
LEI N!! 1.134/90. 

' 

"DISPÕE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E 

DEFINE o SISTEMA DE VENCIMENTOS 

DOS SERVIDORES PÚBLICOS DA PREFEI­

TURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES 

E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS" 

f O PREFEITO MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE, Estado do EspÍríto Santo, faço 

saber que a câmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei: 

TITULO I 
.. -·· __ ........._ 

DO PLANO DE CARREIRA 

Art. 12 - O Plano de Carreira institui e discipli.na o regime 

de relação entre os deveres dos servidores da Prefeitura Municipal de 

Muniz Freire, no que diz respeito às atividades e tarefas a executar 

e às correspondentes retribuições pecuniárias, e tem sua execução re­

gulada pelos seus dispositivos e pelo Estatuto dos Servidores PÚblj~ 

cos Municipais e demais legislações complementares. 

Art. 22 - são partes integrantes deste plano, os cargos e a 

tabela de vencimentos dos servidores da Prefeitura Municjpal de Munjz 

Freire, conforme Anexos I e II, respectivamente. 

Parágrafo Único - Não serão incluídos neste Plano, os casos 

de ,..,,,.~.1··,..•atação por tempo determinado para atender a necessidade temp.2. 

rária de excepcional interesse pÚblico, que respeitará o estabelecido 

em legislação 
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TfTULO 11 

• 
DOS CONCEITOS 

Art. 39 - Para fins e efeitos deste Plano, considera-

se: 

1 - CARGO: Um conjunto de deveres, atribui 

çoes e responsabi 1 idades cometi das a uma pessoa; 

II - GRUPO OCUPACIONAL: ~" conjunto de car 

gos que se referem as atividades correlatas ou de mesma natureza de traba 

lho; 

Ili - CARREIRA: Um agrupamento de cargos, di~ 

postos hierãrquicamente, de acordo com o grau de dificuldade das atribui 

çoes e n1vel das responsabilidades; 

IV - CLASSE: A designação literal correspon 

dente a cada carreira onde se enquadra o cargo, constituindo a linha natu 

ral de promoç~o do servidor; 

V - PROMOÇÃO HORIZONTAL: A passagem do ocu 

pante do cargo ã classe imediatamente superior da mesma carreira a que 

pertence: 
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TITULO III 

'. 
DA ESTRUTURA DO QUPDRO DE PESSOAL 

Art. 4Q - A estrutura bãsicá do Quadro de Pessoal da 

Prefeitura, constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais: 

I - GRUPO OCUPACIONAL DE NfVEL SUPERIOR: 

Compreende os cargos a que são inerentes atividades relacionadas com ser 

viços de supervisão e para as quais são exigidas habilitações legais e for 

mação profissional de nivel superior; 

II - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO T~CNICO- ADMI 

NISTRATIVO: Compreende os cargos a que são inerentes atividades de n1vel 

médio, principais e auxiliares·,- relacionadas com os serviços de natureza 

técnica e Administrativa; 

III - GRUPO OCUPACIONAL FISCO: Compreende 

os cargos a que sao inerentes atividades de fiscalizaç~o dos tributos de 

competencia da Prefeitura e a orientação aos contribuintes quanto ã aµlj_ 

cação das leis fiscais; 

IV - GRUPO OCUPACIONAL 013RAS, SERVIÇOS 1: MAi~~ 

TENÇAO: Compreende os cargos que envolvem atividades profissionais rela 

cionadas com a transformação, utilização e beneficiamento de metais, madej_ 

ras, materiais de construção, pintura, eletricidade, hidrãulica e canaliza 

ção em geral, bem como a preparação e conservação de bens patrimoniais; 
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V - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E 
CONSERVAÇÃO: Compreende os cargos a que são inerentes at1v1dades de nível 
elementar e médio, principais e auxiliares relacionados com os serviços 

gerais de limpeza,' z~ladoria, vigilância, conservação e transporte. 

TITULO IV 

DO SISTEMA DE CLASSIFICAÇÃO DOS CARGOS 

Art. 5Q - A classificação dos Cargos e Vencimentos 

constantes deste Plano, é fixada em 09 carreiras, escaladas de 01 a 

09 , conforme suas especificações e, para cada carreira foram defenidas 

classes correspondentes. 

Parãgrafo· Oni co - O quantitativo por cargo, bem como 

as carreiras. classes e vencimentos correspondentes são os constantes dos 

Anexos I e II. 

Art. 6Q - O percentual dos cargos públicos para as 

pessoas portadoras de deficiência, bem como os critérios para sua admis 

são, serão estabelecidos em lei espec1fica (inciso VIII, art. 37 da Cons+i 

tuição Federal. 

Art. 7Q - A promoção far-se-ã alternadamente por anti 

guidade e por merecimento, obedecendo o intersticio de 2 (dois) anos. 

§ lQ - A promoçao por merecimento decorre do resultado 

da avaliação de desempenho e deverã ocorrer a partir do segundo ano de im 

plantação desta lei. 

_____ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE-~-""'~ ..... _if_'......,.~------



1 $ • ' 1 ~ ' .. r" ~ ' • ' • , 

~ 29 - Para que haja a avaliaçio de desempenho o Chefe 
do Poder Executivo baixarã norma específica no prazo de 18 (dezoito)rneses, 

' ' 
a partir da data de implantação desta lei. 

Art. BQ - As nomeaçoes dos concursados fo r-se-au Sf::'lll 

pre na classe 11 A11 de cada carreira a que pertence o cargo e, o servidor 

somente terã direito ã promoção apôs 2 (dois) anos de efetivo exercicio 

na classe. 

Art. 9Q - As descrições e os fatores a serem conside 

rados com relação ao cargo, serão definidos por ato do Poder Executivo no 

prazo de 30 (trinta) dias a partir da data de publicação desta Lei. 

TfTULO V 

DAS DISPOSIÇOES FINAIS E TRANSITÓRIAS 

Art. 10 - Ficam extintos todos os cargos de provimento 

efetivo e os empregos públicos regidos pela CLT, existentes antes da vigê!!_ 

eia desta Lei. 

Art. 11 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a proce 

der no Orçamento do Muni c1 pio, os reajustamentos que se fizerem 

rios em decorrência da implantação desta Lei. 
necessa 

Art. 12 - Para a execução da presente Lei, o Prefeito 

Municipal acatará o disposto no art. 38 - ATO DAS DISPOSIÇÕES CONSTITUCIO 

NAIS TRANSITÕRIAS. 

------ M U N t Z FREIRE. CIDADE A M 1 Z A D E---~-"i1i""""""";i;..c:;;1~_. ____ _ 



Art. 13 - Esta Lei entra em vigor na data de sua public~ 

-çao. 
r 

Art. 14 - Revogam-se as disposições em contrário. 

Muniz Freire, 02 de Julho de 1990. 

o Municipal 

____ MLJNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE-----------
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' . 

. . . . . . . . . GRUPO OCUPACIONAL: .. PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVAÇAC 

_______ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE--c;;:~--~..::;~·=---=:;;;;..=-----
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' (· PREF'EITUU\ ..UNlClf"l\L. DE MUNIZ F'REIRE ) e a::scn IÇl\O ~ Cl\HCOS 

PORTARIA,TRAN~ Cl\HHEfHH: 

OC:SCRIÇAO SlJMl\fUA DO CAHGO:' 

Os ocupantes do cargo tim como atribuições.os serviços de abertura de sepulturas, 
oseeultamento, a exumação de restos mortais e o zêlo pela ordem, limpeza e conser 

.vaçao do cemitério. 

ocsauçno DETALHADA DAS Tl\HEFAS: 

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

. Fazer sepultamentos; 

. Providenciar a vedação d~s sepulturas; 

Executar a exumação dos restos mortais, quando vencido o perfodo de 
na sepultura ou em cumprimento ã dete.rminação legal e judicial; 

Receber e arquivar as guias de sepultamentos; 

. Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pessoas; 

Fazer o controle diãrio de sepultamentos; 

Fazer, mensalmente, o controle de túmulos construidos; 

. Zelar pela ordem, limpeza e conservação de cemitérios; 

Executar outras tarefas· correlatas. 

condiçoes 

manutenção 

-------MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE--~---'"~-;;;.....i· ~r=;......;;;';,__,. __ _ 
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\ 

e FATmES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO r.t\HGO -------:------------.. 
' . 

EXPERIENCIA: 

Ate 03 meses. 

INSTRLÇAO: 

Saber e ler e escrever • 

• Jll..GAtwENTO E INICIATIVA: 

Tarefas altamente repetitivas, execºutadas mecanicamente e que nao impoem a menor 
dificuldade para o seu desempenho . 

• RELACIONJU.ENTO: 

Uemonstra muito tato em 1 idar com as pessoas, relacionando-se facilmente com os 
colegas de traba~ho . 

• RESPCX'S\BILIOAOC PELO PAlRlt-ONIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são m1nimas. 

-------------M U NIZ FREIRE, CIDADE AM 1 ZADE---~;;;;;....~.:;...:;;;....i.:.__ __ · ·----
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\ e PRE.FEITUlA t-tJNICIPAL OE MUNIZ FREIRE ) e ~SCRI Çl\O ~ CMCOS 

CESCRIÇAO SLJ.1AAIA 00 CARGO:' 

Os ocupantes do cargo têm como atribui)Ões, a execução da vigilância diurna ou no 
turna nos prédios da Prefeitura e nas areas publicas, bem como a defesa do patrf 
mônio municipal. 

IESCRIÇAO CETALHADA DAS TAREFAS: 

Proceder a ronda diurna ou notufna nas dependências de prédios e ãreas adjacen 
tes, verificando se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão devT 
mente fechadas; 

Examinar as instalações hidraulicas e elétricas dos prédios da Prefeitura. toman 
do as providências necessãrias na ocorrência de fatos imprevistos; 

Ascender e apagar lâmpadas dos prédios da Prefeitura; 

Proceder a vigilância diurna ou notl.tt"na 'nas ãreas e logradouros públicos; 

Proceder a vigilância de veículos, mãquinas e equipamentos sob sua 
l idade · 

responsa bi_ 

Executar a vigilância no sentido de proteger os bens artistivos, culturais, cívi 
cos, ambientais, estéticos, históricos e/ou outros; 

Executar a vigilância junto aos escolares no sentido de orientã-los e 
los quanto ao trifico de drogas, roubo e marginalização; 

µrotegª-

Executar a vigilância junto aos escolares no sentido de orientã-los a .eveitar a 
propagação da prQmiscuidade e pornografia e a divulgação de ideias destruidoras 
da familia; 

Prestar informações ao publico quanto ã localização de serviços e de 
rios; 

Executar outras tarefas correlatas. 

funcioná 

________ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE--~-~~-··.1,.::;:.---;;;. ____ _ 
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' 
~--------------r_AT_o_~ __ s_A~SERE--_M_c_o_NS __ ICERAD ____ o_s __ EM __ REL __ A_ç_n_o_A_o __ c_AR_co ________________ ~: 

.. 

• EXPERIENCIA: 

Até 03 meses. 

• INSTRLÇAO: 

Saber ler e escrever. 

• JlLGAM::NTO E INICIATIVA: 

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide 
sobre alternativas de fâcil escolha. Os problemas que eventual mente surgem são 
relatados ã chefia para uma decisão. 

• RELACIONJU.ENTO: 

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

• RE5PCJ'lSABILIDArE PELO PATRI...:lNIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, matet·ial ou recursos, 
e pode provocar perdas, parcialmente recuperãveis, decorrentes de descuidos. 

_______ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE---~-~~""""'·~=ç,.=---



e PREf"EllUtA KJNICIPl\L OE MUNIZ FREIRE ) e IX:.SOlIÇJ\O OC Cl\HGOS 

:::===========--===========:::::---::::======= 
Qll.PO OCLPACICW\L: f CMHEl I

1
RA: 

PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVA AO ~ 
(CARGO: JARDINEIRO .. ) 

OCSCRIÇAO SUMARIA DO CARGO:- ' 
Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas relacionadas e 
a limpeza dos jardins, a confecção e modificação de canteiro e o zelo pela cons 
vação de parques e jardins. 

IESmIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Fazer e reformar canteiros em. jardins e parques publicas; 

• Fazer gramado; 

. Semear e plantar mudas de flores e folhagem; 

. Regar e podar a grama, plantas e irvores; 

. Remover, renovar e adubar a terra dos jardins; 

• Aplicar meterial contra pragas; • · 

Separar mudas para doaçio em ipocas pr6prias; 

• Efetuar a limpeza e conservação dos parques e jardins; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

___ ____...,_ ________ M U N 1 Z_!_R_E_I ~E_!__:_r D_A_~ E A~_t_:A O E---~-·~-----~='----



\ \ .. 

e FATCJtES A SEREM CONSICEWJOS EM RELAÇAO AO CARGO -----------.. 
'' 

• EXPERIENCIA: 

De 03 meses a 01 ano. 

• INSTRLÇAO: 
Saber ler e escrever 

• Jl.LGIUENTO E INICIATIVA: 
Tarefas repetitivas que oferecem redu.zi do teor de variedade. O ocupante decide so 
bre alternativas de ficil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são­
relatados ã chefia para uma decisão • 

• RELACIONN-ENTO: 
Capacidade satisfat6~ia de lidar com p~ssoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho . 

• ~BILIDADE PELO PATRlt-«lNJO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são minimas. 

------•---------MUNI Z FREIRE, CI DA D f AMIZADE-___;~~~~~~=-----=-----
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' 
OCSOHÇAO oc: amcos e PREFEITUlA KJNlCIPl\L DE MUNIZ FREIRE ) e 

============-~===========---========== ) e állPo OClJ>ACIONAL: PORTARIA, TRAN_f\ fCAHHEIIVRJ\: .. (CARGO: MOTORISTA 
_ _ ~OBIE E CONSERVACAO ~~'.:_ 

DESCRIÇAO SUMAAIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuiçêí~s, a execução das tarefas referentes a di 
rjg,ir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e direção, no 
transporte de servidores e cargas em geral. 

OCSCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Vistoriar o vekulo, veri.ficandd o estado dos pneus, o nível de combustível, agua 
e Õleo do cãrter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas 
condições de fu~cionamento; 

. Examinar as ordens de serviços, para dar cumprimento ã programação estabeleci da:, 

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trânsito e 
a sinalização, para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de serviço; 

. Transportar servidores púb 1 i cos aos ~ocai s de traba 1 ho pré-determina dos; 

. Transportar e entregar cargas tais como: 

- Material de construção em geral, peças, mãquinas, equipamentos, materiais esco 
lares, cereais e outro alimentos para confecção de merenda escolar; 

Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras reparticoes e vice-
versa; 

. Dirigir o caminhão-basculante no transporte de lixo, ~ntulho e outros materiais 
para locais pré-determinados; 

. Zelar pela manutenção do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos; 

Recolher o veiculo apõs a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para po~ 
sibi 1 itar a manutenção e abastecimento do mesmo; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

MllNl7 l=RF='IRF. CIDADE AMIZADE---~~~~-~..1.~;;;;::.::·;;.._ ---
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e FATOOES A SEREM CONSIOCRADOS EM RU.AÇAO AO CIU~GO -----------
.. 

