Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 349/2011

Ementa: Altera o Anexo I da Lei
Ordinaria N°© 309/2010 e o Anexo II
da Lei Ordinaria N° 106/2006 e da
outras providéncias.

O Poder Executivo do Municipio de Alfredo Chaves, Estado do
Espirito Santo, faz saber que o Poder Legislativo do Municipio de
Alfredo Chaves aprovou e o Chefe do Poder Executivo sanciona a
seguinte Lei:

Art. 1° - O Anexo I da Lei Ordinaria N° 309/2010, de 23 de marco
de 2010, passa a vigorar pelo Anexo I da presente Lei.

Art. 229 — O Anexo II da Lei Ordinaria N°© 106/2006, de 16 e
fevereiro de 2006, passa a vigorar pelo Anexo II da presente Lei.

Art. 3° - O cargo de Agente de Endemias sera dividido em Agente
de Endemias Urbana e Agente de Endemias Rural.

Paragrafo Unico - O cargo de Agente de Endemias Rural fard jus a
uma gratificacdo mensal em seus vencimentos, pelo fato de ficar
responsavel por uma extensdo territorial maior do que o Agente de
Endemias Urbana e pela dificuldade de acesso as zonas rurais, e sera
designado mediante portaria da Secretaria de Saude e homologada por
ato do Executivo Municipal.

Art. 4° — As despesas decorrentes da execucao da presente Lei
correrdo a conta das dotagOes orcamentarias de cada Secretaria.

Art. 5° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 6° - Revogam-se as disposicoes em contrario.
Alfredo Chaves (ES), 27 de maio de 2011.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
Prefeito Municipal
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ANEXO I DA LEI N° 349/2011

Quadro de Grupo de Carreira, Quantitativo, Denominacao dos
Cargos e Vencimentos.

GRUPO DE
CARREIRA QUANTIDADE | DENOMINAGCAO DO CARGO VENC;";;ENTO
OCUPACIONAL
90 Auxiliar de Servicos Gerais 550,00
15 Auxiliar de Pedreiro 550,00
45 Agente de Servico Bracal 550,00
|- zELApORIA, (9% {Ademe de Lmpesa bles {55000
SEGURANGA E 15 Pgbnca P 600,00
CONSERVAGAO 30 Merendeira 550,00
30 Vigia 550,00
03 Layac!or de Veiculos e 700,00
Maquinas
GRUPO DE
CARREIRA | QUANTIDADE| DENOMINACAO DO CARGO VE"C;";ENTO
OCUPACIONAL
40 Motorista 1.000,00
05 Tratorista 1.000,00
04 Auxiliar de Mecanico 600,00
IT - OBRAS, 02 Mecanico de Automdvel 1.200,00
TRANSPORTE, 06 Operador de Motoniveladora 1.400,00
SERVICOS E Mecéanico de Maquinas
MANUTENCAO 02 Pesadas 1.800,00
12 Operador de Maquina 1.200,00
15 Pedreiro 1.200,00
02 Eletricista 1.200,00
GRUPO DE
CARREIRA |QUANTIDADE| DENOMINACAO DO CARGO VE"CII;;ENTO
OCUPACIONAL
10 Auxiliar de Enfermagem 550,00
50 Auxiliar Administrativo 700,00
III - APOIO Auxiliar Técnico de
ADMINISTRATIVO 12 Informatica >50,00
05 Telefonista 550,00
09 Agente de Correios 550,00
10 Auxiliar de Consultorio 550,00

Odontoldgico
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GRUPO DE

CARREIRA | QUANTIDADE| DENOMINACAO DO CARGO VENC;’;ENTO
OCUPACIONAL
06 Técnico Agricola 900,00
02 Inseminador 550,00
02 Técnico em Contabilidade 900,00
PROFIIg/S_I ONAL 20 Oficial Administrativo 900,00
TECNICO 20 Tgcn!co de enfgrmage_m 900,00
03 Tecnico em Meio Ambiente 900,00
03 Técnico em Seguranca do 900,00
Trabalho
03 Tesoureiro 1.800,00
10 Agente de Endemias 600,00
02 Técnico de Esportes 1.200,00
GRUPO DE
CARREIRA QUANTIDADE | DENOMINAGAO DO CARGO VENC;’;ENTO
OCUPACIONAL
V - FISCO 15 Agente de Fiscalizacao 900,00
GRUPO DE
CARREIRA QUANTIDADE | DENOMINAGAO DO CARGO VENC;’;ENTO
OCUPACIONAL
02 Engenheiro Civil 2.100,00
08 Assistente Social 2.100,00
03 Contador 2.100,00
05 Fisioterapeuta 2.100,00
02 Fonoaudidlogo 2.100,00
05 Psicdélogo 2.100,00
02 Engenheiro Agronomo 2.100,00
01 Engenheiro Eletricista 2.100,00
02 Engenheiro Florestal 2.100,00
10 Enfermeiro 2.100,00
, 02 Farmacéutico 2.100,00
S 1 —
03 Medico Veterinario 2.100,00
12 Odontologo 2.100,00
01 Arquiteto 2.100,00
02 Nutricionista 2.100,00
03 Bibliotecario 2.100,00
02 Turismoélogo 2.100,00
01 Advogado 2.100,00
02 Administrador 2.100,00
02 Cientista da Computacao 2.100,00
01 Geografo 2.100,00
02 Pedagogo Social 2.100,00
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ANEXO II DO DA LEI N° 349/2011
1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo e financeiro.

3. Atribuicodes tipicas:

. quanto as atividades de apoio administrativo geral:

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

- duplicar documentos diversos, operando maquina proépria,
ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o
numero de copias;

- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacoes;

- datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- auxiliar na operacao de microcomputador, utilizando
programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informacgodes, bem como consultar registros;

- auxiliar o arquivamento de processos, leis, publicacdes, atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- auxiliar o recebimento, conferindo e registrando a tramitacao
de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

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

- auxiliar no controle de estoques, distribuindo o material
quando solicitado e providenciando sua reposicao de acordo com normas
preestabelecidas;

- auxiliar no recebimento do material de fornecedores,
conferindo as especificacdoes com os documentos de entrega;

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

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as
informacgoes e os documentos originais;

- elaborar, sob orientacdao, demonstrativos e relacoes,
realizando os levantamentos necessarios;

- fazer cdlculos simples.

. quanto as atividades de manutencdao do cadastro
imobiliario e fiscal:
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- auxiliar na coleta dados relativos a impostos, realizando
pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacao dos mesmos;

- auxiliar, quando solicitado, a fazer calculos simples de areas,
para a cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso
no pagamento dos mesmos;

- informar requerimentos de imédveis relativos a construcao,
demolicao, legalizagao e outros;

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

. quanto as atividades de apoio aos servicos de salde:

- receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para
atendimento médico, odontolégico em ambulatérios, postos de saude ou
hospitais;

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

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

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

- executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugao - ensino fundamental completo.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

1. Classe: OFICIAL ADMINISTRATIVO

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

3. Atribuicoes tipicas:
- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre
um ou mais aspectos dos diversos setores da administracao;

- participar da elaboracao ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantagao de novos servicos;
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- auxiliar o profissional de nivel superior na realizacdo de
estudos de simplificacdo de rotinas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- colaborar com o técnico da area na elaboracao de manuais de
servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio
administrativo;

- redigir, rever a redacao ou aprovar minutas de documentos
legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

- interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos
de administragao geral, para fins de aplicagao;

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

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

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

- coordenar a preparacao de publicagbes e documentos para
arquivo, selecionando os papéis administrativos que periodicamente se
destinem a incineracdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

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

- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas
tipicas da classe;

- atender ao publico com atencgdo e cortesia;

- executar outras atribuicoes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugao - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

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

« Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, a contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

- auxiliar na organizacao dos servicos de contabilidade da
Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdao, para possibilitar o controle
contabil, orcamentario e patrimonial;

- conduzir a analise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatérios das operacbes realizadas, de natureza orcamentaria ou
nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades
da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia
de saldo nas dotacodes;

- executar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar
a correcao das operacgoes contabeis;

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

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

- organizar relatérios sobre a situacdo econOmica, financeira e
patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de
tarefas tipicas da classe;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrucdao - curso de técnico de contabilidade e registro no
C.R.C.
5. Recrutamento:

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

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

1. Classe: AGENTE DE FISCALIZACAO
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas
concernentes as obras publicas e particulares, além de orientar e fiscalizar
o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as posturas
municipais, bem como compreende 0os cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitaria e os
cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao
cumprimento das obrigacoes legais referentes ao pagamento de tributos,
empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao.

3. Atribuicoes tipicas com relacao a fiscalizacao de Obras e
Posturas:

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

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

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

- embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

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

- verificar a existéncia de habite-se nos imodveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido alteragcbes de ampliacdo,
transformacao e reducao;

- acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas
inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdicao;

- inspecionar a execucao de reformas de proprios municipais;

- verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

- fiscalizar as obras e servicos realizados em logradouros
publicos no que se refere a licenca exigida pela legislacao especifica;

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

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

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

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

- verificar a instalacdao e localizacdo de mdveis, equipamentos,
veiculos, utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros
publicos quanto a permissdao para cada tipo de comércio, bem como
quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e segurancga
publica;
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- inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o
cumprimento das normas relativas a localizagao, a instalacao, ao horario e
a organizagao;

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

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em
geral e de outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas
de plantdo das farmacias;

- verificar a colocacao de andaimes e tapumes nas obras em
execucao, reforma ou demolicao, bem como a carga e descarga de
material na via publica;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias relativas aos transgressores das posturas municipais e da
legislacao urbanistica;

- realizar sindicancias especiais para instrucdao de processos ou
apuracao de denuncias e reclamacoes;
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- solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens
superiores, quando necessario;

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

- executar outras atribuicdes afins.

e Atribuicoes tipicas com relacao a fiscalizacdao de saulde
publica:

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagao
publica, verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria
contidas na legislacao em vigor;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de
géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservacao
e as condicoes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou
manuseiam alimentos, inspecionando as condicdoes de higiene das
instalacdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os
alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em
laboratério, quando for o caso;

- providenciar a interdicdo da venda de alimentos imprdprios ao
consumidor;

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

- inspecionar, sob supervisao de profissional da area, hotéis,
restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias, consultorios
médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das
instalagoes, documentos necessarios para funcionamento e
responsabilidade técnica;

- inspecionar, sob supervisao de profissional da a&rea, as
condicOes sanitarias dos portos e aeroportos, estacdes ferroviarias,
logradouros publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de reunides e
diversao publica em geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas
sanitarias referentes as inumacdes, exumacoes, translagdes e cremagoes;

- comunicar as infragdes verificadas, propor a instauracao de
processos e proceder as devidas autuacdes de interdicdes inerentes a
funcao;

- orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene
sanitaria;

- providenciar a interdicao de locais com presenca de animais, tais
como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as
normas constantes do Cddigo de Posturas do Municipio;

- zelar pelas condicdes de saude dos animais, observando-os e
identificando os doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato
para evitar a contaminacao dos demais e solicitando a atuacdo clinica da
Defesa Sanitaria Animal da Secretaria Municipal de Agricultura;

- elaborar relatérios das inspecdes realizadas, bem como assinar
documentos de rotina de trabalho tais como mapa diario de visitas,
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notificacdes, termos de intimagao, autos de multa, infragao, interdicao,
entre outros;
- executar outras atribuicoes afins.

