pacientes para exames radioldgicos, visando a obtengdo de
informacdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

- Estudar os resultados de exames e analise realizados em laboratérios
especializados;

- Executar intervengoes cirdrgicas ou auxiliar nas mesmas;

- Fazer pesquisa de campo ou de laboratério para complementagao de trabalhos e
observacgoes;

- Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos doengas;

- Fazer pericia e participar da junta Médica para fins de posse, licenca e
aposentadoria;

- Fazer imunizagOes periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

- Prestar informacdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- Elaborar os relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua
atividade;

- Elaborar a elucidacdo de casos de suspeita de veiculos, de entorpecentes e
outros;

- Coordenar equipes técnicas de servicos ja existentes ou a serem criadas, bem
como equipes técnicas de plantao;

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

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

- Participar de agGes para atendimento médico de urgéncia, em situagbes de
calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

e Experiéncia

O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada
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- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Medicina acrescido de Curso de
Especializacdo.

Pré-requisito - Registro no CRM.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situagdes que se renovam em sua natureza com grande
freqliéncia. Os problemas defrontados sao igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao custos muito
elevados. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Nutricionista Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de atividades que se
destinam a pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e servigos de
alimentacao e nutrigdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a
populagao do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos,
bem como compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas;

- elaborar programas de alimentagao basica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de
salde e nas demais unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura;

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

- supervisionar os servicos de alimentacdao promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e
averiguacao do cumprimento das normas estabelecidas;

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

- elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os
programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

- planejar e executar programas que visem a melhoria das condicdes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educagao do consumidor;

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

- elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessdrias a execucgao dos servigos de nutrigcdo,
bem como estimando os respectivos custos;

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

- emitir parecer nas licitacbes para aquisicao de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizagdo dos programas;

- participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional -
SISVAM;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e
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aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

- participar das agoes de educacdo em salde;

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

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio, compativeis com sua especializagao profissional.

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Nutricdo. Pré-requisito - Habilitagdo Legal
para o exercicio da Profissao.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizacao e
coordenacdo cuidados para a obtencdo de resultados. Varios problemas originais as
apresentam, tanto nos detalhes,como no conteldo geral

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Odontélogo_ Nivel Superior

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucdo de atividades
relacionadas com a etiologia, patologia, terapéutica e biologia bucodentais, tendo
em vista a clinica geral, a pericia odontoldgica para fins administrativos e Juridico-
legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Diagnosticar e determinar o tratamento;

- fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgdes da boca;

- Fazer clinica bugo-dentario considerando: limpeza de dentes, avulsdo de
tartaro,radiografias e respectivos diagnodsticos;

- Fazer cirurgia plasticas e protese buco-dentaria;

- Fazer clinica odontopediatrica;

- Proceder a estudos e pesquisas sobre prevengao da carie dentaria, sua profilaxia
dando a conseqliente assisténcia, através de visitas as escolas, hospitais e outras
entidades de ambito municipal;

- Executar pericias odonto-legais;

- Planejar, dirigir e participar das campanhas odontoldgicas, para prevencao de
caries, aplicacdo de flUor, explicagao técnica de escovacao,

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Odontologia. Pré-requisito - Registro no
CRO.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.
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- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. 0 ocupante deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situagdes que sua grande frequéncia. Os problemas
defrontados sao igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento

Demonstrar multo tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao muitos
elevados. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir peradas de alta gravidade.



DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA IX
Psicdlogo_ Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugao de tarefas que se
destinam a aplicar conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento,
orientacdo e execucdo de atividades nas areas clinica, educacional, do trabalho e
social

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

¢ quando na area da psicologia da saude:

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

- desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrées desejaveis
de comportamento e relacionamento humano;

- articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

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

- prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de
enfermidades, e de alteragbes comportamentais;

- reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos,
para fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de
enfermidades;

e quando na area da psicologia do trabalho:

- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboracao, do acompanhamento e da avaliacdao de programas;

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

- estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal
da Prefeitura;

- realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacao
das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos
existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes;

- estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;
- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
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profissional por alteracdo ou modificacdo da capacidade de trabalho, inclusive
orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

- receber, orientar e desenvolver projetos de capacitacdao em servico para os
servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracgdo a
funcdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

- esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacdo trabalhista,
normas e decisOes da administracao da Prefeitura;

e quando na area da psicologia educacional:

- aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios
ramos da psicologia, respeitando a diversidade de concepgdes;

- providenciar ou aplicar técnicas psicolégicas adequadas nos casos de dificuldade
escolar, familiar ou de outra natureza, fundamentado nos conhecimentos
cientificos;

- efetuar, com os Especialistas de Educacgdo, estudos voltados para os sistemas de
motivacdo, métodos de capacitacdao de pessoal, processos de ensino e
aprendizagem e diferencas individuais, objetivando uma atuacdo integrada de
orientagdo enderegada aos profissionais da escola, levando-se em consideracao as
diretrizes atuais de inclusao caracterizada pelo atendimento dos alunos
portadores de necessidades educacionais especiais integrada ao atendimento geral
do alunado;

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

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

- prestar orientacdo psicoldgica aos professores da rede de ensino auxiliando-os na
solucao de problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos;

- participar dos programas de capacitacao em servico dos profissionais do ensino;
- atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional.

e atribuicbes comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

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

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo
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sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Experiéncia

0 cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Psicologia. Pré-requisito - Registro no
respectivo conselho de Classe.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. Ocupantes deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande
freqUéncia. Os problemas defrontados sdao igualmente complexos em sua
generalidade.  Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com
os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio

0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se
ocorressem.

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente Comunitario de |Apoio a Saude I
Saude

Cargo incluido pela Lei
no°. 1874/2007

Cargo incluido pela Lei
no% 1990/2008

Cargo incluido pela Lei
no 1987/2008

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes tém como atribuicées, sob supervisdo, o exercicio de atividades de
prevencdo de doencas e promoc¢ao da saude, mediante acoes domiciliares ou
comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes
do SUS..

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Proceder ao reconhecimento da populacdo, em sua area de atuagado, recolhendo
informacoes detalhadas sobre a realidade de cada domicilio e realizar o cadastramento
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das familias; Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas
para a area da saude; Exercer atividades de vigildncia, prevencdo e controle de doencgas
e promocdo da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisdo do gestor municipal de saude.

- Promover, sob supervisdo, acées de educacdo para a saude individual e coletiva;

- Utilizar instrumentos para diagndstico demografico e sdcio-cultural da comunidade;
- Realizar visitas domiciliares constantes e periddicas na comunidade sob sua
responsabilidade, para monitoramento de situacbes de risco a familia;

- Identificar a situacdo de habitacdo como: servicos de agua, de esgoto, de coleta de
lixo, situacdo de trabalho e renda dos mpradores;

- Acompanhar as modificacbes que ocorrerem nos dados do cadastro familiar, mantendo
atualizado o Sistema de InformacOes da Secretaria de Saude;

- Manter registro, para fins exclusivo de controle e planejamento das acbes de saude,
de nascimentos, dbitos, doencas e outros agravos a saude;

- Detectar, a partir dos cadastros, as familias que requerem maior atencdo - criancas,
gestantes, desnutridas, puérperas, idosos, portadores de problemas de satude como
hipertensédo, diabetes, etc,;

- Atender aos moradores de cada casa em todas as questdes relacionadas a saude,
orientando, dando sugestbes, dando apoio, controlando e acompanhando a realizacdo
dos procedimentos necessarios, buscando encontrar alternativas para enfrentar as
situacoes de problema junto com a comunidade;

- participacdo em acgoes que fortalecam os elos entre o setor saude e outras politicas
gue promovam a qualidade de vida.