• EXPERIENCIA: ' ' 

- De 01 a 03 anos. 

• lNSTRl~AO: 

Até 4a. série do lQ grau. 

• Jll.GAl-ENTO E INICIATIVA: 

. 
Em sua grande maioria as tarefas são' repetitivas. O ocupante usa iniciativa pr~ 
pria para•.:solucionar problemas simples e encaminhá-los . 

• RELACIONAt-ENTO: 

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

• RE:Sf>(Jl5ABILIDADE PELO PATRIJ.()NIO: 

O ocupante lida com patrimônio em fonna de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperãveis, decorrentes de descuidos. 

MllNIZ FRFIRE. CIDADE AMIZADE--J~~~:ad;;;.."""1:.::::::-::.o:::~:;;;;;;;;......;..--
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CCAAGO: SERVENTE ) tmt.FO OC\.JlACIONAL: PORTARIA,TRAN?.) fcrumc11

1
'U'\: 

_ \._paRIE E CONSERVAÇÃO . ~ -

IESCRIÇAO Sl.MARIA DO CMGO:' 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas de natureza roti 
neira de limpeza em geral ein edifícios e escolas publicas, bem como realizar trã 
balhos de coleta e. entrega de documentos e outros afinst 

OCSCRIÇl\O OCTALHAOA DAS TAREFAS: 

1 

.·. 'Abrir e fechar as dependênci.as dé prédios pub 1 i cos; 

... Limpar as dependências dos prédios publicas, varrendo, lavando e encerando assoa 
lhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidraças; 

. Manter a devida higiene das instalações sanitárias e de cozinha; 

. Manter a arrumação da cozinha, limpando recipientes e vasilhames; 

. Remover o pÕ de mõveis, paredes, tet~, portas, janelas e equipamentos; 

. Limpar utens11ios como cinzeiros e objetos de adorno; 

Coletar o lixo dos depósitos, recolhendo-o adequadamente; 

Remover ou arrumar móveis e utensllios; 

Executar tarefas de copa e cozinha; 

Solicitar material de limpeza e de cozinha; 

. Cumprir mandados jnternos e externos, executando tarefas de coleta e entrega rle 
documentos, mensagens ou pequenos volumes; 

. Encaminhar visistantes aos diversos setores da Prefeitura; 

Executar outras tarefas correlatas. 

___ _._ _________ M U NIÍ FREIRE, CIDADE AMIZADE-----~~ ...... ..-~~------
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e FATCJES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CARr..O 

.. 
' . 

• EXPERI(NCIA: 

Nenhuma experiência é exigida para o exercício do cargo. 

INSTRLÇAO: 

Saber ler e escrever. 

• Jll..GNENTO E INICIATIVA: 

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impê:ie a menor 
dificuldade para o seu desempenho. 

• RELACIONJU.ENTO: 

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

• RE~BILIDl\ll:: PELO PATRl~NIO: 

As possibilidades de perdas dev,do a descuidos são minimas. 

__ _....lL---------- MUNI i FRf I Rf, CI DA DÊ A MI ZA D f---~...,...::;;;~~<=:=:;;;__ __ _ 
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e PREFEITU"V\ ltJNICIP/\L OE MUN/Z FREIRE ) e ll:SCJHÇl\O OE Cl\HGOS 

(CARGO: TRABALHADOR BRAÇAL. . ) alU'.>() OClPACIONAL:PORTARIA, TRANS 
PORTE E CONSERVA AO 

lESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO:' ' 

Os ocupantes do cargo têm como atri.buiçõe.s, a execução de tarefas de natureza rudi 
mentar em que prevaleça o esforço ·ftstco • 

tESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Roçar, capinar e 1 impar mataria .e. pastagens das estradas, ruas e outros logr~ 
douras; 

Abrir e limpar valas, valetas, buei.ros, esgotos e galerias; 

. Fazer a limpeza de cõrregos e ribeiroes; · 

. Carregar e descarregar caminhões com materiais de construção e volumes em geral; 

. Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros, bem como auxili 
ar no assentamento dos mesmos; 

. Abrir o solo para implantação de manilhas, auxiliando no transporte e coloca 
ção das mesmas; 

Auxiliar nos serviços de drenagem e aterro de depressões ou escav.açoes de estra 
das; 

Auxiliar nos serviços de abertura, aterro, nivelamento e desobstrução de ruas, 
terrenos e estradas; 

. Auxiliar na construção de pontes e bueiros; 

Auxiliar nos serviços de lubrificação e manutenção de mãquinas; 

. Auxiliar na execuçao, reforma e conservação de canteiros em jardins e praças 
blicas; 

. Executar os serviços de pintura em meios-fios das ruas; 

. Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; 

. Encher formas de fazer blocretes, meios-fios, manilhas e tampas de es"1to com 
massa de concreto; 

. Dar acabamento nas peças de concreto; 

---~-~""'-...;:..i..a~~.l.l.Q...a:M:tl~~i~Rê,s CfM"a!fi?r#Mg ~D~-ah ... a...,l ... h....,a_· -~-~-=-----..r,.i1e=::=;..._ 
--- ---------. 



' 
( ____ • · ____ r_Ar_mES __ A_SE_RE_··_: .. ONS'1t:ERADOS EM RELAÇAO AO CN~GO 

1 

.. 
'' 

Da'ERIEtCIA: 

Nehumu ·\~periência ê exigida para o exercicio do cargo . 

• •·::..JIHUÇHO: 

Saber ler e escrever. 

• Jl~~iENTU E INICIATIVA: 

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e riue nao impõe a me 
nor dificuldade para o seu desempenho. 

• 11ELACI~NTO: 

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

• [~0:-JSABILIDME PELO PATRHONIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao mínimas. 

colegas 

M li MI 7 F=' RI=' I f:IF. C 1 DA D E A M 1 Z A D E---~---' ........ --~___.._.,---___ _ 
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GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERV1cns E MANUTENÇÃO 

~~ " ____ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE--~...-.~-~--------
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' \ e PRErElTUlA t-lJNlCIPl\L CE M t:;:J N=l=Z=F=R=E=l=R=E=):::__:c:::=~ ==IX!=SOl=t=Ç=l\=O=~::::--cN-::=~c=;os=:==:: 
i J\RGO: BOMBEIRO • • ) em~ 1o::LPACI~: OBRAS, SERVIÇO~ ~U~\:~_1vi_: 

E ~LtilUTf::!~J~ÇA~O=============::::::·:.....=::::::=-:=.:= 
1..- •.. .;;cJUÇAO SUMARIA 00 CARGO! • 

Os ocupantes do cargo têm como atri.bui'ções, a execução das atividades de instala 
~ão e conserto, encanan~nto de ãgua, rede de esgoto e de aparelhos sanitários. 

DESOUÇAO DETAU-U\OA DAS TAREFAS: 

.. Executar trabalhos de insta 1 ações e consertos de encanamento de água e de rede 
de esgoto bem como de caixa d'ãgua, aparelhos sanitários, chuveiro e válvula 
de pressão; 

. Fazer ligações :de bombas e reservatórios de água; 

. Fazer manutenção das redes de ãgua e esgoto; 

. Fazer 1 impeza em condutores de ãgua e caixas de gordura; 

. Controlar o n1yel de ãgua de reservâtõrio, bem como fazer limpeza periódica; 

Zelar pela conservação das ferramentas de trabalho; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

-----MUNI Z FREIRE, CIDADE A M f Z A O E---~~o=-:;.__tl...11:::~-;...._'~--
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e .. __ FATCRES A SEREM CONSl~lERADOS EM RELAÇAO AO CAAGO 

.. 
... 

• aoo:ERlEl.JCIA: 
.· 

- De 03 meses a 01. ano. 

• !BSlR~AO: ·. 

Ati a 4a. siri~ do lQ grau . 

• J~.f~6-1b;ENH.l E UUCIATIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são rer~titivas. O ocupante usa iniciativa pr~ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhi-las . 

• naACIONAl-ENTO: 

Capacidade satisfatõria de lidar com pessoas e relacionar-se com os 
de traba 1 ho . 

• í"i:T.C:·lSABILIDAOC PELO PATJUl-Of-UO: 

colegas 

O ocupante lida com patrimônio, em fo! ma de equipamento, 111aterial ou recursos, 
e pode provocar perdas, parcia~mente recuperãveis, decorrentes de descuidos. 

_____ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE---~--~ ... - -~---t~---
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e ~EITUV\ t-t.JNIClPl\L DE MUNIZ FREIRE ) e t€SOHÇ1\0 OC CJ\HCOS 

~===========~;=====:=:::_-~-=======:::-::===== 

CCMGO:. CALCETEIRO • • ) e GlU'O OCl.PACIONAL: OBRAS .SERVIÇOS ) fCJ\HHEirV\: 

_ -:-:=================-=---~-~E::::::::M~AN=U~I=EN~Ç~A~O================~-:__~~-====l=V-::-=-= 
OESCRIÇAO Slf.V\RIA 00 CAllGO:' 

Os ocupantes do cargo têm como atribui.ções, a execução de pavimentação de ruas ,pra 
ças, jardins e obras similares. util1zando'blocos de concreto, paralelep1pedos e 
outros materiais similares. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TMEFAS: 

Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assent~mento do material ade 
quado para nivelã-lo e permitir o assentamento das pedras; 

. Espalhar camada de areia sobre o ~ssentamento; 

. Assentar blocos, blockets, paralelepidos, meio -fio e outros 

. ExecutJr traba.lho em pisos, em calçadas com assentamento de pastilhas de granito 
ou outros; 

Recobrir junções, preenchendo-as com alcatrão ou argamassa de cimento, para igu~ 
lar o calçamento e dar acabamento ã obra; 

. Preparar cavaletes e outros meios para isolar as ãreas de trabalho; 

. Carregar e descarregar veículos com meios-fios, areia e outros; 

. Zelar pela conservação dos equipamentos del-trabal 1·0; 

Executar outrus tarefas correlatas. 

___ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE--~-,.._.__......_,...~-------
-- ------------- -
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' ~----------F_A_lCTIES ___ A __ SEREM ___ -__ 0_1_NS __ 10_:_-RAD ___ os __ E_M_REL __ A_ç_A_o_A_o __ c_nn_co _______ ~----
.. 

EXPEJU(tCIA: 

De 03 meses a 01 ano . 

., • IUSTRUÇAO: 

Saber ler e escrever. 

• JU'~UUr-'ENTO E INICIATIVA: 

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide 
sobre altemativas de fãcil escolha. Os problemas que eventualmente surqcm 
são re 1 atados ã Chefia para uma decisão. 

• RELACICJWENTO: 

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

• RESPONSABILIOAOC PELO PATRIH'.lNIO: 

O ocupante us ~mentas, materiais e equipamc "·s nos quais as possibilida 
des de perda</ . '\. descuidos são patent~c; · "ª em grau reduzido. 

--------M U N 1 Z F RE 1 RE, C 1 DA D É A M 1 Z A D E ---~_.....-~m;;.i..~f........-z=-.;;..__---



\ ' e PR&EITU~ KJNICIPIU.. DE MUNIZ FREIRE ) e CESOUÇl\O rir: CJ\RG0.5 

CCAAGO: CARPINTEIRO •• ) e CRlPO OCLP/\CICJ'.U\L: OBRAS. SERVIÇOS"\ fCARJ~E~l'_.~f\: ___ -
- _ _ E MANllIL1IÇÃO J \.._= v_ 

OCSCRIÇAO SUMARIA 00 CARGO: ' 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de atividades referentes a 
contrução e reparos em estruturas e objetos de madeira. 

I:ESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. r-·nstruir e consertar estruturas de madeiras; 

Interpretar esboços, desenhos e croquis; 

. Selecionar madeira e demais elementos necessários ã realizaçao de obras; 

. Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhados; 

Instalar esquadrias, escadas e similare~; . 
. Construir e reparar mesas, cadeiras, portas, janelas, estantes e/ou outros; 

Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e arm~rios; 

. Fazer andaimes em obras da Prefeitura; 

. Construir gradil para arborização; 

Construir e reconstruir pontes e pontilhões de madeira; 

. Fazer e montar galpões, barracas e palanques; 

. Confeccionar caixões de madeira para indigentes; 

. Operar com máquinas de carpintaria manual ou elétrica; 

. Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas ~ local de trabalho; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

------MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE--~~~~~='==----
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e íATmES A SEREM CONS!IEWJOS EM RELAÇAO AO CARGO -----------.. 

' 
• Ei:FffiIENCIA: 

• De 01 a 03 anos. 

ns1nuçAo: 

Saber ler e escrever. 

• JL~Gl\t<:ENTO E INICIATIVA: 

·. 
As tarefas são basicament.e variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar 
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de •natureza 
padronizada, embora utilize soluções originais r:ira o encaminhamento dos detalhe 

• RELACICJo.UU.ENTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
traba.lho . 

• l:EST-'CNSABILIDAOC PELO PATRU.llNIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma~- equipamento, material ou recursos, 
e r"Je rrovocar perdas, parei a 1 mente ,. .. "Uperãvei s, decorrentes de descuidos. 

__ :_Jlt__ ________ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE-----------
--------



e MfrEilUtA f.t.INICIPAL OE Mt'0J/Z ~REIRE ) e 
.-.:::==========::::-:::====== 

CESCRIÇJ\O OC:: CMGOS 

') ~UUfõlU\: e CMGO: CAVQUQ UE 1 RO ) Cnt.!PO cx::u'ACl~'. ~ 
OBRAS, SERVIÇOS E. • :;~rfüTEN AO 

.. 

OESOUÇAO SUMARIA 00 CARGO:\ 

Executar serviços de exploraçio de pedreira, aplicar explosivos para extração de 
pedras, britagem e preparo Je pedras para fins diversos. 

DESClUÇHO DETALHADA DAS TAREFAS: 
• Localizar os veios de pedrei.ra; 

• Perfurar e aplicar carga de dinamite, ou outro explosivo. para extraçao de p~ 
dras; 

• Fazer cilculo de p51vora e estopins para detonaçües; 

• Manejar o detonador; 

• Ti aba 1 har com marretas e ponteiros na redução ou perfuração de b 1 ocos; 

. Fragmentar pedras por roei.o de mar~ão ou de martelete pneumâtico; 

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

• Conduzir vagonetes com pedras para o britador e deste para outros locais; 

. Preparar pedras para a construção de alicerces, muros de arrimo, meio-fio e 
paralelep1pedos; 

• Lubrificar as mâquinas e equipamentos; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

___ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMI ZADE--~_..,,...... __ s.L-.... .........,..__ ___ _ 
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e FATOOES A SEREM CONSIOCRAOOS EM RELAÇAO AO CARc;cJ -----------

• 
• EXPERlEtCIA: 

De 01 a 03 anos 

• INSlRUÇAO: 

Saber ler e escrever 

• JULG.C.i·iENTO E INICIATIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são~repetitivas. O ocupante usa iniciativa pro 
pria para solucionar problemas simples. e encami.nhã-los. 