e AtribuigOes tipicas com relacao a fiscalizacao de tributos:

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao
tributaria;

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

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

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

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

- verificar Balancos e Declaracbes de Imposto de Renda,
objetivando comparar as receitas lancadas com as receitas constantes nas
notas fiscais;

- participar da andlise e julgamento de processos administrativos
em sua area de atuacgao;

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

- investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

- fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagoes
efetuadas;

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

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse
tipo de comércio por pessoas que nao possuam a documentacao exigida;

- informar processos referentes a avaliacdo de imoveis e pedidos
de revisao de langcamento de tributos;

- lavrar autos de constatacao de infracao e apreensao, bem como
termos de inicio e término de fiscalizagcao e de ocorréncias;

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

- promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de
melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas;

- propor regimes de estimativa e arbitramentos;

- elaborar relatérios das inspecOes realizadas;

- propor medidas relativas a legislagao tributaria, fiscalizacdo
fazendaria e administracao fiscal, bem como ao aprimoramento das
praticas do sistema arrecadador do Municipio;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das
atribuicOes tipicas da classe;

- executar outras atribuigdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - nivel fundamental completo.
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5. Recrutamento:

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

. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente

superior na classe a que pertence. ]
1. Classe: AUXILIAR TECNICO EM INFORMATICA

2. Descricdao sintética: compreende os cargos que se destinam
executar tarefas pertinentes a area de informatica, digitacdo, elaboracao
de tabelas e planilhas nos diversos setores da Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

- manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no
mercado que possam atender as necessidades de equipamentos de
informatica e de softwares da Prefeitura;

- instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e
softwares adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientacao
recebia;

- instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientagao recebida;

- conectar, desconectar e remanejar 0s equipamentos de
informatica da Prefeitura para os locais indicados, quando solicitado;

- orientar o0s wusuarios quanto a utilizacdo adequada dos
equipamentos de informatica e softwares instalados nos diversos setores
da Prefeitura;

- deletar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

- participar da elaboragcdo de especificacbes técnicas para
aquisicao de equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

- elaborar roteiros simplificados de utilizacao dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Prefeitura;

- elaboracao de tabelas e planilhas nos diversos setores da
Prefeitura;

- digitacdo de textos, tabelas, planos de trabalho, bem como,
digitacdo de dados nos programas préprios de gerenciamentos nos
diversos setores da PMAC;

- alimentar os programas de informatica das Secretarias de
Saude, Educacao e Acao Social com as informacdes necessarias
diariamente;

- executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - ensino fundamental completo, com conhecimento
tedrico e pratico na area de informatica.

5. Recrutamento:
« Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Lei Ordinaria n° 349/2011
12/77



6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
« Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar servicos de limpeza, arrumacao e de zeladoria, nas diversas
unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeigoes.

3. Atribuicoes tipicas:

- limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios
publicos municipais, a fim de manté-los nas condicoes de asseio
requeridas;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando
detritos e depositando-os de acordo com as determinacdes definidas;

- preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e
servidores da Prefeitura;

- auxiliar no preparo de refeicbes, lavando, selecionando e
cortando alimentos;

- preparar lanches e outras refeigdes simples, segundo orientagao
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela
Prefeitura;

- manter limpos os utensilios de cozinha;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacao e
outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso;

- manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

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

- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos
volumes e expedientes, separando-os por destinatario, observando o
nome e a localizacao, solicitando assinatura em livro de protocolo;

- executar servicos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras e pagamentos;

- duplicar documentos diversos, operando maquina prépria,
ligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cdpias;

- operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear
os documentos duplicados;

- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- executar outras atribuigdes afins.
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4. Requisitos para provimento:
« Instrucao - saber ler e escrever.

5. Recrutamento:
« Externo - mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
- Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: MERENDEIRA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
preparar e distribuir refeicdbes nas unidades publicas municipais, em
qualquer de seus 6rgdos.

3. Atribuicodes tipicas:

- verificar o estado de conservacao dos alimentos, a fim de
assegurar a qualidade das refeicdes preparadas;

- preparar os alimentos, segundo o cardapio estabelecido,
evitando escassez ou desperdicio;

- orientar a distribuicdo ou, quando necessario, distribuir as
refeicdes preparadas;

- requisitar material e mantimentos, quando necessario;

- receber e orientar a armazenagem dos géneros alimenticios,
fazendo cumprir as normas e instrugdes existentes sobre o assunto, a fim
de atender aos requisitos de conservacgao e higiene;

- verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-
los;

manter limpos os utensilios de cozinha;
supervisionar a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas,
garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha;
limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes que se destinam
ao preparo da refeicoes;

- orientar a disposicao de restos de comida e lixo da cozinha, de
forma a evitar proliferacao de insetos;

-  zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho, dos
instrumentos e equipamentos que utiliza;

- desenvolver um atendimento direto e de carater educativo ao
aluno durante as refeicoes;

- executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - ensino fundamental incompleto, com praticas em
culinaria.
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5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, mediante aprovacao em
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: TESOUREIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
servigos de tesouraria.

3. Atribuicoes tipicas:

- execucao de pagamento das despesas previamente processadas
e autorizadas;

- a guarda e conservacao de valores e titulos da Prefeitura;

- emissao de cheques e requisicdo de talonarios;

- o0 controle rigorosamente em dia do saldo das contas em
estabelecimento bancario e movimentado pela Prefeitura;

- o recolhimento das importancias devidas referente a encargos da
Prefeitura;

- a escrituracao do livro caixa;

- a elaboracdo do boletim de movimento financeiro diario;

- fornecimento de suprimento de dinheiro a outros da
Administracao direta, quando autorizado pelo Prefeito;

- executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - ensino fundamental incompleto, com praticas em
tesouraria.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: PEDREIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e suas
especificacoes para executar todo servico referente as atribuicdes do
cargo de pedreiro.
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3. Atribuigoes tipicas:

- assentar tubos de concreto, sob supervisao, na realizacao de
obras publicas;

- construir, sob supervisao, pontes de madeira ou concreto;

- auxiliar instalacdo de portas, janelas, esquadrias e demais
estruturas e pecas de madeira, executando tarefas complementares como
lixar, colar, pregar, de acordo com a orientagao;

- observar as medidas de seguranca na execugao das tarefas,
usando equipamentos de protegao e tomando precaucdes para nao causar
danos a terceiros;

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

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

- preparar o material de pintura, misturando tintas, o6leos e
substancias diluentes e secantes em proporcdes adequadas, para obter a
cor e a qualidade especificadas;

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

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

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

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

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

- construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacdes e instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacao de
maquinas, postes e similares;

- executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios,
pavimentos, calcadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos,
trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

- montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

- montar e reparar telhados;

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

- executar outras atribuigdes afins. manter-se em dia quanto as
medidas de seguranga para a execugao dos trabalhos, utilizar
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que |lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a
préopria protecdo e a daqueles com quem trabalha;
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- zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servicos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que nao possa ser
reparada na prépria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execucao das atribuicdes
tipicas da classe;

- executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:

. Instrucao - saber ler e escrever.

« Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: TELEFONISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar mesa telefénica para estabelecer comunicagdes internas, locais,
interurbanas e internacionais.

3. Atribuicoes tipicas:

- atender as chamadas telefonicas internas e externas,
manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos para conectar as
ligacdes com os ramais solicitados;

- efetuar ligacdes locais, interurbanas e internacionais, conforme
solicitacao;

- anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais
completadas, registrando o nome do solicitante e do destinatario, duracao
da chamada e tarifa correspondente;

- manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como
consultar lista telefénica, para auxiliar na operacdao da mesa e prestar
informacdes aos usuarios internos e externos;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para as
unidades da Prefeitura e prestar informacdes de carater geral aos
interessados;

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

- comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos
verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;
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- impedir aglomeracdo de pessoas junto a mesa telefonica, a fim
de que as operagdes nao sejam perturbadas;
- zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza.

4, Requisitos para provimento:

« Instrucao - ensino fundamental incompleto, acrescido de curso
de telefonista.

- Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
« Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: VIGIA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para
evitar invasoes, roubos e outras anormalidades.

3. Atribuicoes tipicas:

- manter vigildncia sobre depdsitos de materiais, patios, areas
abertas, terminal rodovidrio, estacdo rodovidria, mercados publicos,
parques, hortos florestais, centros de esportes, escolas, obras em
execucgao e edificios onde funcionam as reparticdes municipais;

- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da
Prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estao fechadas corretamente e observando pessoas
que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas
preventivas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais,
prestando informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizacdes, para garantir a segurancga do local;

-  zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua
guarda;

- controlar e orientar a circulagdao de veiculos e pedestres nas
areas de estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes;

- vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

-  praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios
publicos, areas municipais de producdo agricola, inclusive solicitando a
ajuda policial, quando necessario;

- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

- contatar, quando necessario, érgaos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;
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- zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
- executar outras atribuigdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - saber ler e escrever.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
« Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

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

3. Atribuicoes tipicas:

-  fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando
0os medicamentos apropriados;

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

- aplicar vacinas, segundo orientacao superior;

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

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

- verificar a temperatura, pressao arterial, pulsacao e peso dos
pacientes, empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

- preparar pacientes para consultas e exames;

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

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

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

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

- participar de campanhas de educacdo e salde;

- auxiliar no atendimento da populagdao em programas de
emergéncia;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- executar outras atribuigdes afins.
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4, Requisitos para provimento:
 Instrucao - curso de auxiliar de enfermagem.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: TECNICO DE ENFERMAGEM

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas de enfermagem e
atendimento ao publico, executando as tarefas de maior complexidade
bem como auxiliar médicos e enfermeiros em suas atividades especificas.

3. Atribuicoes tipicas:

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

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

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

— orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e
equipamentos para a realizacdo de exames, tratamentos e intervengoes
cirdrgicas;

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

- auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da
comunidade, para o estabelecimento de programas de educacgao sanitaria;

— proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de
imunidade, vacinacao, investigagdes, bem como auxiliar na promogao e
protecao da saude de grupos prioritarios;

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

— participar de campanhas de educacao e saude;

— controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso,
solicitar ressuprimento;
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— supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccao dos recintos,
bem como zelar pela conservacao dos equipamentos que utiliza;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
. Instrugcao - curso de técnico em enfermagem e registro no
COREN.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: AUXILIAR DE MECANICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
auxiliar nas atividades de conserto, recuperacao e manutengao de veiculos
automotores.