- Prestar orientacbes sobre higiene, alimentacdo e habitos de vida;

- Atuar buscando a valorizacdo das familias atendidas e da comunidade num todo,
levando-a a participar ativamente na prevencao de doencas e na promoc¢ao da saude;
Orientar as familias quanto a prevencao e aos cuidados relacionados a endemias que
afetem a regido, como cdlera, dengue, malaria, e outras;

- Realizar todas as atividades relacionadas a sua area de atuacdo, conforme
programado pelo Coordenador do PACS - Programa de Agente Comunitario de Saude;

- Participar de treinamento e capacitacdo sempre que convocado para tanto;

- Realizar outras tarefas correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Ensino Fundamental Completo, comprovado no ato da posse.

Concluir com éxito curso introdutdrio de formacédo inicial e continuada, promovido pela
Secretaria Municipal de Saude.

Pré-requisito - Residir na area da comunidade em que atuar, desde a data da publicacdo
do edital do concurso.




- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico. Salvo o
disposto na Lei n° 11.350/06 que regulamenta a profisso.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento, e Iniciativa
O ocupante do cargo tem responsabilidades basicas de facil solu¢cdo. Os problemas que
eventualmente surgem devem ser relatados a sua chefia..

-Relacionamento
Capacidade e tato para lidar com as pessoas e relacionar-se com o0s colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimébnio
O ocupante do cargo ndo lida com equipamentos de alto valor. As possibilidades de
perdas devido a descuidos sao minimas.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Combate as Apoio a Saude I
Endemias

Cargo incluido pela Lei
no°. 1874/2007

Cargo incluido pela Lei
n° 1990/2008

Cargo incluido pela Lei
no° 1987/2008

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes tém como atribuicées, sob supervisdo, os servicos e acoes de vigildncia
epidemioldgica e ambiental do Municipio, de baixa e média complexidades, de acordo
com as normas e procedimentos legais Federal, Estadual e Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Investigar e identificar focos de mosquito transmissor de endemias;

Combater focos de mosquitos em bueiros, valas, terrenos baldios, caixas d'agua, etc,
atendendo as prescricbes e técnicas previstas em normas e regulamentos;

Combater mosquitos e larvas operando maquinas nebulizadoras e detetizadoras,
utilizando-se de produtos quimicos e preparados especiais prescritos e autorizados;
Detetizar focos de ratos, baratas e outros insetos transmissores de doenca atendendo a
orientagdes técnicas;

Elaborar e emitir relatorios de atividades quando solicitados;

- Notificacdo: unidades e hospitais para SEMUS por ficha epidemioldgica ou telefone;

- Proceder a investigacdo de casos e obitos;

- Proceder a busca ativa: em domicilios, em unidades de atendimento, cartorios,
instituicdes de ensino, cemitérios e outros;

- Auxiliar nas acbes de vigilancia ambiental: captura e envio de amostras, levantamento
de indice de infestacdo, vigildncia de controle de populacdo animal, captura de animais,
registro de animais, eliminagdo de roedores;

- Auxiliar nas acbes de vigildncia ambiental: dgua, agrotéxico e mercurio, identificacdo
de amostra, identificacdo de animais, sacrificio e esterilizacdo;
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- Auxiliar nas acoes de controle: vacinacao de rotina (humana e animal), intensificacao
de rotina (humana e animal), campanha de vacinacdo (humana e animal), bloqueio
vacinai (humano e animal), bloqueio quimioprofilatico, controle quimico, biolégico e
ambiental de vetores;

- Monitoramento de agravos de relevédncia epidemioldgica: doencas diarréicas agudas,
Obito infantil;

- Monitoramento de agravos de relevéncia epidemioldgica: morte materna;

- Auxiliar na coleta de material biolégico: Liquor e material Nasofaringe/Soro/Sangue;

- Auxiliar na investigacao de surtos e agravos inusitados;

- Cumprir a legislacdo Federais Estadual e Municipal em vigor, e as determinagées do
Coordenador;

- Elaborar e emitir relatdrios de atividades quando solicitados;