• RELACI~NTO: 

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

• f1Cc:pONSABILIDAIE PELO PATRU.-:ONIO: 
O ocupante lida com patrimônio em forma .de equipamento, material ou rprr1rsos, e 
pode provocar perdas, parcialmen~e récuperãveis, decorrentes de des ,. 

MlJNfZ FREIRE. CIDADE AMIZADE----==~---~~·:....J'-liim; _..., ___ _ 
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\ e PREFEITlW\ KJNICIPAL OE MUN/Z FREIRE ) e DESCJUÇl\O DE CNtGOS 

(CARGO: MECÃNICO GtlPO CJCU:>ACIONAL: OBRAS, SERVIÇO (crumEV:11tA: 
E MANUTEN AO \.._ 

r.t::SCRIÇAO SUMARIA DO CARGO: ' 

Os ocupantes do cargo têm como atri.buições, a execuçao de serviços mecânicos em 
veiculas e máquinas. 

DESOUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Executar serviços de manutenção periÕdi ca em vei cu los e mãqui nas; 

. Desmontar, montar, limpar e regular motores, órgãos de transmissão e demais com 
ponentes; 

Testar veiculas e máquinas quanto ao se.u funcionamento; 

. Executar serviços de regulagem de direção hidráulica e mecânica; 

. Executar serviços de regulagem dos sistemas de freio e embreagem; 

. Executar serviços de reparações, recondicionamento e reposição de peças; 

. Efetuar serviços de solda nos diversos equipamentos e peças; 

Executar serviços elétricos em todos os veículos e mãquinas; 

Efetuar lubrificação nos veiculas e mãqui.nas; 

. Substitu'ir e reparar baterias; . 

. Especificar as p9ças para fins de compras, procedendo ã conferência quando da en 
trega do material solicitado; 

F2rnece r dados para o a 1 moxari fado, objetivando a es tocagem de peças de 
çao; 

repas_!_ 

. Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a execuçao; 

. Zelar pela consc ação e limpeza das ferramentas e local do trab~lho; 

. Execut.:r out1 ,fas correlatas. 

-------M U N 1 Z FREIRE, CIDADE AMIZADE --~.....:il;!ll(l:~--~::=d==i...---
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e FATCTIES A SEREM t.:ONSIClERADOS EM RELAÇAO AO CARGO -------------

• 
• EYJ'ERI(NCIA: 

De 01 a 03 anos . 

• ll~STRUÇAO: 

Até a 4a. série do 19 grau. 

• JULGJU-tNfO E INICIAHVA: 

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, 
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natu1~za 
padronizadas embora utilize soluções originais para o encamjnhamento dos deta 
lhes. 

• RELACIONAf..ENlO: 

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

• ílESPONSABILIDAil:: PELO PATRI~NIO: 

O ocupante li.da com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos e 
:1uJe provocar perdas, parei a lmente recuperãvei s, decorrentes de descuidos. 

MllNl7 FRFIRF. CIDADE AMIZADE---~__.,~~--Jb=~=-----
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c::::====PREFE==l=T=ll=~=KJ=N=IC=,I=P=IU..==DE:::::::--M-:U:::N=I Z=F=R=E=l=R=E=:::.)_(::::==~==I=Ç=A=O=DE:::::--CM-:;::COS========::::::) 
c::::CARrn==: =º=PE=R=AO=O=R=O=E =· M=ÃQ=U=IN=A=S=' ::::' )~(:::•==' ='™=rf=~=H==~=~==NU=T=E=NÇ=Ã=O ====):_Q.::êru==m=~=l'RJ\==: =::::) 

OESCRIÇAO SlJ.11\RIA 00 CARGO: ' " 
Os ocupant~~ do cargo têm como atribuições, as tarefas relacionadas com·a operação 
de mãquin'· pesadas, efetuando serviços de abertura e aterro de valas, bueiros ,ser 
~iços de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas. 

OCSCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

.. Examinar as condições de funcionamento da mãquina antes de iniciar o trabalho; 

. Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pã mecânica e outras mãquinas 
pesadas; 

. Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas; 
n 

. Executar serviços de escavação e transporte de terra, areia e b~ita nas estradas; 

. Executar serviços de carregamento de basculantes e caminhões com 1 i xo, terra, 
areia, brita, pedras, manilhas e outros·materiais; 

: 

. Abrir valetas para instaração de redes de água e esgotos, bem como para drenagem 
de ãguas pluviais; 

. Assentar manilhas em bueiroseemvaletas; 

Levantar,. colocar e arrancar postes; 

Abastecer e lubrificar a mãquina; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

__ __,, _____________ MUNI Z FREIRE, CIDADE A M 1 ZAD E--~~~-~-.i~<~----
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~--------~--rA_r_CTIES __ ~A~SE-REM~ __ co_NS~I-lE_RAD~-º-s_EM ___ REL __ A_ç_A_o_A_o~cru __ lGO ____ ~ ~~~~--~ 
.. 

• EXPERI(tCIA: 
De 01 a 03 anos 

. • INSTRLJ;AO: .· 
Até a 4a. série do lQ grau. 

• Jl.LGN-ENTO E INICIATIVA: 

As tarefas são basicamente variadas em sêus detalhes. O ocupante deve planejar, or 
ganizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padr~ 
nizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos detalhes. 

• RELACI~TO: 

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

• RESPOtLABILIDAIE PELO PATRIK>NIO: 

O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados sig 
nificativos para prevenir perdas, que seriam nonnalmente elevadas se ocorressem.-

____ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZAOE _ _;;ç;;::;;;;::;;;;.;~~..:::;;..1-'".C-~----
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e PREFEITUlA KJNICIPl\L DE MUNIZ FREIRE ) e C~SOUÇAO OC CMCOS = 
(CARGO: MESTRE DE. SERVIÇOS ) (:::M===S=, rmv=R=~=~==~rrru--=--E :::~A=N=UT=E=NÇ=Ã=O ==:::-)-Q-:::~==v=f P=.,,=: == 

CtSOUÇAO SUMARIA DO CARGO: • 
Os ocupantes do cargo tem como atribuições o auxll io na distribuição de serviços 
em geral e ã limpeza publica. 

OCSffilÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

.·• Auxiliar na divisão dos serviços: para os trabalhadores da limpeza, por região, 
ãrea ou 1oca1 determinado; 

. Auxiliar e/ou orientar os motoristas na coleta de lixo, determinando o tipo de 
veiculo necessãrio; 

. Auxiliar e/ou orientar os motori.stas e operadores de máquinas quanto ao local 
a ser efetuada a limpeza pública; 

• Identificar onde hã necessidade de r~paros em manilhamento e redes de esgotos; 

. Auxiliar nos serviços de capina, aplicação de herbicidas e limpeza da cidad~: 

. Prestar atendimento ãs famll ias carentes, quanto au transporte de mudanças e 
materiais para construção, quando determinado por autoridade superior; 

• Auxiliar nos serviços de drenagem de valas existentes na sede do municfpio ou 
nos di~tritos; 

. Providenciar veiculas para transporte de merenda escolar; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

--------------MUNI Z FREIRE, CIDADE A MI ZA D E---~-.:;;;..;;:.--_-k~;;;..._---
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'' 
• EXPERIOCIA: 

De 03 :ueses a 01 ano . 

•. INSTRl..ÇAO: 

Até a 4a. serie do lQ grau 

• Jll..GAl-ENTO E INICIATIVA: . 
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide 
sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao 
relatados i Chefia para uma decisão. 

"'ELACICJIWENTO: 

pacidade satisfat6ria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
Jbalho • 

. • 

• RESPONSABH.IDAOC PELO PATRl~NIO: 

O ocupant· usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perd~1 · devido a descuidos são. patentes, embora em grat1 reduzido. 

------ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE--~~'"""'"-.....---------
··------·---
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c:::===PREFE==·=I=T~==~=;N;:l=C=IP=/\L==DE:;.:-M-U:;N=/ z=· =F=R=E=· t=R=E=):::._C...::::::==a::=sat==l=Çl\=o==rx::::::-cru-:::~=GOS=======:::::) 
CCAAGO: OTPVERADOR TtCNICO DE·).' GRl.PO OCWACIONAL: OBRAS ;SERVIÇOS 00uuu:1HJ\: "'\ 

E MANUTEN AO > :::=======================::=:::::_..::::=::::::::::::::::::::=::==:==:=:===:=:==:=:::::::_:::-:::-::-::-:::-l~I~~l~===:::J/ 
' OESCRIÇAO SLMAAIA DO CARGO: ' 

O-:; ocupantes do cargo têm como atribuições a execução das atividades de manutenção, 
reparação e conservação dos equipamentos e·ligação da repetidora de TV. 

OCSCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Executar serviços de regulagem dos equipamentos de transmissão de TV· 

. Executar serviços de manutenção periódica na torre de TV • 

. E>Cecutar serviços de reparação, recondicionamento e/ou repo: i ção de peças; 

Manter contatos com a TV geradora para solucionar problemas; 

. Solicitar conpras de materiais e peças. de equipamentos para reposição; 

. Executar serviços de ligação e desligação dos equipamentos nos horários estabe 
lecidos; 

. Zelar pela guarda e conservação dos equipamentos e ferramentas de trabalho; 

. Zelar pela limpeza do local onde estã instalada a repetidora de TV; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

·-----MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE ~~ 



e 
.\ \ 

FATOOES A SEREM C0:·'510CRAOOS EM RELAÇAO AO CIUtGO 

•• 

• EXPERIENCIA: 

De 03 meses a 01 ano. 

"· lNSIBUÇAO: 

lQ grau completo . 

• • 1• QU.ENTO E INICIATIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa 
prÕpria para solud-onar problemas si.mples e encaminhã-los. 

• RELACID-w-ENTO: 

Capacidade satisfatória de lidàr com pessoas e relacionar-se com os colegas ,.~ 
trabalho. 

• RESPONSABILIDAl:l:: PELO PATRl~NIO: 

O oo· \nte li.da com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pro·' "ovocar perdas, parcialmente recuperãveis, decorrentes de descu1dos. 

·-----------MUNI Z FREIRE, CIDADE A M 1 Z A D E--~--..~.-..-.... s'------



e PREFEITlRA KJNICIPN.. ~ MUN/7. FREIRE ) e IESCRIÇAO oc CMGOS ) 

;============;~====-~-=====::::-::==~ 
CO\RGO: PEDREIRO ) e Gll.PO OC\.PACICN\L: OBRAS ,SERVIÇOS) f CAHHEllU\: ) 

_ _:J _ E MANUTENÇÃO _ \.,: IV _ 

CESCRIÇAO Su-v\RlA DO CARGO: ' ' 

. Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução de serviços de alvenaria, con 
ereto e outros materiais, guiando-se por i°ns truçoes, desenhos, esquemas e especi fI 
cações para construir, reformar ou reparar prédio e instalações. 

DESOUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Verificar as caracter1sticas da obra, examinando a planta~ especificaçoes; 

Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e âgua, dosando 
as quantidades de forma adequada; 

Executar por instruções, desenhos ou croquis, serviços de construção e reconstrucâo 
de prédios, pontes, murós, calçadas e outras estruturas semelhantes; 

. Realizar trabalhos de. manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas se 
melhantes; • 

. Executar serviços de construção de alicerces e levantamento de paredes; 

• Assentar marcos de portas e janelas; 

. Embaçar e rebocar as estruturas construídas; 

• Assentar e fazer restaurações de j:ijolos, ladrilhos, -wlejos, cerâmicas, mosaicos, 
tacos, manilhas, pedras, mãrmores, pias, vasos sanitãrios e outros; 

Dar acabamento ã obra; preenchendo as junções com argamass.a de cimento, 
e outros; 

Operar instrumentos de medida, peso, prumo, n1vel e outros; 

Construir caixas d'ãgua e sépticas, esgotos e tanques; 

. Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas de trabalho; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

alcatrão 
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f"ATOOES A SEREM CONSIOCRADOS EM RELAÇAO AO CMGO 

.. 

.. 
• EXPERIOCIA: 

De 01 a 03 anos. 

lt r_, 1 Rl.ÇAO: 

Saber ler e escrever. 

• .J.1..Q:UoENTO E INICIATIVA: 

As tarefas são:basicamente variadas~ em seus detalhes. O ocupante deve 
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de 
padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos 

• RELACI~TO: 

planejar 
nature~ 
detalhE 

Capacidade satisfatõria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de t1 
balho . 

• RESPlNiABILIDADE PELO PATRit-ONIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos. 
pode provocar perdas, parei a lmente recuperãvei s, decorrentes de descuidos. 

-------M U N 1 Z FREIRE, CIDADE A M 1 ZA D E-~----11,.........-i,.. ... ~.....-==--------
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'PREFEITmA .. UNICIPAL DE MUNIZ FREIRE ) e DESCRIÇAO OC CARGOS 

PINTOR .. ) CRlPO OClPACICIW_: 
OBRAS, SERVI OS E MANUTEN AO ~IRJ\: 

111 

OESCRIÇAO SLJwV\RIA DO CAeGtJ: Os ocupantes do cargo têm como atribuições. a execução 
de tarefas referentes a preparação de superf1cies de edificios, construções meta 
licas e produtos de madeiras. metal e tecidos, aplicando sobre eles camadas di 
tintas ou produtos similares, para protegê-los ou decorã-las. 

I:ESOllÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Verificar o trabalho a ser ~ecutado, observando o estado da superficie a ser 
pintada; 

_ .• Executar, por instruções, desenhos ou cro9uis, quaisquer trabalho de pinturas 
de superflcie externas e internas de edif1cios ou obr~s civis, aparelhos, m5 
veis, placas, painéis, emblemas, letreiros, faixas, meios-fios, quadras espor-=­
tivas e/ou outros; 

• Limpar as superfTcies a serem pintadas; 

• Preparar as superf1cies, emassandc>-as, lixando-as e retocando. falhas e emendas 

• Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 5leos e subst~nci 
diferentes e secantes em proporções adequadas; 

• Pintar as superflcies, aplicando sobre elas uma ou v~rias camadas de tintas 
produto similar; 

• Zelar pela limpeza e conservaç~o das ferramentas de trabalho; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

~~ ·----M U N 1 Z FREIRE, CIDADE AMIZADE -~--"llllliP""''-'----=:q....""''--'+-"-...._ ____ _ 



.· 

\ \ . 

c---~------~~FA_T_~ ____ A~SE-·RE ___ M_CO __ NS __ I_CERAD ____ os __ EM ___ REL __ A_ç_Ao __ A_o_c_ru __ tco _____ ~~--

• EXPERIEN::IA: 

De 03 meses a 01 ano 

• INSTRLÇAO: 

Saber ler e escrever 

• . ... _GAJ-ENTO E INI _.lATIVA: 

'..m sua grande maioria as tarefas são repeti.tivas. O ocupante usa iniciativa pr~ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhã-los • 

• RELACI~NTO: 
Cap~cidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 1 
balho • 

• n· 'PCl-lSABILIDAIX:: PELO PATRl...:lNIO: 
As . .Jssibilidades de perdas devido a descuidos são mi'nimas. 