3. Atribuicoes tipicas:

- lubrificar a caixa de direcao, as articulacdes dos sistemas de
direcao, do freio e outros elementos, servindo-se de graxa, engraxadeiras
sob pressao, almotolias e outros equipamentos apropriados, para
completar a lubrificacdo geral;

- auxiliar na desmontagem e limpeza do motor, 6érgdos de
transmissao, diferencial e outras partes que requeiram exame;

- auxiliar na substituicao, ajuste ou conserto de pegas do motor,
tais como anéis de émbolo, bomba de 6éleo, valvula, cabecote, entre
outras, conforme a orientagao recebida;

- auxiliar na montagem do motor e demais componentes do
veiculo, entregando as ferramentas e pecas ao mecanico;

- testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o dentro da oficina
para assegurar-se de que o mesmo esta consertado;

- retirar, segundo a orientacdao recebida, as pecas externas do
veiculo a ser restaurado como macanetas, para-choques, entre outras,
para que o veiculo possa ser consertado;

- auxiliar no reparo de latarias de veiculos, desamassando-as e
aplicando, no local danificado, massa prépria para restauracao;

- auxiliar na recuperacdo de veiculos danificados pela acdo do
tempo ou por impacto trabalhando com solda, acetileno, oxigénio, solda
de metal e massa plastica;

- lixar as superficies emassadas, para corrigir as imperfeicoes;
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- misturar os pigmentos de tinta, de acordo com a orientacgao
recebida, de forma a obter a mesma tonalidade empregada originalmente
no veiculo;

- colocar a tinta a ser empregada dentro da pistola de pintura e
liga-la ao compressor;

- auxiliar o Pintor de Autos na aplicacdao das camadas de tinta
necessarias para obter o resultado desejado;

- polir o local pintado, utilizando produtos adequados, a fim de
fornecer ao veiculo o acabamento ideal;

- reparar diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em
veiculos de transporte, consertando e raspando partes avariadas ou
desgastadas com o auxilio de ferramentas e instrumentos apropriados
para restituir-lhes as condigdes de uso;

- desmontar a roda do veiculo separando dela o pneu avariado
para examina-lo, juntamente com a camara de ar;

- retirar a cdmara de ar para identificar as avarias, enchendo-a
com compressor de ar para estica-la e imergindo-a em recipiente com
agua para marcar os danos que devem ser reparados;

- examinar a parte interna e externa do pneu, para verificar
avarias e recupera-lo ou refuga-lo;

- limpar veiculos automotores lavando-os externamente, a mao
ou com maquina, para conserva-los e manter sua boa aparéncia;

- remover o pdé e outros detritos do interior do veiculo, usando
maquinas pneumaticas, aspiradores de pd, escovas e materiais similares;

- suspender o veiculo, operando os comandos do elevador
hidraulico ou pneumatico ou colocando-o numa rampa para facilitar a
limpeza do chassi, da suspensao e de outras partes inferiores do veiculo;

- lavar latarias, vidros e outras partes do veiculo usando
mangueiras ou regadores, querosene, removedor e estopa, para
conservagao do veiculo;

- polir a estrutura metdlica e os cromados do veiculo, usando
glicerina ou outros polidores para dar-lhes brilho;

- executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:

« Instrucao - saber ler e escrever.

. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de
atividades similares as descritas para a classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

1. Classe: MECANICO DE AUTOMOVEIS
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicao de pecas ou
partes de veiculos e demais equipamentos eletromecanicos.

3. Atribuicoes tipicas:

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

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

- revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas
manuais, instrumentos de medicdao e controle, e outros equipamentos
necessarios, para aferir-lhes as condigfes de funcionamento;

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

- montar motores e demais componentes do equipamento,
guiando-se por esquemas, desenhos e especificacdes pertinentes, para
possibilitar sua utilizagao;

-  fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de
maquinas pesadas;

- manter limpo o local de trabalho;

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

- executar outras atribuicoes afins.

4, Requisitos para provimento:

« Instrucao - saber ler e escrever.

- Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
distribuir, supervisionar e executar tarefas relativas a regulagem,
conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas
e demais equipamentos eletromecéanicos.

3. Atribuicodes tipicas:
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- distribuir, acompanhar e executar quando necessario as tarefas
de inspecdo de veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecéanicos
em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de
detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

- distribuir, supervisionar e executar quando necessario as tarefas
mais complexas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de
carburadores, pecas de transmissao, diferencial e outras que requeiram
exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

- executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisao
de motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicao e controle, e outros equipamentos necessarios,
para aferir-lhes as condigdes de funcionamento;

- executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de
regulagem, reparo e, quando necessario, de substituicio de pecas dos
sistemas de freio, ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissao,
diregcdo, suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar 0 equipamento e assegurar seu
funcionamento regular;

- montar motores e demais componentes do equipamento,
guiando-se por esquemas, desenhos e especificacdes pertinentes, para
possibilitar sua utilizagao;

- fazer reparos de maior complexidade no sistema eletromecéanico
de veiculos e de maquinas pesadas;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das
atribuicoes tipicas da classe;

- controlar o material de consumo (pecas e acessorios),
verificando o nivel de estoque para, oportunamente, solicitar reposicao

- propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e
agilizar as operagoes

- manter limpo o local de trabalho;

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

- executar outras atribuigdes afins.

4, Requisitos para provimento:

« Instrucao - ensino fundamental incompleto.

« Experiéncia - intersticio minimo de 1 (um) ano no exercicio de
atividades similares as descritas para a classe.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

1. Classe: MOTORISTA
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
conduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros das
diversas Secretarias dentro do territdorio nacional, conservando-os em
perfeitas condicdes de aparéncia e funcionamento.

3. Atribuicoes tipicas:

- dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de
transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na
categoria “D”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as
condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao: pneus,
agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros,
freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

- zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento
de portas e 0 uso de cintos de seguranca;

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

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

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

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes
de uso, levando-o a manutengdao sempre que necessario;

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

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

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

- auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

- auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

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

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

- executar outras atribuigdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugao - ensino fundamental incompleto e carteira de
habilitacao de motorista profissional - Categoria “"D”.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.
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1. Classe: TRATORISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar tratores e reboques montados sobre rodas para carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins.

3. Atribuicoes tipicas:

- operar tratores e reboques, para execucao de servigos de
carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e
limpeza de vias, pragas e jardins;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la
conforme as necessidades do servico;

- preparacao do solo para o plantio;

- arar e gradear o solo;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento
das operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execugao;

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

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as
instrucdes de manutencao do fabricante, bem como providenciar a troca
de pneus, quando necessaria;

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

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

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacoes
sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e
outras ocorréncias, para controle da chefia;

- executar outras atribuigdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugcao - ensino fundamental incompleto e habilitagdo
profissional adequada.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer, remover
ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Atribuicoes tipicas:

- operar carregadeiras, rolo compactador, pd mecanica, e outros,
para execugao de servicos de escavagao, carregamento e
descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e direcdao, para posiciona-la
conforme as necessidades do servico;

- operar mecanismos de tracao e movimentacao dos implementos
da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar,
carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e
materiais analogos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento
das operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execugao;

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

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

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

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

- executar outras atribuicoes afins.

4, Requisitos para provimento:

. Instrugao - ensino fundamental e habilitagao profissional
adequada.

« Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

1. Classe: OPERADOR DE MOTONIVELADORA
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar motoniveladora, ou seja, Patrol, providas de implementos
auxiliares que servem para nivelar, pavimentar e patrolar estradas
vicinais.

3. Atribuicoes tipicas:

- operar motoniveladora, para execugao de servicos de
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacao, conservagao de vias,

- conduzir e manobrar a patrol, acionando o motor e manipulando
os comandos de marcha e direcdao, para posiciona-la conforme as
necessidades do servigo;

- operar mecanismos de tracdao e movimentacao dos implementos
da maquina, acionando pedais e alavancas de comando;

-  zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento
das operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execugao;

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

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

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

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

- executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:

. Instrucdao - ensino fundamental incompleto e habilitacao
profissional adequada.

« Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence

1. Classe: AGENTE DE SERVICO BRACAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao, tarefas bracais simples, que nao exijam
conhecimentos ou habilidades especiais.
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3. Atribuicodes tipicas:

- abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- quebrar pedras e pavimentos;

- limpar ralos e bocas-de-lobo;

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

- transportar materiais de construcao, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrucdes recebidas;

- auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e
gramas para conservagao e ornamentacao de pragas, parques e jardins;

- capinar canteiros de praga, parques, jardins e demais
logradouros publicos.

- auxiliar na execucao de servigos de calcetaria;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas
auxiliares em construcgoes;

- assentar tubos de concreto, sob supervisao, na realizagao de
obras publicas;

- assentar meios-fios;

- auxiliar na construcao de palanques, andaimes, redes de esgoto
pluvial e cloacal, caixas de redes de inspecao, bocas-de-lobo e outras
obras;

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

- construir, sob supervisao, bocas-de-lobo, bueiros e caixas de
inspecao;

- executar consertos simples em modveis, portas, janelas e outras
pecas de madeira;

- construir, sob supervisao, pontes de madeira ou concreto;

- auxiliar na confecgdao, reparo, montagem, instalacdo e
conservacao de portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e pecas
de madeira, executando tarefas complementares como lixar, colar,
pregar, de acordo com a orientacao do responsavel;

- auxiliar a montar, desmontar, reparar e ajustar os sistemas
hidraulicos;

- ajudar a localizar e reparar vazamentos em tubulagodes,
encanamentos e demais condutos hidraulicos;

- auxiliar a montar e instalar sistemas de tubulacao, unindo e
vedando tubos, de acordo com orientagao recebida;

- auxiliar a instalar lougas sanitarias, caixas-d agua, chuveiros e
outros;

- auxiliar a preparar tintas e executar tarefas relativas a pintura
de superficies externas e internas das edificacdes, muros, meios-fios e
outros;

- realizar trabalhos simples de solda;

- auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas a solda de
pecas e ligas metalicas;

- limpar e auxiliar na lubrificagcdao de ferramentas, equipamentos,
maquinas e motores que ndo exijam conhecimentos especiais;
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- zelar pela conservacao de maquinas e ferramentas utilizadas no
trabalho, limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de acordo com
orientacao recebida;

- observar as medidas de seguranca na execucao das tarefas,
usando equipamentos de protecao e tomando precaugdes para nao causar
danos a terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
« Instrucao - saber ler e escrever.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: AGENTE DE LIMPEZA PUBLICA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas nos trabalhos de limpeza publica,
bem como manutencao de vias e logradouros, pracas e jardins.

3. Atribuicoes tipicas:

- executar servicos de limpeza de vias publicas, pracas, jardins e
outros logradouros publicos.

- executar servicos de manutencdao e conservagao de vias
publicas, pracas, jardins e outros logradouros publicos.

- trazer para o local apropriado o lixo resultante dos servicos de

limpeza executados.
- executar os servicos de limpeza nos 6rgdos publicos.
- executar outras atribuicoes afins.

4, Requisitos para provimento:
« Instrucao - saber ler e escrever.

5. Recrutamento:
« Externo - mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

1. Classe: AGENTE DE COLETOR DE LIMPEZA PUBLICA
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas na coleta de limpeza publica, bem
como manutencgao de vias e logradouros, pracgas e jardins.

3. Atribuicoes tipicas:

- executar servicos de coleta de lixo nas vias publicas, pracas,
jardins e outros logradouros publicos.

- executar servicos de manutencao e conservacao de vias
publicas, pracas, jardins e outros logradouros publicos.

- trazer para o local apropriado o lixo resultante dos servicos de
limpeza executados.

- manter limpas e vazias as lixeiras do municipio;

- executar servigos de limpeza e coleta de entulho.

- executar os servicos de limpeza nos 6rgdos publicos.

- executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugao - saber ler e escrever.

5. Recrutamento:

. Externo - mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

1. Classe: ELETRICISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de manutencdo em sistemas elétricos.

3. Atribuicodes tipicas:

- fazer instalacOes elétricas observando, rigorosamente, as
normas de segurancga para evitar acidentes e incéndios.