- Participar das atividades administrativas, a que for convocado, referentes a sua area
de atuacao,

- Participar de treinamento e aperfeicoamento técnico e auxiliar;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes da Secretaria Municipal de Saude e
Saneamento, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situagbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestbes, contribuindo com a formulacao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Secretaria Municipal de Saude e
Saneamento;

- Executar trabalhos especificos, por determinagédo da chefia imediata, e em cooperacdo
com outros profissionais da Secretaria Municipal de Saude e Saneamento, com vistas ao
pleno atendimento do Plano Municipal de Saude;

Requisitar equipamentos, instrumentos e materiais, quando necessario;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do equipamento, instrumentais e materiais
colocados a sua disposicdo;

Realizar outras tarefas correlatas .e por determinacdo do Coordenador da Vigildncia
Epidemioldgica e da Ambiental, ao qual estiver subordinado. Realizar outras tarefas
correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Ensino Fundamental Completo, comprovado no ato da posse.

Concluir com éxito curso introdutdrio de formacao inicial e continuada, promovido pela
Secretaria Municipal de Saude

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico. Salvo o
disposto na Lei n° 11.350/06 que regulamenta a profisséao.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa

O ocupante do cargo tem responsabilidades basicas de facil solu¢do. Os problemas que
eventualmente surgem devem ser relatados a sua chefia..

- Relacionamento

Capacidade e tato para lidar com as pessoas e relacionar-se com o0s colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

O ocupante do cargo néo lida com equipamentos de alto valor. As possibilidades de
perdas devido a descuidos sdo minimas.

Cargo incluido pela Lei n°, 1974/2008

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Auxiliar de Veterinario Apoio Técnico e Administrativo III
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées o desenvolvimento de atividades auxiliares
gerais de Veterindrio na execugdo de atividades que se destinam no desenvolvimento
de atividades de criacdo de animais, auxiliando nas consultas e vacinacées.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

auxilia na realizacdo da vacinacdo dos animais;

- auxiliar na medicacdo de animais;

- auxiliar na contencdo dos animais;

- auxiliar no tratamento dos animais;

- acompanha o veterinario nas visitas as propriedades do Municipio, auxiliando no que
for necessario.

- realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacdo profissional

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrucao - 4°Série Completa do Ensino Fundamental

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo impbe muita
dificuldade para o seu desempenho.




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Veterinario Apoio Técnico e Administrativo III

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com o0s
colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo custos muito
elevados. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes
gue I poderiam produzir perdas de alta gravidade.




ANEXO 117

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

(Inciso I, artigo 16, Lei Complementar n°. 101/2000).

OBJETO DA DESPESA: Criacdo de vagas para os cargos de Auxiliar de
Servicos Municipais, Agente de Servicos Municipais, Motorista, Operador de Maquinas e

Engenheiro Civil.

DOTAGAO ORCAMENTARIA:

SECRETARIA MUN. DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E TRANSPORTES -.
005001. 0412200092. 014

ELEMENTO DE DESPESA - 3. 1. 90. 11. 000 - Vencimento e Vantagens Fixas

IMPACTO NO ORCAMENTO/ 2006

CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO |[MENSAL| ANUAL
CARGO INSS

Auxiliar de Servigos 300,00 360,00({4.320,00(51.840,00
Municipais

Agente de Servigos 452,62 543,14(1.629,43|19.553,16
Municipais

Motorista 452,62 543,14|4.345,12|52.141,44
Operador de Maquinas 709,47 851,36|5.108,18(61.298,16
Engenheiro civil 1.355,05 1.626,06|/1.626,06|19.512,72
Cadista 709,47 851,36 851,36|10.216,36
Guarda Municipal 317,90 381,48|2.288,88|27.466,56




IMPACTO NO ORCAMENTO/2007

CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO |[MENSAL| ANUAL
CARGO INSS