----..&---------M U N 1 Z FRf 1 Rf, CI DA D f A M 1 ZA D E---~~-....-~~~~--------



•• 
DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO: SOIJDA1'0R MECÂNICO ... GRUPOOCUPACION/111: OIJRflt;, til'.'/l'V/ÇO.': /~' M/lt;i/ 

CARREIRA: V 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execuoo de serv1:ços rri"'·~':u: ;. 

aos de solda em veiculas e máquinas. 

DESCRIÇÃO DE'l'ALllADA DAS TAREFAS: 

Executai• sel'V iças de manutenção em veiculas e maqu úuw, t•e11l1:::1111,/o ::otC 

das e reparos . 

• Executar ser•1n'.ços elétr>icos em todos os veiculsoe mar1u1.nrrn. 

Espeoij'ioar• as peças par>a fins de compr•as, pr>ecedí·mdo i:i 1Jon/1:/'r"-11,• ;" < ,,1F.a1 

do da mzt:rega do matePial solicitado . 

• For>nece1" dados par>a oalmoxar>ifado, objetivando a estocagRm de /'";'';:• .: · 

de reposição. 

, 
• Executal' se1•1n:ços de soldas em maquin(t:J e equipon'-'r1iJ;n no .-·r::11f"'· 

Zelar• pela limpeza das j'er·ramentas e luoa l de lra.lm i.110 • 

• Executar outPas atividades cor>relatas. 



F'A7'0RE'S A S/:,'RE'M CONSlDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 
.. 

... 

EXPERifNClA: 

De oi a 03 anos. 

INSTRUÇÃO: ·. 

JULGAMENTOE INICIATIVA: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupantP dAVA rt~ 

nejar, organizar e coordenar s,;às atividades, defrontando-se com problemao 

de natureza padi•onizadas embo1'a utilize soluções or>iginais parri o enr.•a.mi'.nhtJ. 

mento dos detalhes. 

RELACIONAMENTO: 

Capacidade satisj'atÓria de Lidar> com pessoas e r>alcionar-se 1!om rm eo Iro­

gas de tr•ab.i Uw. 

RESPONSABlLIDADf.,' PE,'LO PATRlMÔNIO: 

O ocupante lida com patrimônio em for>ma de equipamento, mate1•ia l. 01t rPcup­

sos e pode provocar perdas, par>cialmente recuperáveis, decorrente de des-

cuidas. 

~~ MllNIZ FREIRE, CIDADE AMJZAOE--::~~pa~~-----------



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO: MARClNE'JlfO •• CRUl'O OCUPACJONAL: OBUA.',', SNNVIÇ'Oil t·: 

. ' MANU'l'l.'NÇÂtJ • 

CARREIRA: IV 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Os ocupantes do ca1'!:10 têm como atriibuiçôes, a execuçâ" de at i1J1'.dadr;n r•ef'''''''n­

. tes a construção e 1•<>paros em est'I'uturas e objetos de made ir•a. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Construir e consertar estruturas de madeira . 

. . 
• Interpretar esboços, desenhos e croquis. 

• Se iecionar made fra e demais eeementos necessários à reta i::iaçâo de ohr•o., 

. Construir e repat•ar mesas, cadeiras, poi•tas, janelas, gavetas e ar•mar•ios. 

• Fazer e montar ga lpôes, bai•racas e pa Lanques. 

. Confeccionar caixaes de· ~ddéira -~ara indigentes; 

. Operar com máquinas de carpintaria manual e eletr1'.oa. 

Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas e local de trabalho 

• Executar outras tarefQs correlatas. 

~--MllNIZ FRFIRE. CIDADE AMfZA[)E--~"""""~-*=:::;.i...~----



EXPERIÊNCIA: 
•• 

• De Ol a 03 anos. 
• • 

INS'l'RUÇÃO: 

. Saber ler e escrever . 

JULGAMENTO E INICIATIVA: 

• As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve pZa­

nejar organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com probLemas 

de natureza padron·izada, embora utilize soluções or>iginais par•a o e1wa1111$ 

bamento dos detalhes. 

RELACIONAMENTO: 

• Capacidade satisfatÓr>ia de lidar com pessoas e relacionar-se r!om or; t!o[,,.,­

gas de traba 1 ho. 

RESPONSABILIDADE PELO PA'l.'RlMÔNIO: 

• O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material, ou rR~ur­

sos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorPentes de 

descuido. 

----------MUNIZ FREIRE, CIDADE AMI ZADE--~~~;;..i.,.' ~:=:;;.. ____ _ 
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------------MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE ~~ 
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e ·PREFEITUU\ KJNICIPIU... DE MUN/Z FREIRE ) e IESOl IÇl\O OC CMeü<3 

(CARGO: AGENTE FISCAL , , ) e mlPO OCL-~ACICl'U\L: FISCO 

a;:SCRIÇAO SUMARIA 00 CARGO:" 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, as atividades de fiscalização de ob1 
e de posturas municipais, em obediência aos códigos correspondentes, orientando 
contribuintes quanto ao cumprimento da legislação. 

I:ESOUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Orientar os contribuintes quanto.ao cumprimento da legislação referentes aos 
digos de Obras e de Posturas; 

Visto ri ar obras, verificando- se as mesmas encontram-se devi damente 1 i cenci adas 
obedecendo o Código de Obras; 

. Lavrar autos de notificação, infração, embargos e apreensao; 

. Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicação e/ou intimação; 

. Coletar dados, infonnar e encaminhar processos sobre certidões, em'1argos, infraçõ1 
intimações, demolições e outros; 

Comparar a construção com o projeto aprovado pela Prefeitura; 

. Fiscalizar entulhos e materiais de construção em vias públicas; 

. Fiscalizar as condições legais de funcionamento e as condições higiênicas dos 
cados e feiras; · 

• Fiscalizar o cumprimento da obediência ãs posturas municipais, referentes ao 
cionamento do comércio, industria e domicílios particulares; 

. Elaborar relatórios das atividades desenvolvidas; 

. Executar outras tarefas correlatas • 

~~ __ .,___ ________ MUNI Z FREIRE, CIDADE AMIZADE -~~~1:::::t:~~=..!==:::::!.-___ _ 
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~-----~~-----F_A_T_CRE __ s_A __ SEREM _____ c_oNS __ I_IERl\D ____ os __ EM __ RB.. ___ A_çA_o __ A_o_c_AR __ GO __ ~-----------
.. 

' 
• EXPERI(NCIA: 

De 03 meses a 01 ano. 

: • INSTRLÇAO: " 

19 grau completo . 

. JlLGNENTO E INICIATIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa pr~ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhá-los. 

• RELACIONIU-ENTO: 

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

• RESPOOSABILIDl\OC PELO PATRit«lNIO: 

O ocupante usa ferramenta, mater:-iais e equipamentos nos quais as possibilidade 
de perdas devido a descuidos são patPntes, embora em grau reduzido. 

----..--------------MUNI i FREIRE, C IDA D É A M 1 Z A D E _....;cç;::~~~::::=o\\..,.; ------
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..... \ \ . , . e PREFEITtnA ..uNICIPAL DE MUNIZ FREIRE ) e ~IÇJ\O OC CJ\nCOS 

(CARGO: AGENTE DE ARRECADAÇÃO ) e GRlFO oet.PACI~: FISCO 

... 
DESCRIÇAO Su.v\RIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução das atividades de fiscalizaçãc 
de tributos municipais e orientação dos contribuintes quanto ao cumprimento da le 
gislação tributãria. 

OCSClUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

.. 
Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislação tributãria municipal; 

Fiscalizar mercadorias em trânsito nas vias publicas, estradas, empresas de 
portes, examinando a documentação fiscal e parafiscal pertinentes a tributos 
nicipais; : 

. Examinar a contabilidade de formas contri.bui_ntes de imposto de serviços; 

. Carimbar, dar baixa e conferir talões;., 

. Lavrar autos de: infração e apreensão, quando for o caso; 

. Apreender mercadorias, quando se fizer necessãrio; 

trans 
- -mu 

. Visar guias de recolhimento, livros, talões e documentação fiscal das entidades 
sujeitas i fiscalização municipal; 

. Dar plantão na repartição e nos postos fiscais; 

. Infonnar processos; 

. Tomar as devidas~provid~ncias no sentido de que os contribuintes tenham exato cum 
primento ãs leis, regulamentos e· instruções; 

. Elaborar relatõrios sobre suas atividades; 

. Executar outras 'tarefas correlatas. 

_L~.~~----------
M U N 1 Z F R E 1 RE, C 1 DA D E A M 1 Z A D E --~..:::ti..a:;i;;;...;l."""l:i..-•i.-----
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~'--~~~~~~FA_T_CRES __ ~A~SE_REM~~co_NS~I-CE_RAD ___ os~EM~-REL __ A_ç_AO~A-o_c_AR __ co __ ~--------~~-~ 
.. 

• EXPERIOCIA: 

De 01 a 03 anos. 

INSTRI' ill: .· 

Q grau completo . 

• JU...GAMJITO E INICIATIVA: 

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organização e coordena 
ção cuidadosos para a obtenção de resultados. Vãrios problemas originais se apr~ 
sentam, tanto nos detalhes, como no conteúdo geral. 

• RELACIONAM::NTO: 

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

• RE~ILIDAI:E PELO PATRit-l)NIO: 

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

\ 

\ 
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.. . .. . . . . . . . . . . GRUPO.OCUPACIONAL: .. APOIO.TECNICO-ADMINISTRATIVO 



e PREFEITUlA >-UNICIPl\L DE MUNIZ FREIRE ) e l:ESCRIÇl\O ~ CARGOS 

,rr.ARGO: AUXILIAR DO POSTO •• ) e QU.PO OClPACICJ'-W..: APOIO TtCNICO ) fCAHHE
1
1
1
nll: ~ 

· ~ DE CORREIO _ _ AQMINISTRATIVO _ ~ ~ 
,, 

DESCRIÇAO SlJ.iARIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo tem como atribuições o recebimento, classificação, 
e distribui.ção de correspondências e volumes. · 

OCS' tÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

•. RE ber e env, ar o ma lote de corréspondenci as; 

. Contar as correspondências, carimbando-as com a data do dia; 

separação 

. Classificar e separar as cartas simples e registradas, telegramas e volumes; 

. Entregar as cartas, vol~mes e telegramas aos destinatãrios; 

. Colar as cartas e os selos, pesando-as e carimbando-as; 

• Elaborar listagem das cartas registrad~s; 

. Preencher notas de despachos; 

. Arquivar as vias as notas de despacho e da lista de registradas; 

. Pesar as encomendas, registrando-as,carimbando-as, selando-as e distribuindo o re 
cibo para.o remetente; · 

Executar a devolução quando as correspondências e volumes nao forem 
ate o prazo estipulado de entrega; 

. Solicitar material, aos orgaos competentes; 

. Efetuar compra de selos; 

Receber os avisos de reembolso e distribuir aos destinatãrios; 

Executar outras tarefas correlatas. 

procurados 

MUNIZ FREIRE, CIDADE AM/ZADE--~____:~;;i;;~:;_~-·-------- ---------- --~- --- ----



e ~ATmES A SEREM CONSitERAOOS EM RB..AÇAO AO CARGO 
~----------------------:..-----------

•• 

• EXPERIDCIA: 

- Ate 3 meses • 

• ltL ~AO: .· 
Ate a 4a. série do 19 grau. 

• JlLGAH:t :TO E INICIATIVA: 

Tarefas a tamente repetitivas, executâdas mecanicamente e que nao impoern a menor 
dificuld~ ie para o seu desempenho . 

• RELACI~NTO: 

Demonstra muito tato em li.dar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colE 
gas de traba 1 ho .• 

• RESPGlSABlLIOAIE PELO PATRI~NIO: 

As possi.bi.lidades de perdas dev·ido a descuidos são minimas. 

M li N 17 F' R F' 1 RF. e 1 DA D E A M' z A D E --~--S::t;~:.;..--Í.c..-. ..::;~r==i.-----
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' e PREFEITtru\ KJNICIPl\L DE MUNIZ FREIRE ) e Cl::SCRIÇl\O ~ CARGOS : 

f"CÃHGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA ) e GRl.PO ro.PACICN\L: APOIO TE'.CNICO ) f CAHHE
1
I
1
H
1
A = \..=- - -ADMINISTRATIVO - \.:: 

DESCRIÇAO SUMARIA 00 CMGO: " 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições os serviços de recebimento, guarda, organi 
zação e atualização de livros, revistas e outros per1Õdicos e, o atendimento e 
orientação aos lei~ores. 

IESC1 .AO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Aten'. .:reauxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros; 

. Ord~nar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes; 

. Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em seus respectivos lu 
gares; 

. Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periÕdicos; 

. Preencher e ordenar as fichas dos leitores; . . 

. Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periÕdicos controlando as 
devoluções; 

. Receber doações de livros, revistas e outras publicações; 

Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinação de compra de 
1 i vros e: periÕdi cos; 

Executar serviços de referência; 

. Executar serviços de indexação dos periõdicos; 

. Participar de cursos, palestras, seminãrios, etc; 

. Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca; 

. Fazer a limpeza das dependências da biblioteca, varrendo e espanando as estantes; 

. Elaborar relatõrios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

u 11 "" 7 r= r::n: 1,:, ~. C /DA D F. A M / Z A D E ---ª=-ii~...1.....i5'-"'],,__ ______ _ 
1 
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FATOOES A SEREM CONSlOEr DOS EM RELAÇAO AO CARGO 

De 03 meses a 01 ano . 

•. . INSTHLI;AO: 

20 grau completo . 

• Jl.LGA:•BHO E INICIATIVA: 

.. 

.· 

. . 
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide 
sobre alternativas de fâcil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao 
relatados ã Chefia para decisão. 

• REU\CICX'W-ENTO: 

Capacidade satisfatória de lidür com pessoas e relacionar~se com os colegas de 
trabalho . 

• RESPCNS.~BILIDADE PELO PATRl~NIO: 

As possibilidades de perdas devido a descr..1idos são mlnimas. 