- instalar fiacao elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas
de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas,
especificacdes técnicas e instrucdes recebidas;

- testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes
para comprovar a exatidao do trabalho executado;

- testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de
precisao, para indicar as partes defeituosas;

- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando
ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para manter as
instalacOes elétricas em condiges de funcionamento;

- reparar ou substituir pecas danificadas de aparelhos elétricos
tais como ventiladores, geladeiras, entre outros;

- executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;

- construir e manter redes elétricas dentro dos prédios;

- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
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- substituir fusiveis, relés, bobinas, |ampadas e demais
equipamentos elétricos;

- consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em
geral;

- executar outras atribuigdes afins.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugao - ensino fundamental incompleto acrescido de
conhecimento especifico na area.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: TECNICO AGRICOLA

2. Descricdao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas de carater técnico relativas a programacgao, execucao e
controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e definitivos
de plantas diversas, bem como auxiliar na execucao de programas de
incentivo ao setor agropecuario promovido pela Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

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

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

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

- orientar sobre a aplicagao de fertilizantes e corretivos de solos
nos viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade
apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de aplicacdo,
esclarecendo duvidas e fazendo demonstragdes praticas para sua correta
utilizacao;
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- proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario,
e envia-las para analise;

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

- orientar a preparacao de mudas, fornecendo sementes e
recipientes apropriados, instruindo sobre a construcao de ripados, escolha
da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas,
verificando o aparecimento de pragas e doencas;

- promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio,
motivando-a para a adocgao de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando
técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizacao,
reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar
condicbes para a introducdao de praticas de cultivo, visando o melhor
aproveitamento do solo;

- orientar produtores quanto a formacao de capineiras, pastagens
e outras forrageiras destinadas a alimentacao animal;

- orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos,
propondo féormulas adequadas a cada tipo de criacdo animal;

- orientar produtores quanto as condicoes ideais de
armazenamento e/ou estocagem de produtos agropecuarios, levando em
consideracao a localizacdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou
depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar
perdas;

- executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas
do Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do
experimento, coletando materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de
estudo;

- orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo,
para evitar a degradacao e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

- inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do
Municipio, de forma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua
produtividade;

- orientar grupos interessados em praticas agricolas,
acompanhando a execucdo de projetos especificos, esclarecendo duvidas,
oferecendo sugestoes e concluindo sobre sua validade;

-  coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em
areas experimentais € no campo, medindo diametro, comprimento e
espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios
proprios para subsidiar posterior andlise e comparacgao de produtividade;

- supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares,
distribuindo tarefas, orientando quanto a correta utilizacao de ferramentas
e equipamentos, verificando as condicbes de conservacao e limpeza de
viveiros, galpOes e outras instalacdes;

- participar da realizacdo de eventos agropecuarios realizados no
Municipio, bem como atuar como instrutor em atividades educacionais
junto as escolas municipais e a populagao em geral;

-  zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em
areas pertencentes ao Municipio;
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- requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencao
de equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicao de materiais
utilizados na execugao dos servigos;

- executar outras atribuigoes afins.

4. Requisitos para provimento:
« Instrucao - curso de técnico em agropecuaria.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: ARQUITETO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
analisar e elaborar projetos arquitetonicos, paisagisticos e urbanisticos,
bem como acompanhar e orientar a sua execugao.

3. Atribuicodes tipicas:

- analisar propostas arquitetonicas, observando tipo, dimensdes,
estilo de edificagdo, bem como custos estimados e materiais a serem
empregados, duracdao e outros detalhes do empreendimento, para
determinar as caracteristicas essenciais a elaboracao do projeto;

- planejar as plantas e edificagdes do projeto, aplicando principios
arquitetonicos, funcionais e especificos, para integrar elementos
estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaco fisico determinado;

- elaborar o projeto final, segundo sua imaginacao e capacidade
inventiva e obedecendo a normas, regulamentos de construcao vigentes e
estilos arquitetonicos do local, para os trabalhos de construcdo ou reforma
de conjuntos urbanos, edificacdes, parques, jardins, areas de lazer e
outras obras;

- elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagao, planejando,
orientando e controlando a construgao de areas urbanas, parques de
recreacdo e centros civicos, para possibilitar a «criagdo e o
desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no
Municipio;

-  preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuicao
das zonas industriais, comerciais e residenciais e das instalacdoes de
recreacao, educacdo e outros servicos comunitarios, para permitir a
visualizacdao das ordenacgdes atual e futura do Municipio;

- elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as
condicoes e disposicoes dos terrenos destinados a parques e outras zonas
de lazer, zonas comerciais, industriais e residenciais, edificios publicos e
outros, para garantir a ordenagao estética e funcional da paisagem do
Municipio;
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- estudar as condicbes do local a ser implantado um projeto
paisagistico, analisando o solo, as condicdes climaticas, vegetacdo,
configuracao das rochas, drenagem e localizagcdao das edificacdes, para
indicar os tipos de vegetacao mais adequados ao mesmo, conforme a
vocagao ambiental do municipio;

- preparar previsdoes detalhadas das necessidades da execucao
dos projetos, especificando e calculando materiais, mao-de-obra, custos,
tempo de duracao e outros elementos, para estabelecer os recursos
indispensaveis a implantacao do mesmo;

- orientar e fiscalizar a execucao de projetos arquitetbnicos e
paisagisticos;

- participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

- analisar projetos de obras publicas e particulares, de
loteamentos, desmembramento e remembramento de terrenos;

- analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento
de acordo com a legislacdo especifica;

- realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacao
do patriménio histérico do Municipio;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

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

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao
profissional.

4, Requisitos para provimento:
« Instrugcao - curso de nivel superior em arquitetura e registro
no respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.
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1. Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e
interesse da populacao Municipal.

3. Atribuicodes tipicas:

. atribuicoes exercidas junto a Secretaria de Assisténcia
Social:

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

- elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e
projetos que sejam do ambito de atuacdo do Servico Social com
participacao da Sociedade Civil;

- encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a
individuos, grupos e a populagao;

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

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

- planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

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

- prestar assessoria e consultoria a 6rgdaos da Administracao
Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades com
relacao a planos, programas e projetos do ambito de atuacdao do Servico
Social;

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

- planejar, organizar e administrar Servicos Sociais e de Unidade
de Servico Social;

- realizar estudos socio-econdmicos com os usuarios para fins de
beneficios e servicos sociais junto a o6rgaos da Administracdao Publica
direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

- coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos
assemelhados sobre assuntos de Servico Social.

+ atribuicoes desenvolvidas na junto a area de recursos
humanos:

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

— atuar na identificacao de fatores psicossociais e econd6micos que
estejam interferindo na vida funcional do servidor, procurando equaciona-
los, de forma que o mesmo adquira maior consciéncia sobre seu papel
como servidor publico municipal;

— realizar estudo socio-econbmico dos servidores para fins de
beneficios e servigos sociais da Administracdo Publica direta e indireta,
encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios;

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

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

« atribuicoes desenvolvidas junto a Secretaria Municipal de
Educacao:

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

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

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

- proceder a anadlise diagnédstica e a intervencdo planejada,
elaborando planos para eliminar ou minimizar as causas que levam os
alunos a apresentarem desempenho considerado insuficiente, freqliéncia
irregular ou dificuldades pessoais e familiares;

- prestar orientacdo aos servidores da rede municipal de ensino
quanto aos problemas de origem social que afetam o comportamento
escolar do aluno;

- equacionar e atuar na minimizagdo dos problemas referentes a
evasao escolar e a repeténcia;

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

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

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

- supervisionar estagios de estudantes de Servico Social na area
escolar.

« atribuicbes comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;
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- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo;

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao
profissional.

4, Requisitos para provimento:

. Instrucao - curso de nivel superior em servigo social e registro
no respectivo conselho de classe (Conselho Regional de Servico Social
-CRESS).

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: BIBLIOTECARIO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar e manter bibliotecas.

3. Atribuicodes tipicas:

- proceder a divulgacdo de informacdes e documentos existentes
na biblioteca, usando métodos manuais ou automatizados;

- organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos as
atividades de biblioteca desenvolvendo sistemas de catalogacao,
referéncia e conservacao de acervo bibliografico para guardar e recuperar
informacdes de carater geral ou especifico e coloca-las a disposicao dos
usuarios;

- planejar e proceder a aquisicdo de material bibliografico,
consultando catalogos de editoras, bibliografias e leitores;

- efetuar compra, permuta ou doacao de livros, folhetos e
documentos, para atualizar o acervo da biblioteca;

- catalogar e classificar manuscritos, obras raras e comuns,
mapas, publicacdes oficiais, seriadas ou nao, bibliografias e obras de
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referéncia usando regras e sistemas especificos para armazenar e
recuperar informacgdes, e coloca-las a disposicdo dos usuarios;

- organizar ficharios, catalogos e indices usando fichas-padrao ou
processos mecanizados para possibilitar o armazenamento, a busca e a
recuperacao de informacgao;

- compilar bibliografias nacionais e estrangeiras, gerais ou
especializadas, para levantar a literatura existente sobre um tema ou
referente a um periodo;

- fazer a indexacao e o controle da terminologia das obras,
analisando os termos mais relevantes ou as palavras-chave;

- orientar o usuario, indicando fontes de informacdes para facilitar
a consulta;

- filiar-se a organismos, federagdes, associagdes e outras
bibliotecas para possibilitar troca de obras e informagdes e empréstimos;

- selecionar obras para encadernagao e restauracao;

- fazer estatistica de consultas e empréstimos;

- participar da organizacao das atividades propostas pelos 6rgaos
da Secretaria Municipal de Educagao que envolvam a Biblioteca.

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo

profissional.
4, Requisitos para provimento:
. Instrugdo - curso de nivel superior em biblioteconomia,

acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

5. Recrutamento:
« Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrdao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: ODONTOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar os trabalhos relativos a diagndstico, progndstico e
tratamento de afeccdes de tecidos moles e duros da boca e regiao
maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citolégicos e
instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saude bucal.

3. Atribuicodes tipicas:

- examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que
couber ao Odontdlogo, utilizando instrumentais ou equipamentos
odontoldgicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles e
duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na
face, ao médico assistente;
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- identificar as afeccbes quanto a extensao e a profundidade,
utilizando instrumentos especiais, radiolégicos ou outra forma de exame
complementar para estabelecer diagndstico, progndstico e plano de
tratamento;

- aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tdpicas ou
quaisquer outros tipos regulamentadas pela CFO, para promover conforto
e facilitar a execugao do tratamento;

- promover a saude bucal, quer no ambito do Posto/Unidade de
salude quer no meio externo, através da participacdao direta com
conferéncias e palestras sobre os varios aspectos da odontologia,
notadamente a preventiva.

- extrair raizes e dentes, utilizando foérceps, alavancas e outros
instrumentos, quando ndo houver condicbes técnicas e/ou materiais de
tratamento conservador;

- efetuar remocao de tecido cariado e restauracao dentaria,
utilizando instrumentos, aparelhos e materiais techicamente adequados,
para restabelecer a forma e a funcao do dente;

- executar a remocao mecanica da placa dental e do calculo ou
tartaro supra e subgengival, utilizando-se de meios ultra-sonicos ou
manuais;

- prescrever ou administrar medicamentos, inclusive
homeopaticos, quando o Odontoldégo for devidamente habilitado em
homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicagdao, para
auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatorio;

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

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

- orientar e zelar pela preservacao e guarda de aparelhos,
instrumental ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando
sua correta utilizagao;

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

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

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

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4, Requisitos para provimento:
« Instrucao - curso de nivel superior em odontologia e registro
no respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: CONTADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias
contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo
as determinacgdes de controle externo, para permitir a administracdao dos
recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

- organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracao, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizacao dos documentos,
analisando-o0s e orientando o0 seu processamento, adequando-os ao plano
de contas, para assegurar a correta apropriacao contabil;

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos
de contas e empenhos, observando sua correta classificacao e
lancamento, verificando a documentacao pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

- controlar a execucdao orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatorios e demonstrativos;

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

- analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgcamentarios da
execucao de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e
obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacao de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orgcamentarios da
execucdo de fundos municipais, verificando a correta aplicacdao dos
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recursos repassados, dando orientacao aos executores, a fim de assegurar
o cumprimento da legislagcao aplicavel,

- analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua correcao, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagao de
processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

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

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao
profissional.