Auxiliar de Servicos 300,00 360,00|4.320,00(56.160,00
Municipais

Agente de Servigos 452,62 543,14|1.629,43|21.182,61
Municipais

Motorista 452,62 543,14|4.345,12|56.486,56
Operador de Maquinas 709,47 851,36|5.108,18|66.406,39
Engenheiro civil 1.355,05 1.626,06|/1.626,06/21.138,78
Cadista 709,47 851,36 851,36|11.067,68
Guarda Municipal 317,90 381,48|2.288,88]|29.755,44

IMPACTO NO ORCAMENTO/2008
CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO |[MENSAL| ANUAL
CARGO INSS

Auxiliar de Servicos 300,00 360,00|4.320,00(56.160,00
Municipais

Agente de Servicos 452,62 543,14|1.629,43(21.182,61
Municipais

Motorista 452,62 543,14(4.345,12]|56.486,56
Operador de Maquinas 709,47 851,36|5.108,18(66.406,39
Engenheiro civil 1.355,05 1.626,06|1.626,06(21.138,78
Cadista 709,47 851,36/ 851,36|11.067,68
Guarda Municipal 317,90 381,48|2.288,88(29.755,44




ANEXO 119

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

(Inciso I, artigo 16, Lei Complementar n°. 101/2000).

OBJETO DA DESPESA: Criacdo de vagas para os cargos de Auxiliar de
Servicos Publicos, Agente de Servigos Publicos, Escriturario, Oficial Administrativo.

DOTAGAO ORCAMENTARIA: A
SECRETARIA MUN. DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO.
003001. 0412200012. 011

ELEMENTO DE DESPESA - 3. 1. 90. 11. 000 - Vencimento e Vantagens Fixas

IMPACTO NO ORCAMENTO/ 2006

CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO |[MENSAL| ANUAL
CARGO INSS
Auxiliar de Servigos 317,90 381,48|6.866,64|82.399,68
Publicos
Agente de Servigos 379,84 455,80(4.102,20|49.226,40
Publicos
Escriturario 568,90 682,68(1.365,36|16.384,32
Oficial Administrativo 898,42 1.078,10|2.156,20(25.874,40
IMPACTO NO ORCAMENTO/2007
CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO |MENSAL| ANUAL
CARGO INSS
Auxiliar de Servigos 317,90 381,48|6.866,64(82.399,68
Publicos
Agente de Servigos 379,84 455,80(4.102,20|49.226,40
Publicos
Escriturario 568,90 682,68(1.365,36|16.384,32
Oficial Administrativo 898,42 1.078,10|2.156 20(28.030,60




IMPACTO NO ORCAMENTO/2008

CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO [MENSAL| ANUAL
CARGO INSS

Auxiliar de Servicos 317,90 381,48(6.866,64|82.399,68
Publicos

Agente de Servigos 379,84 455,80(4.102,20|49.226,40
Publicos

Escriturario 568,90 682,68(1.365,36|16.384,32
Oficial Administrativo 898,42 1.078,10|2.156,20(28.030,60

ANEXO 120

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

(Inciso I, artigo 16, Lei Complementar n°. 101/2000).

OBJETO DA DESPESA: Criagdo de vagas para os cargos de Auxiliar de
Enfermagem, Técnico em Enfermagem, Fonoaudidlogo, Assistente Social, Farmacéutico
Generalista, Médico, Odontélogo, Enfermeiro, Fisioterapeuta.

DOTACAO ORGCAMENTARIA:

SECRETARIA MUN. DE SAUDE, S. E A. SOCIAL -007002. 1012200162. 072

ELEMENTO DE DESPESA - 3. 1. 90. 11. 000 - Vencimento e Vantagens Fixas

IMPACTO NO ORCAMENTO/ 2006

CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO | MENSAL | ANUAL
CARGO INSS