___ MUN.IZ FREIRE, CIDA.DE AMIZADE-~-.11;:111:::il:õ;.;::a..\-l~...,__------



e ~ PREFEtllllA KJNICIPAL Cl:: MUNIZ FREIRE ) e lESCRIÇílO DE CJ\RCO:t ) 

CARGO: AUXILIAR DE ASSISTENTE GHlPO OCU'ACICX-W..: APOIO TECNico' CJU~-~Ellll~Iíl~) 
SOCIAL •• ADMINISTRATIVO l 

IEiCRIÇAO SLHUUA l., CARGO: 

Os ocupantes do cargo ~m como atribuições, o auxilio nos estudos e pesquisas de pr.2_ 
gr·amas de bem-estar soei tl e na solução de problema social. 

r
. ESCRIÇAO DElAUtADA DAS TAREFAS: 

. ·Auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais; 

Auxiliar no planejamento e na programação de inquiritos sobre a situação de esc0 
lares e de suas: famll ias; 

Participar de campanhas de saüde junto is escolas visando a prevençio no combate 
cãrie dentãria,·ã verminose e doenças em geral; 

-a 

Auxiliar "ª organização dos meios de recreação ou espai ramento e outros serviços 
sociais; : 

. Prestar aúxil ios no encaminhamento de pacientes a cllni cas, hospitais, acompanha!!_ 
do o tratamento e a recuperação dos mesmos, assistindo seus familiares; 

. Efetuar a distribuição de medicamentos e tratamentos prescritos por médicos; 

. Auxiliar no encaminhamento de crianças abandonadas ãs entidades de amparo; 

• Manter organizado oa fichãrios e os meditamentos exi~tentes; 

. Executar outras tarefas correlatas. 



,rr"r·r·1 t'ff~~·i .r .. ,, .. ,1 ••• ,, 

\ \ .• 

(, _____________ F_A_rCJE ___ s_A __ SEREM _____ co_NS __ 1_1ERAD ____ os __ EM __ REL ___ Aç_A_o __ Ao __ c_AR_co~------~------

• EXPERIEtCIA: 

Atê 03 meses. 

. • INSTRU;AO: 

2Q grau completo. 

• JlLGNENTO E INICIATIVA: 

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide s< 
bre alternativas de fãcil escolha. Os problemas que, eventualmente surgem sãc 
relàtados ã Chefia para uma decisão. 

• RELACI~NTO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo co1 
os colegas de trabalho. 

• ~BILIDJ\a:: PELO PATRl...:lNIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são minimas. 

MllNl7 FRFIRF. CIDADE AMIZADE--~.-....~---··1~,-.,~-----



e PREFEITU'U\ KJNICIP/\l.. OE MUNIZ FREIRE ) e OESOHÇl\O ~ CMCOS ) 

(CARGO: AUXILIAR ADMI N 1 S TRA TI V(}) c==m=l.PO===OClF==A=C:::IONAL.:__...:= •• =A=P=O I=O==T(=C=N=l C=O=:-)-fC-:au==~=~E=I=11m=1 =: ::::::::-~) - - - ~DMINISJRAIT va - \.._~ 1 _..) 

OESOUÇAO SlMARIA 00 CARGO: • 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas simples de rotina 
administrat1va,reclacionadas com a aplicação de leis, regulamentos e normas em g~ 
ral. 

OC:SOUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. ~xecutar serviços datilogrãficos; 

• Preencher fichas, formulários, talões, mapas, tabelas, requisições e/ou outros; 

Executar serviços relacionados ao recebimento, reg~1stro, classificação, arquiv~ 
mento, guarda e conservação de documentos em geral; 

. Auxiliar na preparaxão de gui'as de acidentes de trabalho, benefícios e aposentad~ 
ria, efetuando os calcules necessãrios; 

. Auxiliar na elaboração da folha de paganíento de pessoal; 

.Auxiliar na elaboração de declaração e certidão por tempo de serviço; 

• Ex~cutar os serviços de recebimento, classificação, separação e distribuição de cor 
respondências e volumes; 

Executar a devolução quando as correspondências e volumes nao forem procurados até 
o prazo:estipulado; · 

Auriliar no controle dos bens mõveis e imõveis da Prefeitura, efetuando iventãrio, 
tombamento, registro e sua conservação; 

• 
. Auxiliar na execução de coleta de preços e no acompahamento dos processos de com 

pras; 

. Executar serviços de reprodução de documentos; 

A!ender e prestar informações ao publico nos assuntos referentes a sua ãrea de atua 
çao; 

. Executar outras tarefas correlatas. 



..... , 

e FATmES A SEREM CONSIIERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

.. 

• EXPERIOCIA: 

De 03 meses a 01 ano 

:o INSffil.ÇAO: ·. 
lQ Grau Completo 

• Jll..GAMENTO E INICIATIVA: 
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante deci Je 
sobre alternativas de fãcil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são 
relatados ã chefiá para uma.decisão . 

• RELACIONAK:NTO: 
Capacidade satisfatória de lidar c~m pessoas e relacionar-se com os colegas de tra 
balho . 

• RESPCX~ILIDADE PELO PATRI~NIO: 
As possibilidades de perdas devido a descuido são mTnimas. 
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(Õutco: AUXILIAR DE ENFERMAGEM )' (WMõ> filfi~l~~ISTRATIVO ) ~U~E.flY': ~) 
OESOUÇAO SlMARIA DO CARGO: 
Os ocupantes do cargo têm como atribuições, o auxilio nos serviços de enfennagem 
atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injeções, preparando e ester~ 
1 izando materiais cirúrgicos. 

DESCRIÇAO rETALHADA DAS TAREFAS: 
. Ate~der paci~ntes encaminhando-os ao ·medico ou ao dentista; 

. Verificar a pressão e temperatura dos pacientes, anotando em prontuãrios; 

Comunicar· ao médico as condições do paciente; 

Auxiliar os profissionais de saúde. fazendo curativos, imobilizaçoes especiais, 
mi.ni strar medicamentos e outros tratamentos em situações de emergência; 

. Preparar pacientes para consultas e exames; 
• 

• Preparar e esterelizar instrumentos cirúrgicos; 

Fazer curativos, nebulizações, inalações, observadas as prescrições médicas; 

Aplicar injeções, vacinas, soros e outros; 

. Efetuar colet.a de material para exames de laboratõrio; 

• Participar das campanhas de vacinação; 

. Comunicar a alta do paciente e seus familiares; 

. Fazer o b~lanço mensal dos medicamentos, bem como a sua solicitação; 

. Auxiliar a enfermeira na realização de programas educativos para grupos das 
comunidades; 

. Auxiliar médicos e odontõlogos em palestras ou consultas realizadas nas escolas 
municipais; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

------ ------~ -
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e FATOOES A SEROt CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CARGO °'I 

~------~----------=--------~~-/ 

• 
• EXPERIENCIA: 

Até 03 meses 

•. INSTRUÇAO: 
lQ Grau completo 

• Jll.GAH:NTO E INICIATIVA: 
Tarefas altamente repetitivas, executada~'mecanicamente e que não impõem a menor 
dificuldade para o seu desempenho. 

• RELACICJWENTO: 

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

• RESPONSABILIDAOC PELO PAffiit-()NIO: 
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao mlnimas. 

M 1JN1 Z F R F 1 RE. C 1 DÃ D E A M 1 Z A D E -...:~::...c:ç::::::2iõ.._..,.~, ==-----
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' e PREFEITl.JlA KJNICIP/\L DE MUNIZ FREIRE ) e DESCRIÇAO OC CARGOS 

(CARGO: .) all.PO OClPACIONAL: 
APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO ATENDENTE 

DESCRIÇAO SUMARIA 00 CARGO: • 
Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas relacionadas com 
as atividades de recepcionar, identificar e encaminhar pacientes ao medico, odontõ 
logo· , bioqu'imico e assistente social. 

lESOUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Recepcionar os pacientes em consultÕrios, identificando-os e averiguando suas. ne 
·· cessidades, para posterior encaniinhamento ao médico, odontõgo, bioquímico e· 

assistente soei al; 

. Efetuar Ó controle das fichas de consultas dos pacientes encaminhados, bem como 
a marcação e o controle de novas consultas de pacientes em tratamento; 

l; : 1denciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procuram os serviços 
médicos, odontolõgicos e laboratoriais; 

. Fazer a seleção dos pacientes a sere~ consultacos; 

. Fazer o preenchimento de formulãrios de chamamento dos pacientes. para dar conti 
nuidade ao tratamento iniciado, quando o período estabelecido for considerado -
vencido; 

. Fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas individuais; 

. Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados; 

. Auxiliar a aplicação de flúor na população rural do municipio; 

. Fazer a distribu.ição e o controle de medicamentos oferecidos ã população carente; 

Fazer o controle de equipamentos medicamentos utilizados nos consultórios medico 
odontológico e em laboratõrios; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

M 11 N I Z FREIRE. CIDADE A M 1 Z A D E--~-.c:i!i=J.;.....:.;;.....(~=...c.<----
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e_ ... FATmES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO_Ao_c_AR_GO _________ ) 

.. 

• EXPERIE.NCIA: 

De 03 meses a 01 ano . 

• INS~LÇAO: 
lQ grau completo 

• JUS.Al·ENTO E INICIATIVA: 
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido t~or de variedade. O ocupante decide 
sobre alternativas de fãcil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são 
relatados ã Chefia para uma decisão. 

• RELACI~NTO: 

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os cole 
gas de traba 1 ho. • · 

• RESPOOSABILIOAOC PELO PATRH()NIO: 

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



e PREFEITlllA f.l.JNICIPl\L OE MUNIZ FREIRE ) e ll::Sffi IÇAO ~ CJ\HCOS 

(CARGO· · ESCRiTURÃRIO ) 
atlJlO QClPACICW\L: 

' APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO 

D;:SOUÇAO Sl.J.tAAIA DO CARGO: ' 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas adm'inistrativas, 
envolvendo cãlculos e interpretações com grau médio de complexidade. 

IESClUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Preparar documentação para admis~ão de pessoal; 

. Executar serviços pertinentes aó cadastro de pessoal, bem como registrar toda a 
vida funcional,do servidor; 

. Elaborar Folha; de Pagamento, efetuando os cãlculos; 

. Preparar guias de acidente de trabalho, beneficias, aposentadoria e outros efe 
tuando os cãlculos que se fizerem necessãri os; 

. Controlar, sob supervisão a frequênciij dos servidores municipais; . 
Acompanhar, sob supervisão, a escala de férias dos servidores municipais; 

. Controlar empréstimos de consignação dos servidores; 

• Prestar informações aos contribuintes quanto ãsobrigações fiscais; 

• Manter atualizados os cadastros imobiliãrios fiscal e econômico; 

Efetuar cãlculo de taxas, tarifas e impostos municipais; 

. Preencher titulo$ de concessão de habite-se, certidão, contratos e outros proce~ 
sando a entrega dos documentos requeridos ã parte interessada; 

. Controlar a distribuição de notificações de imposto predial e territorial urbano; 

. Preparar documentos de arrecadação municipal e encaminhar para o contribuinte; 

. Efetuar o lançamento em Divida Ativa dos ContribuiL -~s em débito com a Prefeitura; 

. Processar a baixa do tributo apôs o seu recolhimento; 

Preencher fichas, formulãrios, talões, mapas, tabelas, requisições e/ou outros; 

. Atender e infonnações ao público; ~ 

· ... l"'l'\ml":inh~r a tramitação dos processos· 
MlJNIZ FREIRE. CIDADE AMIZADE ~ 

. Receber, enc<· 
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' e PREFEITUlA t-l.JNICIPAL DE MUNIZ FREIRE ) e OCSOUÇAO Il: CARGOS 

(CARfsêRITURÃRIO ) e= ~1Eã~fN1STRATIVO ) ~ 
OESOUÇAO SUMARIA 00 CARGO~ , 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas administrati\ 
envolvendo cãlculos e interpretações com gr.au médio de complexidade . .. .. .. 

DESOUÇAO OCTALHADA DAS Tl\REFAS: 
CONTINUAÇÃO : 

1 

• Executar serviços de entrega e remessa de correspondência e outros documentm 
Prefeitura; 

• Auxiliar no recebimento, guarda e conservação de valores referentes a taxas,1 
fas e impostos devidos ã Prefeitura; 

• Auxiliar no recebimento, guarda e conservação de valores, provenientes de Cor 
nios e outros; 

• Executar outras tarefas correlatas: 

._ _______ MLJNIZ FREIRE, CIDAD~~MIZADE----ç:~~...;·~Â~=~-
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~==============F=A=TCJt==E=S=A==SE=REM==-=co_NS __ I_DE_RAD ___ os ___ E_M_R_EL __ AÇ~A~O~AO=-=C~l\R~GO::_ _____________ _ 

• EXPERIEtCIA: 

De 03 meses a 01 ano. 

• INSTRU;AO: 

2Q Grau Completo 

1. 
1 

• JU..GN-ENTO E INICIATIVA: 
Em sua grande maioria as tarefas são r.epetitivas. O ocupante usa iniciativa propr· 
para solucionar problemas simples e ertcaminhã-los . 

• RELACI<:tUUENTO: 
Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de tra 
bulho. 

• 

• RESPCl-5ABILIDArE PELO PATRIJ.()NIO: 
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades d 
perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

___ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE--~-..... ~~,....J.~~-c=====;;;....--
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' ' . e PREFEITUlA KJNICIPAL CX::: MUNIZ FREIRE' ) e CESOHÇ1'0 OC CJUlGOS 

(CARGO: OFICIAL ADMINIS:rRATIVo) Ara'fo°1'rc}r;~~l~NISTRATIVO 
DESOUÇAO SlJ.WUA DO CAFlGo! _ _ . 

Os ocupantes do cargo tem como atribuiçoess a execuçao de atividades de assessor 
mento a· autoridades superioresi bem como o controle de aplicações de leis, regul 
mentes e normas de administraçao geral ou espectfica. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Organizar e manter atualizada Q Cadastro de fornecedores; 

• Providenciar editais de tomada de preço e concorrência, publicando-os em orgac 
de grande circulação; 

• Organizar e controlar, em arquivo prõprio, toda documentação de licitação; 

• Efetuar compras, obedecendo legislação especifica, efetuando o acompanhamento 
dos processos das mesmas; . 

. Prestar assessora~ento ãs autoridades s~periores quando solicitado; 

• Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral; 

• Efetuar o registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais; 

• Dar parecer em processo; 

Efetuar cãlculos diversos; 

• Redigir of1cios, ordem de serviços, memorandos e outros; 

. ~la~orar relatõrios e/ou mapas estat1sticos das atividades desenvolvidas pelo 
orgao; 

• Preencher fichas, formulãrios, talões, mapas, tabelas, requisições e outros; 

• Executar serviços datilogrãficos; 

• Auxiliar na recepção ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao 
Prefeito; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

___ _.__ ________ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE------------
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' e FATCJlES A SEREM CONSIOCRADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

------------------------~----------

' 
EXPERI(NCIA: 

De Ol a 03 anos 

INSTRLJ;AO: 

29 grau completo 

• JlLGNENTO E INICIATIVA: 
As tarefas são basicamente variadas .em seus detalhes. o ocupante deve planPjar, 
organizar e roordenar s.as·auvm~,defrontando-se com problemas de natureza padro 
nizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos detalhes. -

• RElACl~NTO: 

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

• ~BILIOACE PELO PATRit-«lNIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 
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e PREFEITUlA fwlJNICIPAL OE MUNIZ FREIRE ) e CESCRIÇ1\0 tE: CJ\Hf'ÃlS 

(CARGO: TECNICO 'AGRfCOLA' ) e ~\fffi ~fEd~fNISTRATIVO ) 
IESCRIÇAO SlJ.tAAIA 00 CARGO':" 

Os ocupantes do'cargo têm como atribuições, os serviços referentes ao desenvolvi 
mento agropecuário do munici'pio. · 

IESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Divulgar proçessos de mecanização da lavoura, de adubação, de aperfeir.oamento 
de colheitas ·e do beneficiamento de produtos agrkolas, bem como de métodos de 
industrialização da produção vegetal; 

Orientar e f~mentar a produção de adubos, sementes e mudas; 

• Realizar estudos visando ao aperfeiçoamento de plantas cultivadas; 

• Orientar a aplicação de medidas de defesa sanitária vegetal, em articulaçao co 
órgãos estaduais e/ou federais; . 