4, Requisitos para provimento:
« Instrucao - curso de nivel superior em ciéncias contabeis e
registro no respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENFERMEIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem
em unidades de saude e assistenciais, bem como participar da elaboracao

e execucao de programas de saude publica.

3. Atribuicoes tipicas:

Lei Ordinaria n° 349/2011
42/77



- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e
anadlise das necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e
doentes;

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

- desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na
execugao de programas de saude publica e no atendimento aos pacientes
e doentes;

- coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser
atendida pelos programas especificos de salde;

- estabelecer programas para atender as necessidades de saude
da comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

- realizar programas educativos em saude, ministrando palestras
e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e
habitos sadios;

- supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugao
das atribuicOes tipicas da classe;

- controlar o padrao de esterilizacao dos equipamentos e
instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfecgdao dos locais
onde se desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;

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

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

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

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

- participar de campanhas de educacdo e saude;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
« Instrucao - curso de nivel superior em enfermagem e registro
no respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENGENHEIRO AGRONOMO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos,
planejando, orientando e controlando técnicas de utilizacao de terras, para
possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas
produzidos no Municipio.

3. Atribuicoes tipicas:

- elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de
solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados
obtidos, para melhorar a germinacdao de sementes, o crescimento de
plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas;

- estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacao,
adubagem e condicdes climaticas sobre culturas agricolas, realizando
experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura,
cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a
exploragao agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

- elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas,
enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja
existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a
vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

- orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do
Municipio sobre sistemas e técnicas de exploracdo agricola, fornecendo
indicagOes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a
empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a producao e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento,
qualidade e valor nutritivo;

-  prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela
manutencao e funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao
Municipio, fornecendo informagdes sobre novas tecnologias de plantio,
auxiliando na resolugao de problemas bem como, propor medidas visando
o aumento de produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no
viveiro;

- emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em
vias publicas, pracas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a
preservacao ambiental do Municipio e a seguranca da populacao;

- vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no
Municipio a fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotdxicos nao é
prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos
produzidos pelas mesmas;

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

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
« Instrucao - curso de nivel superior em engenharia agronoma e
registro no respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENGENHEIRO CIVIL

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

3. Atribuicoes tipicas:

- analisar propostas arquitetonicas, observando seu tipo, estilo
proposto, bem como as condicdes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a
construcao;

- consultar outros especialistas da d&rea de engenharia e
arquitetura, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionadas a obra a ser executada;

- elaborar o projeto da construgdao, preparando plantas e
especificacdbes da obra, indicando tipos e qualidade de materiais,
equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado
dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a
aprovacao;

- preparar o programa de execucao do trabalho, elaborando
plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizagdo do
desenvolvimento das obras;
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- dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as
operacdoes a medida que avancam as obras, para assegurar o
cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade e seguranca
recomendados;

- elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos
a vias urbanas e obras de pavimentacao em geral;

- elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- acompanhar e controlar a execugao de obras que estejam sob
encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificacoes
técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

- analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento
de acordo com a legislacao especifica;

- promover a regularizacao dos loteamentos clandestinos e
irregulares;

- analisar e emitir pareceres em projetos de construgao,
demolicdo ou desmembramento de &areas ou edificacdes publicas e
particulares;

- fiscalizar a execucao de planos de obras de loteamentos,
verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

- participar da fiscalizagao do cumprimento das normas de
posturas e obras realizadas no Municipio, conforme o disposto em
legislagao municipal;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

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

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
. Instrucao - curso de nivel superior em engenharia civil e
registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
para a classe de Engenheiro Civil.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: FARMACEUTICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
realizar exames e emitir laudos técnicos pertinentes as andlises clinicas,
assim como tarefas relacionadas com a composicao, controle e
fornecimento de medicamentos para atender a receitas meédicas,
odontoldgicas e veterinarias.

3. Atribuicoes tipicas:

- supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos,
imunoldgicos, microbiolégicos e outros, empregando aparelhos e
reagentes apropriados;

- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins
de diagnostico clinico;

- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas
andlises, ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de
garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

- controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem
como dos resultados das analises;

- efetuar os registros necessarios para controle dos exames
realizados;

- realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de
atuacao;

- proceder a manipulacdao dos insumos farmacéuticos, como
medicdao, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas
quimicas, para atender a producao de remédios e outros preparados;

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

- analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias,
valendo-se dos meios bioldgicos e outros, para controle da pureza,
qualidade e atividade terapéutica;

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

- proceder a manipulacdo, analise, estudo de reacles e
balanceamento de formulas, utilizando substancias, métodos quimicos,
fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados;

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

- realizar programas junto a vigilancia sanitdria e a farmacia
municipal;

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

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

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao
profissional.

4, Requisitos para provimento:
« Instrucao - curso superior em farmacia-bioquimica, acrescido
de habilitacdo legal para exercicio da profissao.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: FISIOTERAPEUTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
aplicar métodos e técnicas fisioterdpicos em pacientes para obter o
maximo da recuperacao funcional dos 6rgaos e de tecidos lesados.

3. Atribuicoes tipicas:

- realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificacdo cinética e movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de
esforco e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional
dos 6rgaos afetados;

- planejar e executar tratamentos de afecgdes reumaticas,
osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais,
raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas
e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento
com protese, para possibilitar a movimentagao ativa e independente dos
mesmos;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os
defeitos dos pés, as afeccoes dos aparelhos respiratério e cardiovascular,
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orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim de
promover correcoes de desvios posturais e estimular a expansao
respiratdria e a circulacdo sangiinea;

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

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

- aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressao e
movimentagdo com aparelhos adequados ou com as maos;

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

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

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao
profissional.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - curso de nivel superior em fisioterapia e registro
no respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: FONOAUDIOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
prestar assisténcia fonoaudioldgica a populacdo nas diversas unidades
municipais de salde, para restauracao da capacidade de comunicacdo dos
pacientes.
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3. Atribuicodes tipicas:

- avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames
fonéticos, da linguagem, audiometria, além de outras técnicas proprias
para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

— elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos
resultados da avaliacdo do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso
e se necessario nas informagdes médicas

— desenvolver trabalho de prevencao no que se refere a area de
comunicagao escrita e oral, voz e audigao;

— desenvolver trabalhos de correcao de disturbios da palavra, voz,
linguagem e audicao, objetivando a reeducagao neuromuscular e a
reabilitacao do paciente;

— avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a
evolucao do processo e promovendo o0s ajustes necessarios na terapia
adotada;

— promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros
grupos sociais;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacgao;

—  participar da equipe de orientagcao e planejamento escolar,
inserindo aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

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

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao
profissional.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugdao - curso de nivel superior em fonoaudiologia e
registro no respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: MEDICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
prestar assisténcia médica, dentro de cada especialidade, em postos de
saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar,
executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica.

3. Atribuicoes tipicas:

- efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com os padrdoes normais, para confirmar ou informar o
diagnostico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolucao da doencga;

- prestar atendimento em urgéncias clinicas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando
for o caso;

- assessorar a elaboragao de campanhas educativas no campo da
salde publica e medicina preventiva;

- participar do desenvolvimento e execucao de planos de
fiscalizacdo sanitaria;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacgao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

- coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem
criadas, bem como equipes técnicas de plantdo;

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

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

-  participar de acbes para atendimento médico de urgéncia, em
situacdes de calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao
profissional.
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4, Requisitos para provimento:
« Instrugao - curso de nivel superior em medicina e registro no
respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: MEDICO VETERINARIO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar e executar programas de defesa sanitaria, protecdo,
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criacdao de animais,
realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizacao e
empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a
producdo racional e econbmica de alimentos e a salde da comunidade.

3. Atribuicoes tipicas:

- planejar e executar agoes de fiscalizagao sanitaria;

- planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica a criacdo de animais e a saude publica, em ambito
municipal, valendo-se de l|evantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recursos existentes;

- proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos
animais, realizando exames clinicos e de laboratdrio, para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica
adequada;

- promover o controle sanitario da reproducdo animal destinada a
indUstria e a comercializacdo no Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a
saude individual e coletiva da populagao;

- realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a
populacao acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a
formacdo e o acUmulo de moléstias infecto-contagiosas;

- promover e supervisionar a inspecao e a fiscalizacdo sanitaria
nos locais de producao, manipulagdao, armazenamento e comercializagao
dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita “in loco” loco, para fazer cumprir a legislagao
pertinente;

- orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnolégico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos
alimentos;
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- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de
dados, avaliacdo epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia
de doencas;

- participar da elaboragcao e coordenacao de programas de
combate e controle de vetores, roedores e raiva animal;

- fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria,
realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e
laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da
ciéncia veterinaria;

- treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a
execugao das tarefas realizadas;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacgao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

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

- realizar outras atribuicdbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugcao - curso de nivel superior em medicina veterinaria e
registro no respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: NUTRICIONISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e servigcos de
nutricdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a populacao
do Municipio.
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3. Atribuicodes tipicas:

- identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas
nos individuos, bem como compor cardapios especiais visando suprir as
deficiéncias diagnosticadas;

- elaborar programas de alimentacdo basica para os estudantes
da rede escolar municipal, para as criancas das creches, para as pessoas
atendidas nos postos de salde e nas demais unidades de assisténcia
médica e social da Prefeitura;

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

- supervisionar 0s servicos de alimentacao promovidos pela
Prefeitura, visitando sistematicamente as unidades, para o
acompanhamento dos programas e averiguacao do cumprimento das
normas estabelecidas;

- acompanhar e orientar o trabalho de educacao alimentar
realizado pelos professores da rede municipal de ensino e das creches;

- elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos
disponiveis para os programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

- planejar e executar programas que visem a melhoria das
condicoes de vida da comunidade de baixa renda no que se refere a
difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educagao do
consumidor;

- participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos,
refeitorios e copas dos 0Orgdos municipais, aplicando principios
concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a
utilizacdo dessas dependéncias;

- elaborar previsbes de consumo de géneros alimenticios e
utensilios, calculando e determinando as quantidades necessarias a
execucao dos servigos de nutricao, bem como estimando os respectivos
custos;

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

- emitir parecer nas licitagdes para aquisicdo de géneros
alimenticios, utensilios e equipamentos necessarios para a realizacao dos
programas;

- participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e
Nutricional - SISVAM;

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

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

- participar das acdes de educagcao em saude;

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - curso de nivel superior em nutricdo e registro no
respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: PSICOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
aplicar conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento,
orientacdo e execucao de atividades nas areas clinica, educacional, do
trabalho e social.