Auxiliar de 379,84 455,80| 2.279,04| 27.348,48
Enfermagem
Técnico em 898,42 1.078,10| 5.390,52| 64.686,24
Enfermagem
Fonoaudidlogo 1.355,05 1.626,06| 3.252,12| 39.025,44
Assistente Social 1.355,05 1.626,06| 1.626,06| 19.512,72
Farmacéutico 1.355,05 1.626,06| 6.504,24| 78.050,88
Generalista
Médico 1.355,05 1.626,06|24.390,09|292.690,80
Odontdlogo 1.355,05 1.626,06/21.138,78|253.665,36
Enfermeiro 1.355,05 1.626,06|14.634,54|175.614,48
Fisioterapeuta 1.355,05 1.626,06| 3.252,12| 39.025,44




IMPACTO NO ORCAMENTO/ 2007

CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO | MENSAL | ANUAL

CARGO INSS

Auxiliar de 379,84 455,80| 2.279,04| 29.627,52

Enfermagem

Técnico em 898,42 1.078,10| 5.390,52| 70.076,76

Enfermagem

Fonoaudidlogo 1.355,05 1.626,06| 3.252,12| 42.277,56

Assistente Social 1.355,05 1.626,06| 1.626,06| 21.138,78

Farmacéutico 1.355,05 1.626,06| 6.504,24| 84.555,12

Generalista

Médico 1.355,05 1.626,06|24.390,09|317.071,17

Odontélogo 1.355,05 1.626,06|21.138,78|274.804,14

Enfermeiro 1.355,05 1.626,06|14.634,54]|190.249,02

Fisioterapeuta 1.355,05 1.626,06| 3.252,12| 42.277,56
IMPACTO NO ORCAMENTO/2008

CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO | MENSAL | ANUAL

CARGO INSS

Auxiliar de 379,84 455,80| 2.279,04| 29.627,52

Enfermagem

Técnico em 898,42 1.078,10| 5.390,52| 70.076,76

Enfermagem

Fonoaudidlogo 1.355,05 1.626,06| 3.252,12| 42.277,56

Assistente Social 1.355,05 1.626,06| 1.626,06| 21.138,78

Farmacéutico 1.355,05 1.626,06| 6.504,24| 84.555,12

Generalista

Médico 1.355,05 1.626,06|24.390,09|317.071,17

Odontoélogo 1.355,05 1.626,06|21.138,78|274.804,14

Enfermeiro 1.355,05 1.626,06|14.634,54(190.249,02

Fisioterapeuta 1.355,05 1.626,06| 3.252,12| 42.277,56




ANEXO 122

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

Doméstico.

114

(Inciso I, artigo 16, Lei Complementar n°. 101/2000).

OBJETO DA DESPESA: Criacdo de vagas para o cargo de Economista

DOTAGAO ORCAMENTARIA:

SECRETARIA MUN. DE AGRICULTURA E M. AMBIENTE. -009001. 2012200092.

ELEMENTO DE DESPESA - 3. 1. 90. 11. 000 - Vencimento e Vantagens Fixas

IMPACTO NO ORCAMENTO/ 2006

CARGO

SALARIO DOCARGO

SALARIO ENCARGO INSS

MENSAL

ANUAL

Economista

1.355,05

1.626,06

1.626,06

19.512,72

Domeéstico

IMPACTO

NO ORCAMENTO/2007

CARGO

SALARIO DOCARGO

SALARIO ENCARGO INSS

MENSAL

ANUAL

Economista

1.355,05

1.626,06

1.626,06

21.138,78

Doméstico

IMPACTO NO ORCAMENTO/2008

CARGO

SALARIO DO CARGO

SALARIO ENCARGO INSS

MENSAL

ANUAL

Economista

1.355,05

1.626,06

1.626,06

21.138,78

Doméstico

ANEXO 122

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

(Inciso I, artigo 16, Lei Complementar n°. 101/2000).

OBJETO DA DESPESA: Criacdo de vagas para os cargos de Secretario Escolar

e Nutricionista.

DOTACAO ORGCAMENTARIA:

SECRETARIA MUN. DE EDUCACAOQ, C. D. E TURISMO. -

006001.
006001.
006002.
006003.
006003.