• Orientar e cQordenar trabalhos de'irrigação e drenagem para fins agricolas; 

Dirigir e coordenar a execução de construções rurais; 

Fazer estudos sobre a tecnologia agr1cola, reflorestamento, conservação, defes 
exploração e industrialização de matas, em articulação com õrgãos estaduais e/ 
fe~erais; 

• Orientar na preparação de pastagens e ferragens, utilizando técnicas agricolas 

• Registrar resultados e outras ocorrências, elaborando relatórios para submeter 
a exames e decisão superior; · · 

• 

• Orientar e fomentar, em articulação com õrgãos estaduais e federais, as ativic 
des agropecuárias no munic1pio; 

• Exercer a fiscalização sobre o comercio de semente, plantas e partes vivas das 
plantas, em articulação com os Õrgãos estaduais e federais; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

M li N I 7 F R F IRE. CIDADE AMIZADE _ç;:---11::;:..;::;:;;...Í""-~" .. ~~~;..._----
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' 
FATmES A SEREM CONSIIEWJOS EM RELAÇ1'0 AO CARGO 

.. 
' ' 

• EXPERIOCIA: 

De 01 a 03 anos. 

. • INSlRLÇAO: 

2Q Grau completo. 

• JU..GAMENTO E INICIATIVA: 
As tarefas sãc basicamente variadas e~.seus detalhes. O ocupante deve planejar, 
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza 
padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos deta 
lhes. 

• RELACICJNIU.ENTO: 

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

• RESPONSABILIDArE: PELO PATRit-ONIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos, nos quais as possibilida 
des de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. -

----M U_f\J_I~ F RE 1 RE, CI DA D.E A M 1 Z A D E _ç;:...s~~:t::S::::i-;~-C:::=-----
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CCAAGO· ) GRlPO ~>ACI~L: rcARHEIH/\: ""' 

·rECNICO DE CONTABILIDAds APOIO T CNICO ADMINISTRATIVO \.: VII #~ 

OESOUÇAO SUMARIA DO CARGO: ~ 
Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas referentes a admi 
nistração financeira e contãbil. 

OCSCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

,.·Executar, sob supervisão, os traba 1 hos de escrituração contãbi 1; 

. Auxiliar na elaboração de escrituração analítica de atos e fatos contãbeis, finan 
ceiros e-orçame~tãrios; · 

. Organizar, elaborar e analizar prestações de contas; 

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, 
notas de caixa de pagamentos, cheques e autorizações de pagamentos; . 
Auxiliar no controle dos suprimentos de'fundos concedidos, efetuando a baixa c1? 

resp~nsabilidade quando da prestação de contu~; 

• Auxiliar na conferência e classificação dos movimentos da Tesouraria; 

• Controlar, sob supervisão, verbas recebidas e aplicadas; 

• Conferir e classificar faturas; 

. Fazer conciliação de extratos bancãrios; 

. Auxiliar na elaboração de balancetes orçamentários e financeiros; 

. Auxiliar na elaboração de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos; 

. Auxiliar o contador na elaboração do controle de custeio; 

. Executar serviços datilográficos da ãrea de Contabilidade; 

Auxiliar na elaboração de relatõrios de atividades desenvolvidas pelo orgao; 

. Executar outras t~rnfas cor 1atas. 

:_. __ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE-~-~~;;.r._._:'-11,------
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FATOOES A SEREM CONSIOCRADOS EM RELAÇAO AO CAHr.cJ 

.. 
.... 

EXPERIEM:IA: 

De 01 a 03 anos • 

•. · INSTnuç;AO: : 

2Q grau completo. 

• Jl.L~O E INICIATIVA: . 
As tarefas são basicamente variadas em'seus detalhes. O ocupante deve planejar, 
organizar e coordenar suas ati"vidades, defrontando-se com problemas de nature 
za padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos de 
telhes • 

• RB...ACl~TO: 

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

• RESPOOSABlLIDAIJ:: PELO PATRit-ONIO: 

o ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente .recuperãveis, decorrentes de descuidos. 

' 

. ~ . \ 

_ ------ M_U NIZ FREIRE. CIDA.D_~ AMI ZADE.-==i 
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. ' e PREFEITlRA KJNICIPAL DE MUN/Z FREIRE ) e CESOHÇJ\O C€ CARGOS ) 

C;:::CMro===. ==TE=L=E=FO=N=IS=T=A ===. :::·):-::(:::~==I =~=c=~t=E=~~::::_.::i=N=IS=T=RA=T=Iv=o==)::-0:;:êru=m=E=~,1=ll\=: =-::::) 

IESCRIÇAO Sl.JwtARIA 00 CARGO: ' .. 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições. a operação da mesa telefônica cu uma 
seção da mesma, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos, para 
estabelecer comunicações internas, locais ou interurbanas. 

rescRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Operar a mesa telefônica para es~abelecer comunicação interna, externa ou inte 
· rurbana; · 

• Anotar_Tecados, transmitindo-os ã parte interessada; 

• Controlar livro de chamadas interurbanas; 

• Elaborar mapas, visando a prestação de contas, relativos ãs chamadas telefônicas; 

• Zelar pela conservação dos equipamentps de trabalho, bem como pela limpeza e 
ordem do local de trabalho; .• 

• Executar outras tarefas correlatas. 

_________ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE-----------~ 



' e FATmES A SEREM CONSIIERAOOS EM RB...AÇAO AO CARGO 

' • EXPERISCIA: 

Atê 03 meses 

,.. INSTRUÇAO: 

lQ grau completo 

• JU.GAt-ENTO E INICIATIVA: 
Tarefas altamente repetitivas, executa.das mecanicamente e que nao impõem a menor 
dificuldade para o seu desempenho. ' 

• RELACI~NTO: 
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os 
colegas de trabalho. 

• RESPCJ6#\BILIDl\OC PELO PATRl~NIO: 
As possibilidades de perdas devido a descuidos são minimas. 

M li N 17 F RF 1 RE. C 1 DA D'E A M 1 Z A D E -G:-.l':l:~:i:;_;.i. ........ .c:;::::t:::::-=-----
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e PREFEITUU\ ~NICIPl\l DE M U::N=l=Z=F=R=E=I R=E=:::):__C..::==OE=SCR=I=Ç1'=0=0C::·:-CM::=COS=====:::::=:::) 
fêMGO: ~e GllPO OClPACIONAL: ) fCAIU~ElHJ\~ 
\._ TESOUREIRO ',) APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO _ \.:: VII ./ 

OESCRIÇAO SUMARIA 00 CARGO: \ 

Os
1
ocupantefstdo cargo tem como atribuicões 11 os servicos_referentes a receber e guardar 

va ores, ·e e uar pagamentos e controlar tooas as operaçoes da tesourar1a 
·~ l ·.' • 

' . . . 
' '' 

IESOU~AO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Efetuar e contro!lar todos os pagamen.tos previamente ordenados pelo Prefeito; 
. 

. Efetuar e controlar pagamentos devidos pela Prefeitura, conferindo documentos,emitin 
do cheques, nume,rando e classificando ordens de pagamento, providenciando o lança 
mento da despesa'; -

i 
• Receber as diferentes importâncias devidas ã Prefeitura, provenientes de tributos 

municipais ou a qualquer t1tulo; 

. Controlar os devidos recebimentos através da emissão de guias especificas correspo~ 
dentes ao lançamento da receita; · ~ 

1 
. Assinar cheques junto com~ Prefeito; 

. Guardar e promover a conservação de valores; 

. Providenciar o recolhimento em bancos dos valores recebidos pela Tesouraria; 

Controlar os saldos das contas movimentadas pela Prefeitura em estabelecimentos ban 
cãri os; 

Elaborar boletim de movimento financeiro diãrio, enviando cõpias ao Prefeito e a 
Chefia i·media ta; 

Escriturar.livro caixa; 

. Efetuar prestação de contas; 

Executar outras tarefas corre 1 atas. 

____ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE~"""~b--~=;;;_-----t-
~----------------·-~ 
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(_ FATmES A SEREM CONSIOCRADOS EM Ra.AÇAO AO CARr.o 

• EXPERIEtCIA: 

De 01 a 03 anos. 

• INSlRl.ÇAO: .. 

29 grau completo 

• Jll..~O E INICIATIVA: 
1 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa própria 
para solucionar problemas simples e encaminhã-los. 

RELACICJW·ENTO: 

Capacidade satisfatõri a de 1 i dar com pessoas e re 1 acionar-se com os colegas de traba 
lho . 

• RESPONSABILIDAIE PELO PATRU()NIO: 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados signific2_ 
tivos para prevenir perdas, que seriam nonnalmente elevados se ocorressem. 

____ MU!'_I~ F_REIRE, CIDADE AMIZADE ~f: ~-

) 



DESCRIÇÃO DE C.ARGOS 

.. 
CARGO: 7'ÉCNICO DE LABORATÓRIO ... 

DESCRIÇÃO SUMÁRill DO CARGO: 

GRUPO OCUPACIONAL: !lT'O/O '!'Ú'NTCO 

!lDMINIS'l'RA'l'l VU. 

CARREIRA: VII 

Os ocupantes do cargo têm como atroibuiçô'es, os. serviços l'i::f';:r•enter a 11ux1.-­

Lic r o B!oquimia.<::• na .;;a:~ci··;ao d .. 1:~ an.aUsee c7.lnica.q e laboratorfoi:J: 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Auxiliar na análise de produtos farmacêuticos acabados e em fase dP ela­

raçâB, ouseus insumos; valend/o-se de métodos quimicos, para VP.r1'.j'z'.car ' 

qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento. 

Auxiliar na análise de soro antiofidico, pirogênio e outras substâncias, 

valendo-se de meiosbio Lógicos, para controlar sua pu1:m:a, qual üia.rit:' r> 

atividade terapêutica • 

• Auxiliar na análise clinica de exudatos e transudatos humanos, como san­

gue, urina, feses, Liguor, saliva e cutros, valendo-se de diversas técni 

cas espec.:.1'.j'icas, para completar o diagnóstico de domzçw1 . 

• Auxiliar na análise Legal de peças anatômicas, substâncias suspeitas de 

estarem evenenadas, de exudatos e transudatos humanos e animais, utiiJ°­

zando-se métodos e técnicas qu-Unicas , ftsicas e outras, para possibili 

tar a emissão de Laudos técnicos-periciais. 



" 

EXPERIÊNCIA: 

De oi a 03 anos. 

' 

INSTRUÇÃO: 

• 2P Grau compieto. 

JULGAMEN'l'O E INICJ A'l'IVA: 

As tarefas sâO basiaamente var>iadas em seus detalhes. o ocupante deve plane-a 

jar>, or>ganizar> e aoor>denar> suas atividades, defr>ontando-se aom problemas de 

natureza padronizada, embor>a utilize soluções or>iginais para encaminhamento 

dos detalhes. 

RELACIONAMENTO: 

Capacidade satisfatória de lidar> com pessoas e r>elaaionar-se com os colegas 

de trabalho. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO: 

O ocupante Lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, 

e pode provocar per•das, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

_____ M U N 1 Z F R E 1 RE, C 1 DA D E A M 1 Z A D E _Ç__;._oft-!Dr-...::;~~;....,""")\'\'-, .,.., . .------
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GRUPO.OCUPACIONAL:. NIVEL SUPERIOR 

MUNIZ FREIRE. CIDADE AMIZADE-ç-~;.,cb;.,,...c~+.o,--<~---
------ --- --- ·--------



\ e PREFEITl.RA .. UNICIP/U.. DE MUNIZ FREIRE ) e cx:sCRIÇAO a;: CMCOS 

) 
DESCRIÇAO Sl.J.tARIA DO CARGO: ' 
Os ocupantes do cargo têm como atrtbu'fções, a e.xecução de serviços juri di cos junte 
a õrgãos'do Poder Judtciãrio e outrosem defesa dos interesses da municipalidade. 

IESmIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

:. Executar intervenções judi ciãri as·~ em todas as i ns tãnci as; 

• Assistir em assuntos jurídicos ao Prefeito; 

. Representar e defender em Juízo, ou fora dele, por designação do Prefeito, todo e 
qualquer processo de interesse da Muniéipa lida de; . 

. Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislação e jurisprudê.!!_ 
eia; . 

. Opinar sobre interpelação de te.xto legàis; 

Elaborar minuta de contratos, convênios, acordos, ajustes e outros; 

. Redigir petições iniciais, contestações e. outros expedientes de ordem juddica; 

. Efetuar.ª cobrança da divida ativa e outros créditos da Municipalidade; 

. Dar pareceres en assuntos de sua especialidade; 

• Executar outras tarefas correlatas . 

• 

MUNIZ FREIRE. CIDADE AMI ZADf __ ç:::_~~"'-I'-lr-"'""""ri----



- ...... 

e 
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• EXPERIEN:IA: 

De 01 a 03 anos. 

. ·~·\ ' -

FATCllES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

1. 

' 

.. 
' ' 

, • INSTRl.ÇAO: 

Formação Universitária 

• JlL~O E INICIATIVA: 
As tarefas são complexas e vari:adas •• O ocupante deve planejar, coordenar e integr 
atividades e si tu:ações que se ·renovam em sua natureza com grande frequência. 
problemas defrontados são i.gua lmente complexos em sua generalidade. 

• RELACICJ>W.ENTO: 

Possui excelente capacidade de· 1,i.dar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com o 
colegas de trabalho . 

• RESPrnSABILIDAOC PELO PATRIK>NIO: 

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

MUNI!_ F RE 1 RE. CI DA ()_E _A_!' 1 Z A D E--~---~=..;~-(~~.c::c==,.~,__--



\ 

e PREFEITUlA KJNICIPl\L OE MUNIZ, :.~1RE ) e DESCRIÇAO OE CMCOS 

(CARGO· ASSISTENTE SOCIAL · 
, , ) e GllJ'O OCU,ACIONAL: 

NTVEL SUPERIOR 

CESCRIÇAO St.J.1AAIA 00 CARGO:'" 
Os ocupantes do cargo têm como atribuições, as atividades que auxiliem os indivfduos 
os grupos e as comunidades a usarem as suas prõprias iniciativas no sentido de u 
maior ajuste entre as necessidades do homem e seu meio ambiente. 