3. Atribuicodes tipicas:

- quando na area da psicologia da saude:

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

- desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os
padroes desejaveis de comportamento e relacionamento humano;

- articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracao e
execucao de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas;

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

- prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situacoes
resultantes de enfermidades, e de alteragdbes comportamentais;

- reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e
tratamento de enfermidades.

+ quando na area da psicologia do trabalho:
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- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da
Prefeitura, participando da elaboracdo, do acompanhamento e da
avaliacao de programas;

- participar do processo de selecao de pessoal, empregando
métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise
ocupacional, estabelecendo o0s requisitos minimos de qualificacdo
psicologica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

- realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando
a identificacdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais
problemas psicolégicos existentes no trabalho, propondo medidas
preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- estudar e propor solugbes para a melhoria de condigbes
ambientais, materiais e locais do trabalho;

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

- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou
reabilitacao profissional por alteragcao ou modificacao da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

- receber, orientar e desenvolver projetos de capacitagdo em
servico para os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando
a sua integragao a fungao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

- esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagao
trabalhista, normas e decisdes da administracao da Prefeitura.

« quando na area da psicologia educacional:

- aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, empregando
conhecimentos dos varios ramos da psicologia, respeitando a diversidade
de concepgoes;

- providenciar ou aplicar técnicas psicoldgicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, fundamentado
nos conhecimentos cientificos;

- efetuar, com os Especialistas de Educacao, estudos voltados
para os sistemas de motivacdo, métodos de capacitacdo de pessoal,
processos de ensino e aprendizagem e diferencas individuais, objetivando
uma atuacao integrada de orientacao enderecada aos profissionais da
escola, levando-se em consideracao as diretrizes atuais de inclusao
caracterizada pelo atendimento dos alunos portadores de necessidades
educacionais especiais integrada ao atendimento geral do alunado;

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

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

- prestar orientagao psicoldgica aos professores da rede de ensino
auxiliando-os na solucao de problemas de ordem psicoldgica surgidos com
alunos;

- participar dos programas de capacitacdo em servico dos
profissionais do ensino;

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

« atribuicoes comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacgao;

-  participar das atividades administrativas, de controle e apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

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

- realizar outras atribuicdbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4, Requisitos para provimento:
« Instrucao - curso de nivel superior em psicologia e registro no
respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENGENHEIRO FLORESTAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
elaborar, supervisionar, avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas
relacionados a conservagcao, saneamento e melhoria do meio ambiente.

3. Atribuicoes tipicas:
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- supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio
ambiente, orientando pesquisas e analisando seus resultados, para
obtencao de informes atualizados;

- participar dos estudos de elaboragao ou revisao de legislagao ou
normas pertinentes a medidas de melhoria de protecao ambiental do
Municipio, fixando parametros numéricos ou outros limites relacionados a
emissao de gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras
formas de matéria ou energia que produzam a degradagcao ambiental;

- elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando
a recuperacao de areas degradadas ou ameacadas de degradacao
ambiental;

- exercer acao fiscalizadora, observando as normas de protecao
ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos;

- inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao,
areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e
regulamentos que defendem o patrimonio florestal, para verificar a origem
dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacao irregular;

- emitir pareceres em processos de concessao de licencas para
localizagao e funcionamento de atividades real ou potencialmente
poluidoras ou de exploracao de recursos ambientais;

- desenvolver estudos, em sua area de atuacdo, visando a
elaboracao de técnicas redutoras ou supressoras da degradacdo
ambiental;

- acompanhar a conservagao da flora e da fauna de parques e
reservas florestais do Municipio, controlando as acdes desenvolvidas e/ou
verificando o andamento de praticas florestais, para comprovar o
cumprimento das instrugdes técnicas e de protecdao ambiental;

- participar do planejamento, execugao e avaliagao de programas
educativos destinados a grupos da comunidade, através da identificacao
de situacdes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a
capacitacao da populagao para a participacao ativa na defesa do meio
ambiente;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

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

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao
profissional.
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4, Requisitos para provimento:

« Instrucao - curso de nivel superior em engenharia florestal e
demais cursos de nivel superior complementados com pds-graduacdo em
areas relacionadas a gestao do meio ambiente, desde que reconhecidos
pelo Ministério da Educacgao.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: TURISMOLOGO

2.Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
elaborar, analisar e executar planos e programas turisticos.

3.Atribuicoes tipicas:

- elaborar planos para organizacao, funcionamento e exploragao
de empreendimentos turisticos no Municipio;

- realizar estudos para explicar fenOmenos turisticos, bem como
suas origens, mudangas e evolugoes;

- analisar os efeitos dos pdlos emissores e receptores de turismo
sobre individuos, grupos e categorias sociais;

- interpretar dados sobre costumes, praticas e habitos de
correntes turisticas;

- realizar pesquisa sobre os pontos turisticos do Municipio para
subsidiar a elaboracdao de planos que desenvolvam atividades turisticas e
material de divulgacao;

- elaborar textos de interesse turistico e folhetos ilustrados para
divulgacao dos atrativos do Municipio;

- preparar calendario dos eventos festivos do Municipio e das
localidades circunvizinhas;

- efetuar o levantamento da rede hoteleira do Municipio e cidades
vizinhas, para informar a turistas classificacdo dos hotéis e facilidades
oferecidas;

-  preparar dados referentes a empresas de aluguel de carros e
outras viaturas para informar os turistas que procuram a Secretaria de
Industria, Comércio e Turismo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacgao;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.
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4, Requisitos para provimento:
« Instrugcao - curso de nivel superior em turismo, acrescido do
comprovante de cadastramento junto ao érgdao competente.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENGENHEIRO ELETRICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
estudar, planejar, avaliar e elaborar projetos elétricos onde compete a
supervisao, coordenacdo, fiscalizacdo, orientacdo técnica, vistoria e
pericia.

3. Atribuicoes tipicas:

- projetar sistemas elétricos observando, rigorosamente, as
normas de segurancga para evitar acidentes e incéndios.

- supervisionar servicos de instalacdo de fiacdo elétrica e
montagem de quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores

- testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes
para comprovar a exatidao do trabalho executado;

- testar circuitos de instalagbes elétricas, utilizando aparelhos de
precisao, para indicar as partes defeituosas;

- construir e manter redes elétricas dentro dos prédios, seguindo
as normas de segurancga e padrao de qualidade do INMETRO;

- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

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

- dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as
operagdes a medida que avancam as obras, para assegurar o
cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade e seguranca
recomendados;

- elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia elétrica de
todos as obras contratadas pelo municipio;

- elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- acompanhar e controlar a execucao de obras que estejam sob
encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificagoes
técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

- analisar e emitir pareceres em projetos elétricos;
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- participar da fiscalizacao do cumprimento das normas dentro de
sua area de atuacao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

-  participar das atividades de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

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

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
« Instrugao - curso de nivel superior em engenharia elétrica,
acrescido do comprovante de registro junto ao drgdao competente.

5. Recrutamento:
« Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: INSEMINADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
deposicdo mecanica do sémen no aparelho reprodutivo da fémea, bem
como aqueles que dedicam ao fomento de pecuaria no setor da produgao
e distribuicao de sémen, materiais e equipamentos de uso na inseminagao
artificial e de outros produtos ligados a reproducao animal.

3. Atribuigoes Tipicas:

- deposicdao mecanica do sémen no aparelho reprodutor da fémea.

- Producao e distribuicdo de sémen, seguindo as normas de
controle da Associacao Brasileira de Inseminagao Artificial;

- orientar os produtores sobre o uso da inseminacao artificial
através da promocao e divulgacdo da técnica, e de campanhas
promocionais para melhoria do rebanho;
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- promover o aperfeicoamento e o desenvolvimento do setor de
inseminacao;

- colaborar com o poder publico municipal para execucao de
projetos de inseminacgao;

- pesquisar a introducdo de novas técnicas nos trabalhos de
inseminacgao artificial;

- buscar o melhoramento do rebanho em menor tempo e a um
baixo custo através da utilizacdo de sémen de reprodutores
comprovadamente provados superiores para a producao de leite e carne;

- promover a completa fecundagao, ou seja, a uniao do
espermatozdide com o ovulo e a formacdo de um novo ser;

- garantir o controle zootécnico do rebanho;

- requisitar o material, quando necessario.

- possibilitar a reducao da dificuldade em partos, obtendo assim
maior reprodutividade;

- observar o cio do animal, garantindo sua fecundagao no tempo
certo;

- colher o sémen;

- providenciar os exames laboratoriais e envasamento do sémen;

- promover as anotacbes de dados de inseminagao na ficha do
animal, tais como: data de inseminacao, periodo, nome do touro, nome da
vaca, etc.

- garantir um rebanho mais saudavel.

- participar periodicamente de cursos de reciclagem para que 0s
principais pontos de inseminagao sejam discutidos.

- interessar-se pela sua atividade, para que as tarefas de
observacdo de cio, hordrio de inseminacao e cuidados na aplicacdo do
sémen, sejam executadas com muito rigor e dedicacao;

- contribuir para a introduzir nos rebanhos qualidades genéticas
capazes de melhorar os indices de producgao;

- promover palestras e encontros com pequenos e médios
produtores.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - ensino fundamental incompleto, com pratica
comprovada em inseminacgao artificial.

5. Recrutamento:
. Externo — no mercado de trabalho, mediante aprovagao em
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

1. Classe: LAVADOR DE VEICULOS E MAQUINAS
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
lavagem de veiculos automotores, bem como maquinas pesadas.

3. Atribuicoes Tipicas:

- verificar o estado de conservacdao do automédvel, a fim de
assegurar sua vida util por maior tempo;

- preparar o veiculo para lavagem;

- requisitar material de limpeza, quando necessario;

- manter limpo o painel dos veiculos;

- limpar e enxugar os veiculos, bem como maquinas pesadas;

- providenciar o polimento do veiculo;

- promover a troca de 6leo de motor, éleo de caixa e diferencial;

- executar a completa lubrificacdo do veiculos e/ou maquinas;

- providenciar a completa aspiracdo do veiculo;

- manter limpos e arrumados seu local de trabalho;

- executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:
« Instrucao - ensino fundamental incompleto.