ELEMENTO DE DESPESA - 3. 1. 90. 11. 000 - Vencimento e Vantagens Fixas

1212200062.
1236500062.
1339200022.
1236100122.
1236100122.

036
041
048
063
064

IMPACTO NO ORCAMENTO/ 2006




CARGO SALARIO DO CARGO|SALARIO ENCARGO INSS|MENSAL| ANUAL
Secretario Escolar 462,52 555,02|5.550,24|66.602,88
Nutricionista 1.080,15 1.296,18]2.592,36|31.108,32

IMPACTO NO ORCAMENTO/2007

CARGO SALARIO DO CARGO|SALARIO ENCARGO INSS|MENSAL| ANUAL
Secretario Escolar 462,52 555,02|5.550,24|72.153,12
Nutricionista 1.080,15 1. 296,18[2.592,36(33.700,68

ANEXO 123

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

(Inciso I, artigo 16, Lei Complementar n°. 101/2000).

OBJETO DA DESPESA: Criacdo de vagas para os cargos de Agente Fiscal,
Agente de Arrecadacgao e Contador.

DOTACAO ORGCAMENTARIA:

SECRETARIA MUN. DE FINANCAS. -004001. 0412200212. 022

ELEMENTO DE DESPESA - 3. 1. 90. 11. 000 - Vencimento e Vantagens Fixas

IMPACTO NO ORCAMENTO/2006
CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO |MENSAL| ANUAL
CARGO INSS
Agente Fiscal 462,52 555,02|1.665,06(19.980,72
Agente de Arrecadacao 568,90 682,68|1.365,36(16.384,32
Contador 1080,15 1.296,18|1.296,18(15.554,16
Técnico em 898,42 1.078,10|2.156,20(25.874,49
Contabilidade
IMPACTO NO ORCAMENTO/2007
CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO |[MENSAL| ANUAL
CARGO INSS
Agente Fiscal 462,52 555,02|1.665,06(21.645,78
Agente de Arrecadacao 568,90 682,68|1.365,36|17.749,68
Contador 1080,15 1.296,18|1.296,18|16.850,34
Técnico em 898,42 1.078,10|2.156,20(28.030,60
Contabilidade




IMPACTO NO ORCAMENTO/2008
CARGO SALARIO DO SALARIO ENCARGO |MENSAL| ANUAL
CARGO INSS

Agente Fiscal 462,52 555,02(1.665,06(21.645,78
Agente de 568,90 682,68(1.365,36(17.749,68
Arrecadacdo

Contador 1080,15 1.296,18/1.296,18|16.850,34
Técnico em 898,42 1.078,10|2.156,20(28.030,60
Contabilidade

ANEXO 124

DECLARACAO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRO

(Inciso II, artigo 16, Lei Complementar n® 101/2000)

OBJETO DA DESPESA:

Criacao de vagas para os cargos de Auxiliar de Servigos Municipais, Guarda
Municipal, Auxiliar de Servigos Publicos, Agente de Servicos Publicos, Auxiliar de
Laboratorio, Agente de Servigos Municipais, Motorista, Agente Fiscal, Agende de
Arrecadacdo, Secretario Escolar, Escriturario, Operador de Maquinas, Cadista, Oficial
Administrativo, Técnico em Contabilidade, Técnico em Enfermagem, Contador,
Nutricionista, Fonoaudiélogo, Economista Doméstico, Assistente Social, Engenheiro Civil,
Farmacéutico Generalista, Médico, Odontélogo, Enfermeiro e Fisioterapeuta.

FONTE DE CUSTEIO:

Na qualidade de ordenador de "despesas" do Municipio de Muniz Freire -
ES, declaro para os efeitos do inciso II do artigo 16 da Lei Complementar n° 101 - Lei de
Responsabilidade Fiscal, que a despesa acima especificada possui adequagao
Orgamentaria e financeira com a Lei Orgcamentaria Anual, em razdo da existéncia de
dotacdo orcamentaria para esse fim autorizada.