'' 

OESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Orientar e coordenar estudos ou p~squtsas sobre as causas de desajustamento; 

. Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em casos particulares o 
para grupos de jndiv1duos; 

. Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante entrevistas ou o 
tros métodos, o ambiente, as particularidades de indi vi duos ou grupos; 

. Providenciar os estimulas necessãrios ao bom desenvolvimento do espirita social 
dos reajustes sociais; 

Organizar meiosi de recreação ou espairamento e outros serviços sociais; 

Prestar ou ajudar a prestar serviços de consultas; 

. Determinar os d1reitos do individuo ã assistência financeira, medica ou de outro 
tipo e promover sua concessão; 

. Promover a prestação de assistência financeira e médica a necessitados; 

. Observar a evolução dos casos ~pôs os resultados dos problemas mais imediatos; 

. Planejar e promov~r inquéritos sobre a situação social dos escolares e de suas 
fam11 ias; · · 

. Fazer os levantamentos sõci.o-econ0micos com vistas ao planejamento habitacional 
nas comunidades;, 

. Encaminhar os indiv1duos aos centros .de que dispõem a comunidade como hospitais, 
igreja, escolasespeciais., etc . 

• Apresentar dados para a elaboração e execução de planos para o serviço social de 
caso: ~peclficos; · 

Elaborar relatõrios e mapas estat1sticos sobr~ suas atividades; 

. Executar out~as tarefas correla~as. '' . " CÂ 
________ MU_~IZ FREIRE, CIDAl?_~!-41ZA~E ~,-, 



e FATCJe; A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

'' 

• EXPERIEN:IA: 
De 01 a 03 anos 

• INSTRLÇAO: 

Formação Universitária 

• Jll..GAH::NTO E INICIATIVA: 

Tarefas variadas e algo complexas que.exigem planejamento, organização e coordenai 
cuidadosos para a obtenção de resultados. Vãrios problemas originais se apresent; 

tanto nos detalhes, como no conteúdo geral. 

• RELACICJNIU.E.NTO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com 1 

colegas de trabalho . 

• RESPCt-!SABILI~ PELO PATRit-llNIO: 
As possibilidades de perdas devido a 9escuidos são mínimas. 

_MUNIZ FREIRE, CIDADE ÃMIZADE---~~ .. ~~ .. ~~---



(,_ PREFEITl.RA KJNlClPl\L DE M·~~~; FREIRE ) e l6CRIÇAO ~ CARGOS 

e CARGO:. ADMINISTRADOR • 1 ) e ft ~~: ) CARJ~EN:" 
IESCRIÇAO Su-v:\RIA 00 CARCQ: 
Os ocupantes do cargo têm'como atribuições, o planejamento, a execução e o contr1 
da realização de pesquisas sobre questões técnicas de administração, relacionai 
eom a organização .municipal, fonnulando e apresentando soluções. 

tx:SCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Planejar, organizar e control~r as atividades relativas a pessoal, material 
outros; 

Elaborar pareceres, relatõrios, planos projetos e laudos em que se exija a a~ 
cação de conhecimentos inerentes ãs tecni cas de organização; 

Analizar os recursos di'sponiveis e rotineiros de serviços para avaliar, estabe 
cer ou alterar prãticas administrativas; 

Promover estudos de desburocratização do serviço publico municipal; . 
. Auxiliar na avaliação de.desempenho.de pessoal, visando ã aplicação do plano 

carreira; 

. Acompanhar a implantação de novos métodos, analizando e efetuando comparaçoes 
tre a programação e os resultados atingidos para corrigir distorções; 

• Preparar estudos para recrutamento, seleção, treinamento. promoção e demais as1 
tos da administração de pessoal definindo métodos, formulãrios e instruções 
serem utilizados; 

• Fazer avaliação do desenvolvimento das atividades inerentes aos órgãos da es· 
tura administrat'iva, visando adequar o seu funcionamento; 

. Elaborar periodicamente dados estatisticos, relatórios, gráficos e 
para aprimoramento do serviço administrativo; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

:, 

documen· 

MllNl7 FRFIRF.. CIDADE AMIZADE-----------



' e FATOOES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CMr.cJ ) 
-~~~~~--~~-=-~~~~---

• EXPERIEl'CIA: 

De 03 a 05 anos . 

Fonnação Universitãria. 

• Jll.GAN:NTO E INICIATIVA: 

.. 

' 

·. 

. . 
Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organização e coordena 
ção cuidadosos para a obtenção de resultados. Vãrios problemas originais se 
apresentam, tanto nos detalhes, como no conteúdo geral • 

• RELACIONru-ENTO: 

P0ssui excelente capacidade de 1 i.dar e relacionar-se com p~ssoas, sobretudo com 
os colegas de trabalho. 

• RESPCJo6ABILIDADE PELO PATRit-ONIO: 

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



r••··~ r ~.~,. ·•· r'••r' • ~~ 

e PllEF'EIT~ HJNICIPl\L lE MUNIZ FREIRE ) e DESCRIÇAO 00: CMGOS 

(CARGO: ·CONTADOR .) .( CRlPO OClPACICl'W..: N!VEL SUPERIOR) 

OESOUÇAO SlMAAIA 00 CARGO: .... 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execuçao de tarefas referentes ã admi 
n..istração financeira, contãbil e auditorias. 

IESCRIÇAO CETAl.HADA DAS TAREFAS: 

.. Elaborar a escrituração de operaç-Oes contãbei s; . 
• Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da municipalidade; 

Controlar verba$ recebidas e aplicadas; 

. Elaborar planos. de contas orçamentãrias, financeira e patrimonial; 

. Elaborar balanços, balancetes, demonstrativos e outros relatõrios financeiros; 

. Examinar empenhps, verificando a dispdnibilidade orçamentária e financeira elas 
sificando a despesa em elemento prõprio; 

. Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orçamentãria; 

• Propor normas internas contãbeis; 

. Assinar a~os e fatos contibeis; 

. Organizar dados para a proposta orçamentãria; 

• Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finanças, contabili 
dade e execução orçamentãria; . . 

. Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contábeis; 

. Dar pareceres em assuntos de sua especialidade; 

. Executar serviço de auditoria interna; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

. . .. 

------ M U N 1 Z F Rf 1 RE, CI DA D_E_A ~ 1 Z A D E -....;;~~!ii=-.&...;;;;c__,-il-.,..1'~,---,...----
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c~======-:~---F-AT_mES ____ A_SE~REM~_co __ NS_I_CERAO ____ os __ E_M_REL ___ AÇ~A-O_A_o __ cAR__,GO_:_ ______________ _ 

EXPERIEtCIA: 

De 03 a 05 anos • 

. -. INSlRLÇAO: 

Formação Universitãria. 

• JlLGAtENTO E INICIATIVA: 

• 

. . 
Em sua grande maioria as tarefas são repetiti'vas.:. O ocupante usa iniciativa pr~ 
pria para solucionar problemas simples e encaminha-los. 

• RELACICJW.ENTO: 
Demonstra muito tato com pessoa~, relacionando-se facilmente com os colegas de 
trabalho. 

• RESPCHiABILIDAlE PELO PAffil~NIO: 

o ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados signi 
ficativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevad3s se ocorressem. -

_____ MUNIZ FREIRE, CIDA.DE AMIZADE-~.....;,Qli:lll~~~..::';...i~._) ----



e PREFElTUlA HJNICIPAL OE MUNIZ FREIRE ) ( l:ESCRIÇAO CE CJ\11GOS 

(CARGO• .ENGENHEIRO-AGRONOMO 
, ) e GRl.PO OClPACICllfAL: 

N!VEL SUPERIOR 

DESOUÇAO SlMARIA 00 CARGO: ', 
Os ocupantes do cargo tem como atribuições, a elaboração e supervisão de projetos re 
ferentes ao cultivo agrícola e pastos, plenejando, orientando e controlando técnicas 
de utilizações do solo. 

IESOllÇAO OCTALHADA DAS TAREFAS: 

:. Utilizar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima; 

. Efetuar estudos, experiências, analisando os resultados obtidos, no que se refe 
re ao crescimento de plantas, adaptação.dos cultivas, rendimento das colheitas e 
outras características; 

• Estudar os efeitos da adubagem e condições climáticas sobre a cultura agrícola; 

. Orientar agricultores e outros trabalhadores agrícolas sobre sistemas e técnicas 
de exploração agrícola, fornecendo ind)cações, épocas, sistemas de plantio e 
custo dos cultivas; 

Orientar os agricultores sobre o melhor aproveitamento das terras e a tecnologia 
adequada; 

. Elaborar novos métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades da lavoura e 
pragas de insetos, e/ou aprimorar os já existentes; 

. Realizar pesquisas sobre agricultura,horticultura e silvicultura, para um melhor 
aper r . içr·~mento; 

• Projetar e dirigir construções rurais; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

--------MUNI Z FREIRE, CI DA DE~A J!f_l_Z_A DE ____ c-::i.....i.~~c;.i_..J-<~4~--
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e FATCRES A SEREM CONSIDERADOS EM REL.AÇAO AO CARr.cJ 

... 
• EXPERIOCIA: 

· De 03 a 05 anos 

• INSTHLÇAO: ', 

Fonnação universitãria 

• Jl.LGIUENTO E INICIATIVA: 

As tarefas são complexas e variadas. ~O ocupante deve planejar, coordenar e inte 
grar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande frequência. 
Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade . 

• RELACIONruENTO: 

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

.~BILIDADE PELO PATRI...:lNIO: 

O ocupante lida com patrimônio em fonné' ' _quipamento, material ou recursos, e P.2 
de provocar perdas, parei almente .recuperaveis, decorrentes de descuidos. 

------MUNI Z F_R_E_I R_E_, CIDADE A M 1 ZADE---~~~_...-f:_a""-..,~--
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e PREFEITUlA f4.JNICIPAL DE MUNIZ FREIRE ) 

MEDICO . ) e GBlPO OClPACICl'W..: NIVEL SUPERIOR ) 
DESOUÇAD S\M\RIA DO CARGO: ! 

Os ocupantes do cargo tim como atrfbuf;~es, a axecuçio de atividades relaci~ das 
com etiologia, patologia, terapeut1ca, prof11ax1a e b1o1og1a geral, tendo ej ·1•· 
ta a defesa e proteção da saüde indivtdual. a defesa da saüde publica das c~.~ti-

. vidades, traba1'1adores e as perlchs para ftns administrativos jurld1co-1egm Is • 

tESClUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Fazer exames médicos formulando diagnõsticos, tratamento ou indicações 
cas; 

. ·Proceder o socorro de urgência; 

. 1 

l / 
d 
íl" ~êut]_ 
j <j: 
j tr 
1 !t 

. Encaminh!r os pacientes para exames radiolõgicos e outros, visando ã ob .• _-(;·º de 
informaçoes complementares sobre o caso a ser diagnostfcado; 1 ri 

1 ;), 
. Estudar os resultados de exames e anil 'fse rea 1 izados em laboratõrios esp ; ·~1 iza · i 

dos; l · -.,;! . 
Executar intervenções cirürgicas ou auxiliar nas mesmas; / H 

. Fazer pesquisa de campo ou de laboratõrio para complementação de trabalhr·.:, ij. e 
observações; l i'. 

J 
Atender a servidores pÜblicos ou a pessoa da famll ia em casos de doenças

1
f · \: 

Fazer pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licença eJ!. ·~!_º.·· sen 
ta do ria; ! \ -

' i 
Fazer imunizações periõdicas dos alunos de estabelecimentos de ensino; ; ~1 

IU 
.1 r n . Prestar· informações e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; 

Elaborar os relatõrios periódicos e fornecer dados estatf sticos sobre s 
,i.i 
·· tivi 

dade; i ., 

. Elaborar a elucidação de casos de suspeita de velculos, de entorpecente$: ·.outros; 
1 1 

. Executar outras tarefas correlatas . 

.-. ...... •nr Altt7AOJ; 
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• EXPERIEN:IA: 

.De 03 a 05 anos 

FATmES A SEREM CONSIIERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

'. 
1 
1. 
1 

11 
f 
' I; 
' 

':!' 
1 ~ 1 

Fonnação univers:Uãria mais especialização 11 
l:' lj r;i,: 

! ' J, 1· ! 
\ i 'j~ :: r 
11 :,:( 
'l i 

• .ll..GAIENTO E INICIATIVA: \ i l•1t 11 :11 
' ~ l' 

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e ; .te 
grar atividades 1e situações qt.ie se renovam em sua natureza com grande fregul' i

1
i". 

Os problemas defrontad9s são igualmente complexos em sua generalidade. l ,i 
• ' 1 
' 1 'i 

! :-
' ii t. 

, I ~ :· ~I' . , 
l l 11: 

• RELACI<J-WENTO: f' tli 
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo 9 ~os 
colegas de trabalho. .1 ~·:. 

li ,lf 
l ~ . i: 
1: j\ 
1 ·Í 
; " 

' :: '1j'! ;! l 
• RESPOOSABILIDACE PELO PATRlt4lNIO: 1 j ~ 
Os equipam~ntos e recursos sob a responsabi 1 idade do. ocupante são de. custos~ ;to 
elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar ac tes 
que poderiam produzir perdas de alta gravidade. :1 

:1 : 
1 t ~' : ~ 

1 ' 
: r ·'.'. l ~ 
' . \' 1 ~ 
'1 "\. 

-------------MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE--------~·~·-::'~·----· 
t:~~:; 
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e PREFEITUlA tol.JNICIJ'AL OE MUNIZ FREIRE ) e IESOtlÇAO ~ CJ\RGOS 

(CARGO: ODONTOLOGQ , ) e CRLPO OCLPACICIW..: 
' N!VEL SUPERIOR 

OCSOUÇAO SUMAAIA DO CARGO: .... 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de atividades relacionadas com 
a etiologia, patologia, terapêutica e biologia bucodentais, tendo em vista a clínica 
geral, a perícia odontolgica para fins administrativos e jurídjco-legais. 

lESOUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Diagnosticar e determinar o trat~mento; 

• Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecções da boca; 

. Fazer clínica buco-dentário considerando: limpeza de dentes, avulsão de tártaro, 
radiografias e respectivos diagnósticos; 

. Fazer cirurgia plástica e prótese buco-dentária; 

Fazer clínica odontopediátrica; 

Proceder a estudos e pesquisas sobre prevenção da cárie dentária, sua profilaxia 
dando a consequente assistência, através de visitas às escolRs, hosnitais e n1Jtras 
entidades de âmbito municipal; 

. Executar perícias odonto-legais; 

Planejar, dirigir e participar das campanhas odontógicas, pnra prever1çfü1 
ries, aplicação de flúor, explicação técnica de escovação, etc ... ; 

( !t~ r:éÍ 

. Elaborar relatórios periódicos e fornecer dados estatísticos de suas atividades; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

~-\ '1 ·----M U N 1Z.fRE1 RE, C 1 DA D E A M 1 Z A D E ---~___;i.r---...,...:;~~----
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e ~ATmES A SEREM CONSilEWJOS EM RELAÇAO AO CMGO -----------
'• 

... 
• EXPERIEN::IA: 

De 03 a 05 anos . 