5. Recrutamento:
. Externo — no mercado de trabalho, mediante aprovagao em
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: CONTROLADOR INTERNO

2. Descricao sintética: Executa atividade de alto grau de
complexidade, voltadas para o controle interno. Acompanhando a
elaboracdao e avaliando o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias, além
de acompanhar a elaboragdo e avaliar a execucao dos programas e dos
orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras

3. Atribuigoes Tipicas:

- exercer o controle orcamentario e financeiro sobre as receitas e
as aplicagdbes dos recursos, em especial aferindo o cumprimento da
programacao financeira do cronograma de execugao mensal de
desembolso, previstos no art. 8° da Lei Complementar n.© 101/00, assim
como da adocao das medidas de limitacao de empenho e de
movimentacao financeira, que vierem a ser adotadas com vistas a
obtencao do equilibrio orcamentario e financeiro;

- exercer o controle, através dos diversos niveis de chefia, visando
o cumprimento dos programas, objetivos, metas e orgcamentos e a
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observancia a legislacdo e a s normas que orientam as atividades de
planejamento, de orcamento, financeira e contabil;

- controlar os limites de endividamento e aferir as condigdes para
a realizacdo de operagdes de crédito, assim como para a inscricdo de
compromissos em restos a pagar, na forma de legislagao vigente;

- efetuar o controle sobre a transposicdao, o remanejamento ou a
transferéncia de recursos dos orcamentos do Municipio, na administracdo
direta ou indireta, e sobre a abertura de créditos adicionais
suplementares, especiais e extraordinarias;

- manter controle dos compromissos  assumidos pele
Administracdo Municipal junto as entidades credoras, por empréstimos
tomados ou relativos a dividas confessadas, assim como dos avais e
garantias prestadas e dos direitos e haveres do Municipio;

- examinar e emitir parecer sobre as contas que devam ser
prestadas referentes aos recursos concedidos a qualquer pessoa fisica ou
entidade a conta dos Orcamentos do Municipio, a titulo de subvencoes,
auxilio e/ou contribuicdes, adiantamentos ou suprimentos de fundos, bem
como promover a tomada de contas dos responsaveis em atraso;

- exercer controle sobre os valores a disposicao de qualquer
pessoa fisica ou entidade que utilize, arrecade, aguarde, gerencie ou
administre qualquer conta do patrimonio publico municipal ou pelas quais
responda ou, ainda, que em seu nome assuma obrigacdes de natureza
pecuniaria, exigindo as respectivas prestacdes de contas, se for o caso;

- propor a expansao e o aprimoramento dos sistemas de
processamento eletronico de dados, para que permitam realizar e verificar
a contabilizacdo dos atos e fatos de gestdo de todos os responsaveis pela
execucao dos orcamentos fiscal, de seguridade social e de investimentos
com a finalidade de promover as informagdes gerenciais necessarias a
tomada de decisoes;

- exercer o acompanhamento do processo de lancamento,
arrecadacao, baixa e contabilizacdo das receitas préprias, bem como
quanto a inscricao e cobranca da Divida Ativa;

- acompanhar a elaboracao da prestacao de contas anual do Chefe
do Poder Executivo, a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado,
submetendo-a a apreciacao do Agente de Controle Interno;

- aferir a consisténcia das informacdes rotineiras prestadas ao
Tribunal de Contas do Estado e das informacdes encaminhadas a Camara
de Vereadores do Municipio, sobre matéria financeira, orcamentaria e
patrimonial, na forma de regulamentos préprios;

- exercer o controle sobre a destinagao dos recursos obtidos com a
alienacao de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e as da
Lei Complementar Federal n® 101/2000.

4, Requisitos para provimento:

. Instrucao - com formacao superior em administracao, direito,
ciéncia econbmica ou ciéncia contabil, inscrito no respectivo conselho de
classe.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: ASSISTENTE CONTROLE INTERNO:

2. Descricao sintética: Executar atividades de médio grau de
complexidade, voltadas para o apoio técnico e administrativo as
atribuicdes inerentes ao cargo de Técnico de Controle Interno, inclusive as
gue relacionam com realizacao de servicos de natureza especializada.

3. Atribuicoes Tipicas:

- acompanhar a elaboracgao e avaliar o cumprimento dos objetivos
e metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

- acompanhar a elaboragao e avaliar a execugao dos programas e
dos orgamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras;

- comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo de
governo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade
da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e
regular aplicacdo dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito
publico e privado;

- avaliar os custos das compras, obras e servigos realizados pela
Administracdo e apurados em controles regulamentados na Lei de
Diretrizes Orcamentaria;

- controlar as operacdes de crédito, avais, garantias, direitos,
haveres e inscricao de despesas em restos a pagar;

- verificar a fidelidade funcional dos agentes da Administragao
responsaveis por bens e valores publicos;

- fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das
despesas de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no
regramento juridico;

- acompanhar o cumprimento da destinagao vinculada de recursos
da alienacao de ativos;

- acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder
Legislativo Municipal;

- acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e
saude;

- acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de
recursos;

- colaborar com os Técnicos de Controle Interno no exercicio de
atividades de controle interno, quando ndo tiverem natureza técnica
especifica, inclusive no exame de balancetes mensais e prestacao de
contas;

- conferir calculos e apontar os enganos que encontrar;

- fazer conferéncia de documentos;
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- manter o registro sistematico de legislacdo e jurisprudéncia do
tribunal;

- examinar, para efeito de fiscalizacao financeira e orgamentaria,
as vias de empenhos encaminhados ao Tribunal de Contas.

4, Requisitos para provimento:

. Instrucdao - com formacgao profissional de no minimo curso
técnico (equivalente a nivel de 2° grau), inscrito no respectivo conselho de
classe, com curso de informatica (no minimo 40 horas em Word.Excel e
Internet.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: AGENTE DE ENDEMIAS URBANA E RURAL

2. Descricao sintética: orientar e fiscalizar as atividades e obras para
prevencao/preservacao ambiental e da saude, por meio de vistorias,
inspecdoes e andlises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e
processos, visando o cumprimento da legislagao ambiental e sanitaria.

3. Principais Atribuicgoes:

- realizar a pesquisa larvaria em imdveis para levantamento de
indice e descobrimento de focos nos municipios infestados e em
armadilhas e pontos estratégicos nos municipios nao infestados,

- executar os servicos de desinfeccdo em residéncias, para evitar a
proliferacao de insetos e animais peconhentos;

- desenvolver atividades inerentes ao combate a doenca de
Chagas, esquistossomose, dengue e outras doencgas;

- realizar a eliminacdo de criadouros tendo como método de
primeira escolha o controle mecéanico (remocgao, destruicdao, vedacdo,
etc.);

- executar o tratamento focal e perifocal como medida
complementar ao controle mecanico, aplicando larvicidas autorizadas
conforme orientagao médica;

- orientar a populacdo com relagcdo aos meios de evitar a
proliferacao dos vetores;

- utilizar corretamente os equipamentos de protegao individuais
indicados para cada situacao;

- repassar ao supervisor da area os problemas de maior grau de
complexidade nao solucionados;

- manter atualizado o cadastro de imdveis e pontos estratégicos
da sua zona;
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- registrar as informacoes referentes as atividades executadas nos
formularios especificos;

- deixar seu itinerdario diario de trabalho no posto de
abastecimento;

- encaminhar aos servicos de salde os casos suspeitos de dengue;

- desenvolver outras atividades correlatas.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugao - ensino fundamental completo.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: AGENTE DE CONSUTORIO ODONTOLOGICO (ACO)
2. Descricao sintética:

3. Atribuicoes Tipicas:

- realizar acOes de promocdo e prevencao em saude bucal para as
familias, grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de
atencdo a saude;

- proceder a desinfeccdo e a esterilizacgdo de materiais e
instrumentos utilizados;

- preparar e organizar instrumental e materiais necessarios;

- instrumentalizar e auxiliar o cirurgiao dentista e/ou o THD nos
procedimentos publicos;

- cuidar da manutencdao e conservacao dos equipamentos
odontoldgicos;

- organizar a agenda clinica;

- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude
bucal com os demais membros da equipe de saude da familia, buscando
aproximar e interar acoes de saude de forma multidisciplinar;

- participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da USF.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - ensino médio.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
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» Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: ADVOGADO

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

3. Atribuicoes Tipicas:

- representa em juizo ou fora dele, a parte de que é mandatario,
comparecendo a audiéncias tomando sua defesa, para pleitear uma
decisdo favoravel ao Executivo Municipal; Analisa causas, procurando
encontrar solucdes conciliatérias entre as partes, antes de entrar em
juizo;

- complementa e apura as informagoes levantadas, inquirindo o
Executivo, as testemunhas e outras pessoas e tomando outras medidas,
para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao;

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

- orienta o Chefe do Executivo sobre os aspectos legais atinentes a
sua area profissional;

- estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando
cddigos, leis, jurisprudéncias e outros, para adequar os fatos a legislacao
aplicavel;

- acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu
andamento através de peticdes especificas, para garantir seu tramite legal
até decisao final do litigio;

- redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos,
minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal,
civil, comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando a legislagao, forma
e terminologia adequadas ao assunto em questdao, para utiliza-los em
defesa do Executivo Municipal;

- colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

4, Requisitos para provimento:
. Instrucdao - formacdo de nivel superior em curso de direito
com registro na Ordem.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

Lei Ordinaria n° 349/2011
68/77



1. Classe: PEDAGOGO SOCIAL

2 Descricao sintética: Integrar ao Centro de Referencia e
Assisténcia Social desenvolvendo e promovendo agoes voltadas ao campo
educacional e social.

3. Atribuicoes Tipicas:

- realizar servicos de abordagem de rua; realizar Vvisitas
domiciliares; efetuar abordagens da familia para sensibilizacdo em relacao
a hecessidade de atendimento;

- acompanhar “in loco” a situacdao de criancas e adolescentes
atendidos nas redes de servigos assistenciais e estabelecimentos de
ensino;

- promover a realizacao de reforco escolar as criangas e
adolescentes atendidos pela assisténcia social;

- efetuar acompanhamentos diversos a sua &area de atuacdo;
elaborar, programas, projetos e atividades de trabalho, buscando a
participacao de individuos e grupos, nas definicdes de alternativas para os
problemas identificados;

- interpretar, de forma diagnostica, a problematica sodcio
educacional para atuar na prevencao e tratamento de problemas de
origem social, psicoldgica e educacional, que interferem na aprendizagem
ao trabalho;

- participar da elaboracao de programas para a comunidade, nos
campos educacionais e sociais, analisando os recursos disponiveis e as
caréncias dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social;

- realizar atividade de carater educativo, recreativo e assistencial,
objetivando a facilitar a integracdao e insercao social; elaborar projetos,
planos e programa na area de gestdo social; coordenar o desenvolvimento
de projetos;

- acompanhando sua operacionalizacao; emitir pareceres parciais
ou conclusivos sobre assuntos relacionados a area de sua atuacdo;
elaborar relatorios e manuais de normas e procedimentos, materiais
didaticos e divulgacao de projetos desenvolvidos;

- realizar pesquisas, estudos e analise, buscando a participacao e
grupos nas definicdbes de alternativas para problemas identificados;
prestar servicos de educacdao para area social, a individuos e familias e
grupos comunitarios, como forma de protecao social basica;

- atuar em equipe multiprofissional; executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas ao seu cargo.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - formacgao superior em pedagogia.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante aprovacao em
concurso publico.
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6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
« Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: AUXILIAR DE PEDREIRO

2. Descricao sintética: Executar tarefas manuais simples na
construcao civil.

3. Atribuicdes Tipicas:

- escavar valas;

- proceder a mistura de massa de cimento, areia, cal e transporta-
la, bem como outros materiais, até o local a ser usado;

- acatar sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado;

- auxiliar sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado;

- auxiliar na execugao de servicos de reformas e acabamentos;

- executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério
do seu superior imediato.

4, Requisitos para provimento:
+ Instrucao - ensino fundamental completo

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
* Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: AGENTE DE CORREIOS

2. Descricao sintética: Executar tarefas manuais simples. O
profissional tem como esséncia de sua atividade a posicao de vendedor a
varejo, comercializando produtos e servicos postais bem como outros
servicos prestados pela ECT. Nas Agéncias de pequeno porte realiza,
também, a distribuicdo domicilidria de objetos, sendo o trajeto percorrido
a pé ou de bicicleta sob condicdes climaticas.