. _. INSTRLÇAO: 

Formação Universitãria 

• Jll...Gru-ENTO E INICIATIVA: 
As tarefas são complexas e variadas. o·ocupante deve planejar, coordenar e inte 
grar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande frequenci ã .. 
Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade . 

• RELACICJ'JAt.ENTO: 
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os cole 
gas de trabalho. 

• RESPCJlfSABILIDADE PELO PATRI~NIO: 
Os equipamentos e recursos sob a responsabilit ·de do ocupante são de custo muito 
elevado. Hã necessidade de cuidados c~nstante~ e meticulosos para evitar aciden 
tes que poderiam produzir perdas de alLa gravidade. 

Cs·} 
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CESCRIÇAO SLMAAIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo tem como atribuições, a execução de tarefas relacionadas com 
as atividades de estudo e avaliação dos nEcanismos de comportamento dos seres huma 
nos. 

IESCRIÇAO CX::TALHAOA 01\S TAREFAS: 

Proceder ao estudo e avaliação' do comprotamento humano. através da aplicaçao de 
testes psicolõgicos, para determinação de características afetivas, intelectuais 
sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a orientação, seleção e treinamento 
no campo profissional e o diagnõstico clínico; 

. Proceder ã formulação de hi põtese e ã sua comprovação experimenta 1, visando obte1 
elenEntos relevantes ao estudo dos processos de crescimento, inteligência, apre! 
dizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano; 

Analisar a influência dos fatores heredÚãrios, ambientais e de outra 
que atuam sobre o indivíduo, para Ôrientar-se no diagnõstico de certos 
os emocionais e de personalidade; 

espéci1 
di s turb· 

. Promover a correção de distúrbios psíquicos, estudando caracter1sticas individ1 
ais, para restabelecer os padrões normais de comportamento e relacionamento hi 
mano; 

. Elaborar e aplicar testes, para determinar o nível de inteligência, faculdades 
aptidóes, traços de personalidade e outras características pessoais, visand 
detectar poss1veis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros pr~ 
blemas de ordem psíquica, bem como recomendar a terapia adequada; 

. Participar na el~boração de analise ocupacional, observando as condições de tr 
balho e as funções típicas de cada ocupação, para identificar as aptidões, conh; 
cimentos e traços de personalidade compatível com as exigências da ocupação 
estabelecer um processo de seleção e orientação no campo profi&sional; 

. Efetuar o recrutamento, seleção, treinamento, acompanhamento e ava 1 i ação de d1 
sempenho de pessoal e a orientação profi ·tonal, para fornecer dados a serem ut 
lizados nos serviços de emprego, adminis'. •. _.ção de pessoal e orientação individua 

• Efetuar estudo da importância (h motivação n" 0 nsino, introdu2indo novos método 
e treinamento, contribuindo a'"··'', para o es lecimento de curr1culos escol 
res e técnicas de ensino adequch.hlS e a deter· jão de caracter1sticas especiai 
necessãrias aos Professores; ~ e-:=-: 
Reuni r i n (o rma cõe M 1Hfl!1 r)eft Ê<} ~E p~r~ ~ E!Al~iz:A ffE i nd i ~Jiàw fornecer s u 
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e 'PREFEITlRA t-l.JNICIPl\L DE MUIVIZ FREIRE ) e OCSCRIÇl\O OC: CMCXJS 

PSICOLOGO '' ) e CiRlPO OCU'ACIOW..~ NIVEL SUPERIOR) Q:ruuu::IH/\: 

CESmIÇAO SLM\RIA DO CARGÕ! 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas relacionadas com 
as atividades de estudo e avaliação dos mecanismos de comportamento dos seres hu 
manos. 

l:ESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Executar outras tarefas correlatas. 

____ MUNIZ FREIRE, CIDADE~_rd_l_ZA~E--~--"'ir~--·-<~-----
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e FAfCllES A SEREM CONSIOCRAOOS EM RELAÇAO AO Cl\HGO 
---~--~~~~~~~~~~~~ 

.. 
• EXPERIOCIA: 

De 03 a 05 anos. 

INSTRLÇAO: 

Formação Universitãria. 

• JU_GAH:NTO E INICIATIVA: 

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e i11 
tegrar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande frequên 
eia. Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade. -

• RELACIONAt-ENTO: 

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

. ii.ESP(lllSABILIO~ PELO PATRIH:lNIO: 

O ocupante li da com equipamentos e recursos L o custo. Exerce cuidados si g 
nificativos para prevenir perdas, que seriam 1° al· '+P elevadas se ocorressem-:-

MllNl7 FRFIRF. CIDADE 'AMIZADE--~--11'-~---4-.-i,~----
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e PREFEITUlA fwl.JNICIPAL. DE MUNIZ FREIRE ) e lESOtIÇAO tt: CARGOS 

ENFERMEIRO 

lESCllIÇAO SIMAAIA DO CARGO: • 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, planejar, organizar, supervisionar e 
executar serviços de enfermagem, empre9ando processos de rotina e/ou especTficos,pa 
ra possibilitar a proteção e recuperaçao de saude individual ou coletiva . 

------------------------------------··-
IESOUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

1 

"· Elaborar plano de enfermagem, bas'eando-se nas necessidades identificadas, para de 
tenninar a assi.stência a ser prestada; 

• Planejar e organizar serviços em unidades de enfermagem; 

Coletar e analisar, juntamente com a equipe de saúde, dados sócio -sanitários da 
comunidade a ser atendida pelos programas especificas de saúde; 

. Elaborar juntamente com a equipe de saúde, normas técnicas e administrativas dos 
serviços; ; 

. Planejar e desenvolver atividade especifica de assistincia a individuas ou familias 
e outros grupos da comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas domici 
liares, testes de imunidade e vacinações; 

. Realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministrando cursos e 
palestra_s; 

• Executar e avaliar programas de prevenção de acidentes e de doenças profissionais 
ou n:=:-,, profissionais, fazendo anãlise da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos 
riscos e das condições.de trab~lho; 

. Fazer curativos, 'imobilizações especiais e ministrar medicamentos e tratamentos 
em situações de emergência, empregando técnicas usuais ou especificas; 

. Registrar dados estatístioos de acidentes e doenças prnr issionais; 

!\valiar o estágio de crescimento e desenvolvim~· 1·J da crir11ça, comparando-o corr 
os padrões nonnais; 

Executar trabalhos especificos em cooperaçao com. ';ros profissionais; 

. Fazer estudos e previsão de materiais necessãrios a· 
des; 

1 • .; mento das ativida 

Executar outras tarefas correlatas. ~ 
___ MUNIZ FREIRE. CIDADE AMIZADE--~.....;;.""""'L..l..,;;o.~~ ..... ...:1~'""c:aoi:::::a.----
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e FATmES A SEREM CONSICERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 
-~~~~~-------~--=-~~~~~ 

• EXPERIOCIA: 

- De 01 a 03 anos . 

. ,. INSmu;;Ao: 

Formação Universitãria. 

• JlLGIVENTO E INICÍATIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetivas. O ocupante usa iniciativa própria 
para solucionar problemas· simples e encaminhã-los. 

• RELACICJ-WENTO: 

Possuri excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo coTI 
os colegas de t~abalho . 

• l~BILIOADE PELO PATRU()NIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equ 
pode provocar perdas, parcialmente recuperãveis, 

nto, material ou recursos 
~e· ' ·~ntes de descuidos. 

_____ '_· --M u N 1 z FRf 1 RE, CI DA Df_A_M 1 ZADE---G~"""~S:,·..::i~---



e PREFEITUm f.l.INICIPl\L DE MUNIZ FRE/Ré ) e Cl::SOH çno oc CJUlCOS 

e CARGCJ· ~ FARMAC~UTICO •' 
) e GRlPO OCLPACICN\L: 

NIVEL SUPERIOR 

CESCRIÇAO Sl.f.WUA DO CARGO: Os ocupantes do cargo têm como atribui çoes, as tare 
relacionadas com a composição e fomeci.mento de medicamentos e outros preparados 
melhantes, a anãlise de toxinas, de substâncias de origem animal e vegetal de m 
rias-primas e de produtos acabados, para atender a receitas médicas, odontolõgica 
veterinãrias e a d~spositivos legais. 

OCSOUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 
. Fazer a manipulação dos insumos farmacêuticos, utilizando instrumentos espec1a1 

fonnulas qu1mi cas' para atend~r ã produção de remedi os e outros preparados; 

• Fornecer produtos médicos e cirürgicos, seguindo o receituãrio médico, para rec1 
rar ou melhorar o estado de saúde de pacientes; 

• Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, gu· 
e livros, segundo os receituários devidamente preenchidos, para atender aos e 
positivos legais; 

Analizar produtos farmacêuticos acabados e em fase de elaboração, ou seus i"-:urnc 
valendo-se de métodos químicos, parA verificar qualidade, teor, pureza e quant1 
de de cada elemento; ' 

Analisar soro antiofídico, pirogênio e outras substâncias, valendo-se de meios t 
lÕgicos, para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapêutica; 

Fazer anãlises clinicas de exudatos e transudatos humanos, como sangue, urin~. 
feses, liguor, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas específicas, pa 
completar o diagnóstico de doenças; 

. Realizar estudos, anãlises e testes com plantas medicinais. utilizando 
e aparelhos especiais, para obter princípios ativos enetériaS;>rimas; . 

. Proceder ã anãlise legal de peças anatômicas, substancias suspeitas de estarem e 
nenadas, de exudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e téc 
cas qu1micas, fisicas e outras, para possibilitar a emissão de laudos técnico-pe 
ciais; 

Efetuar anãlise bromatolõgica de alimentos. valendo-se de metorlos, para garantir 
controle de qualidade, pureza, conservaçãc· ,, homogeneidade, com vistas ao resgua 
do da saúde publica; 

Fiscalizar fannãcias, drogarias, industrias quimico-farmaceuticas, quanto ao asp 
to sanitãrio, para orientar seus ~esponsãveis nc cumprimento da legislação vigen 

MUNJZ FREIRE. CIDADE AMIZADE---~~~""-~,.___',_ __ _ 



e PRliFEITrnA KJNICIPAL u;: MUNIZ FREIRE: ) e CESCR IÇl\O OC CARGOS : 

T 

CESCRIÇAO SlJ.iAAIA DO CARGO: ', 

ocsauçno DETALHADA DAS T#\REFAS: 

: Continuação: ' 

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislação 
e assistência farmacêutica, afim de fornecer subsidias para a elaboração de ordens 
de serviço, portarias, pareceres, manifestos e outros; 

. Executar outras tarefas correlatas .. 

c==:A 
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ANEXO I - A que se refere o Parágrafo Único do Art. 59. 

GRUPOS :QUANTIDADE: DENOMINAÇÃO DO CARGO 1 CARREIRA 
'I OCUPACIONAIS 

1 1 1 

1 1 1 
Portaria, Transportei O? 1 Coveiro 1 I 
e Conservação 1 05 1 Guarda Municipal 

1 
II 

1 05 1 Jardineirio 
1 

II 

1 11 1 
Motoriista 

1 
IV 

1 60 1 Servente 
1 

I 

1 40 1 Trabalhador Braçal 
1 

I 

1 1 1 
Obras, Serviços ej 03 Bombeiro 

1 
_-1v 

Manutenção 1 01 Calceteiro 1 IV 

1 02 Carpinteiro 
1 

IV 

1 01 Cavouque iro 
1 

IV 

1 04 Mecânico 
1 

V 

1 01 Mestre de Serviço 
1 

IV 

1 01 Operador Técnico de TV 
1 

III 

1 05 Operador de Máquinas 
1 

VI 

1 08 Pedreiro 1 
TV 

1 01 Pintor 
1 

111 

1 07 Soldador Mecânico 
1 

V 

1 01 Marcineiro 1 
IJl 

1 1 
Fisco 1 04 Agente Fiscal 

1 
IV 

1 01 Agente de Arrecadação 1 
V 

1 1 
Apoio Técnico-Adminif_ 04 Auxiliar de Posto de Correio 

1 
II 

trativo 1 02 Auxiliar de Biblioteca 1 III 

1 02 Auxil.iar de Assistente Social. 
1 

III 

1 05 Auxiliar Administrctivo 1 
III 

1 21 Auxiliar de Enfermagem 1 
III 

1 08 Atendente 
1 

II 

1 05 Escriturário 1 
V 

1 06 Oficial Administrativo 
1 

VII 

1 04 Técnico Agrtcola 
1 

VII 

1 01 Téanico de Contab-" .1 1:dade 
1 

VII 

1 01 Telefonista 
1 

II 

1 01 Tesoureiro 1 
VII 

1 02 Técnico de LaboratÓ~io ~ vn 
---=~ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE \" 
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ANEXO I - A que se refere o Parágrafo Único do Art. 5g. 

1 • 1 
GRUPOS IQVANTIDADEI DENOMINAÇÃO DO CARGO CARREIRA 

OCUPACIONAIS 1 1 

'--~~ ... Nivel Super>iol' 02 Advogado IX 
02 Assistenté Social TX 
01 Adininistr>ador> VI li 
01 Contador VIII 
01 EngenheiPo AgPÔnomo TX 
01 Engenheir•o Civil IX 

01 Enf eromeiro VIJT 

01 Faromacêutico Bioqutmico IX 
10 Média o rx 
04 Odontólogo IX 

01 Psicólogo IX 

MONIZ FREIRE. CIDADE AMIZADE-----~~~-----...._.~~~-
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ANEXO I, A QUE SE REFERE o PARÁGRAF0 \1co DO ART. 52 

MUNIZ FREIRE 

CLASSE 
A B e D E 

CARREIRA 

6 ~1000 
J 

I 6.363 6.748 7.156 7.590 

II 7.545 8.000 8.485 8.998 9.543 

1 10.060 10.668 11. 314 12.000 III 1 9.486 

IV 112.055 12.784 13.558 14.379 15.249 

V 15.322 16.249 17.233 18.276 19.381 

VI 19.473 20.650 21.900 23.226 24.631 . 
VII 24.750 26.247 27.835 29.520 31. 306 

VIII 29.823 31.627 33.540 35. 571 37.723 

IX ·37.500 39.7õ9 42.175 44. 727 47.434 

-

F G H I 

8.049 8.535 9.052 9.600 

10.120 10.734 11.383 12.072 

12.724 13.495 14.311 15.177 , 

16 .171 17~!51 18.187 19.288 

20.55~ 21.798 23 .116 24.516 

26 .1a2 27.702 29.379 31.156 

33.201 35.209 37.341 39.600 

40.006 42.427 44994 47. 716 

50.304 53.347 56 .577 60.000 