3. Atribuicoes Tipicas:

- interagir com o cliente de forma a atender suas expectativas,
identificando suas necessidades, de forma a oferecer produtos/servicos
que sejam adequados;

- executar as atividades financeiras e filatélicas incluidas no
processo de atendimento no guiché, prestando informacbes a clientes
internos e externos, de acordo com os padrdes estabelecidos pela ECT;
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- operacionalizar as etapas do processo de atendimento e manter-
se atualizado quanto as caracteristicas dos produtos e servicos do
portfolio da empresa;

- aplicar corretamente o0s conhecimentos exigidos para a
operacionalizacao das rotinas da Unidade de Correios, prestando contas
dos objetos postais e documentos que estdo sob sua responsabilidade;

- realizar procedimentos operacionais no tratamento e expedicao,
de acordo com os padroes estabelecidos;

- realizar atribuicdbes de coleta, recebimento, tratamento e
distribuicao de objetos postais nas Unidades de pequeno porte;

- atender demandas na realizagao de outras atividades de mesma
natureza e complexidade e que compdem as atribuicdes da area, de forma
a garantir a execucao e a continuidade dos processos, com a qualidade e
resultados requeridos.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - ensino fundamental completo.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: TECNICO DE MEIO AMBIENTE

2. Descricao Sintética: Executar tarefas de carater técnico relativas a
programacao, organizacao, controle e fiscalizacdo dos trabalhos de
manejo e meio ambiente.

3. Atribuicdes Tipicas:

- supervisionar a execucao de atividades florestais, desde a
construcao de viveiros florestais e infra-estrutura, producdao de mudas e
colheita florestal até o manejo de florestas nativas;

- inventariar florestas e planejar atividades florestais;

- auxiliar na elaboracdo de laudos e documentos técnicos;

- manter unidades de conservacao e de producao, atuar na
preservacao e conservacao ambientais;

- fiscalizar e monitorar fauna e flora;

- operar maquinas, equipamentos e instrumentos meteoroldgicos;

- auxiliar profissionais de nivel superior na implementacao de
projetos, gestao ambiental e coordenacao de equipes de trabalho;

- participar na coordenacao de processos de controle ambiental,
utilidades, tratamento de efluentes e levantamentos meteorolégicos;

- acompanhar e encaminhar os dados recebidos das estagoes
meteoroldgicas ao setor competente.
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- orientar e acompanhar os trabalhos de preenchimento dos
relatorios, garantindo a exatiddo e qualidade das observagoes
meteoroldgicas;

- manter contatos com outras estacdes ou postos meteoroldgicos,
servindo-se de comunicacao formal ou codificados para receber e
transmitir informacdes Meteoroldgicas;

- dar suporte na instalacao de novas estacdes agro-meteoroldgico
ou postos termos pluviométricos determinando local de instalacao;

- realizar analises fisico-quimicas e microbioldgicas dos efluentes;

- organizar a reproducdo de animais aquaticos, como peixes,
camaroes, ras, dentre outros;

- coletar material de reproducdo de animais aquaticos;

- controlar sanidade e predacao dos animais aquaticos;

- monitorar qualidade da agua, alimentar, capturar e beneficiar
animais aquaticos de viveiros, tanques e fazendas marinhas;

- prestar assisténcia técnica e auxiliar na elaboracdo de projetos,
orientando construcao de instalacdoes em fazendas aquicolas e sistema de
criacao de animais aquaticos;

- ministrar treinamentos, participar de projetos e auxiliar em aulas
praticas;

- zelar pela manutengao, limpeza, conservacao, guarda e controle
de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos de medicdo e de programas de informatica;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcao.

4, Requisitos para provimento:
. Instrucao - nivel técnico com registro no conselho de classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante aprovacao em
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Classe: TECNICO DE SEGURANGCA NO TRABALHO

2. Descricao sintética: Participar na elaboracdao e implementacao da
politica de salde e seguranca no trabalho.

3. Atribuicoes Tipicas:

- orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando politica de
prevencao;
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- inspecionar locais, instalacdes e equipamentos da Instituicao e
determinar fatores de riscos e de acidentes;

- propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais
modificacdes nos equipamentos e instalagdes e verificando sua
observancia, para prevenir acidentes;

- inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais
equipamentos de protecao;

- elaborar relatérios de inspecbes qualitativas e quantitativas,
conforme o caso;

- registrar em documento préprio a ocorréncia do acidente de
trabalho;

- manter contato junto aos servigcos médico e social da Instituicao
para o atendimento necessario aos acidentados;

- investigar acidentes ocorridos, examinar as condicdes, identificar
suas causas e propor as providéncias cabiveis;

- elaborar relatérios técnicos, periciais e de estatisticas de
acidentes;

- orientar os funciondrios da Instituicio no que se refere a
observancia das normas de seguranca;

- promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade
de vida no trabalho;

- promover campanhas e coordenar a publicacao de material
educativo sobre seguranca e medicina do trabalho;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- participar de reunides de trabalho relativas a sua &rea de
atuacao;

- executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos de medicdo e de programas de informatica;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungao.

4, Requisitos para provimento:
. Instrugao - nivel técnico com registro no conselho de classe.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.
1. Classe: ADMINISTRADOR

2, Descricao sintética: Realizar tarefas inerentes as areas de
planejamento, organizacdo, assessoramento, direcdo e controle nas
diversas areas da administracao publica.

3. Atribuicoes Tipicas:
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- planejar, organizar, controlar, supervisionar, auditar e
assessorar as diversas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais,
informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras areas;

- elaborar, executar e acompanhar programas, projetos, pesquisas
e estudos nas respectivas areas;

- elaborar planejamento organizacional;

- participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e
efetuando analises situacionais, propondo solugdes e mudancas a
sistematizacao e operacionalizacao de projetos, integrando equipe
multiprofissional;

- implementar programas e projetos;

- planejar, coordenar e acompanhar a prestacdao de servicos
técnico-administrativos, fazendo cumprir leis e regulamentos com funcao
do interesse publico e a servico da comunidade;

- promover estudos de racionalizagao e controlar o desempenho
organizacional;

- participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

- preparar relatorios, planilhas, informacbes e pareceres técnicos
para expedientes e processos em situacdes que requeiram conhecimentos
e técnicas de administracao, analisando situacdes e propondo alternativas
para decisao superior, considerando os aspectos gerais;

- realizar pesquisas e estudos relacionados com a analise,
planejamento, implantagcdao, controle e solugao dos problemas
relacionados a administracdao de pessoal, classificacao de cargos,
organizacdo e meétodos, selecao e treinamento, administracao
orgcamentaria e outros;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

- prestar consultoria administrativa;

— assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungao.

4, Requisitos para provimento:
e Instrugdo - ensino superior em administracdao ou gestao
publica.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

1. Classe: GEOGRAFO
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2. Descricao sintética: Estudar a organizacdo espacial por meio da
interpretacdo e da interacdo dos aspectos fisicos e humanos
regionalizando o territério em escalas.

3. Atribuicoes Tipicas:

- realizar pesquisas e levantamentos fisiograficos, hidrograficos,
climaticos, topograficos, toponimios e estatisticos de areas especificas;

- elaborar e supervisionar o mapeamento de regidoes determinadas
coletando dados e informacgdes, efetuando pesquisas locais, analisando
fotos aéreas e fotos-satélites;

- prestar assessoramento técnico em assuntos que envolvam
pesquisas geograficas;

- organizar e manter arquivo cartografico, identificando e
catalogando os mapas, cartas e graficos;

- participar na elaboracdo de relatorios analiticos de
acompanhamento de projetos e obras relacionadas ao controle da erosao,
protecao do meio ambiente e outros.

- monitorar o uso e a ocupacdo da terra, vistoriar areas em
estudos, estudar a pressao antrépica e diagnosticar impacto e tendéncia.

- participar, conforme a politica interna da Instituicao, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

- interpretar condicOes hidroldgicas das bacias fluviais;

- elaborar relatérios, pareceres e laudos técnicos em sua area de
especialidade;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservacao ambiental;

- executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcao.

4, Requisitos para provimento:
« Instrucao - ensino superior com formagao em geografia ou
ciéncias sociais com especializacao na area.

5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho, mediante aprovacao em
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

« Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.
1. Classe: CIENCIA DA COMPUTACAO

2. Descricao sintética: A criacdo de programas de informatica é a
principal atribuicdo do cargo, para isso, analisa as necessidades dos
usuarios, gerencia equipes de criagdo e instala sistemas de computacao,
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elabora softwares, desde programas basicos de controle de rede até os
mais complexos sistemas de processamento de informacgodes.

3. Atribuicoes Tipicas:

- gerenciar projetos e equipes;

- estar apto a lidar com usuarios;

- conhecimento sobre planejamento estratégico e elaboracdo de
PDI;

- desempenhar atividades pertinentes a fungao;

- avaliar processos e ferramentas;

- ter espirito empreendedor e visao de negdcios.

- projeta e implementa software;

- administracdao de Redes e Infra-estrutura;

- implantacao e administracao de Projetos de redes de dados e
VoIP;

- configuracao de redes avancadas utilizando Switches/Routers
Cisco (Ex.: MPLS e Frame Relay);

- conhecimentos em telecon;
administracao e configuracdoes de aplicativos e distribuicoes
Linux e Windows 2000 e 2003 Server;
implantacao e administracao de link dedicado;
linguagens de programacao;
ambiente WEB;
instala sistemas de seguranca para as operacdes de compra e
venda pela rede.

- implanta Banco de Dados;

- mantém redes de computadores em funcionamento e assegura
as conexdes com a Internet.

- administracao e utilizacao de software: Access, SQL, Autocad 14
e 2000, Visio 2000, Argserver, Anti X, Office 97, 2000 e 2003, Photoshop,
Power Designer, Power Builder, Rational Rose, Novell;

- implantacao de cabeamento estruturado;

- da assisténcia aos usuarios.

4. Requisitos para provimento:
« Instrucao - ensino superior completo (bacharel em ciéncia da
computacao).

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante aprovacao em
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.
1. Classe: TECNICO DE ESPORTES
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2. Descrigao sintética: Compete ao cargo a elaboracdo, organizacao e
promocao de tarefas de esportes e lazer.

3. Atribuicoes Tipicas:

- elaborar, organizar, promover e executar tarefas de esporte e
lazer, programa e projeto esportivos;

- coordenar e planejar eventos esportivos;

- desenvolver atividades esportivas e Ilucidas de formacao,
integragao e desenvolvimento da comunidade;

- planejar, implementar e desenvolver projetos na area de
esporte;

- planejar, implementar e desenvolver programa, projetos e agoes
de lazer para a terceira idade;

- panejar, implementar e desenvolver programas, projetos e agoes
esportivas e de lazer para os espagos publicos comunitarios.

- elaborar e analisar relatérios ao acompanhamento (registro de
dados) e avaliacdo das atividades dos atletas/equipes desportivas de nivel
de nivel basico;

- elaborar plano de treinamento para a temporada esportiva dos
atletas;

- criar condicOes necessarias para a pratica e desenvolvimento da
modalidade esportiva de forma a atender aos interesses da entidade;

- analisar e prestar suporte técnico a Secretaria de Esportes e
Lazer na elaboracao de instrumentos e de indicadores para avaliagao,
acompanhamento e controle de programas, projetos e acdes/atividades de
atletas e equipes desportivas;

- desempenhar outras atividades correlatas.

4, Requisitos para provimento:
« Instrucao - ensino superior completo (bacharel em educacao
fisica) com registro no Conselho Regional de Educacdo Fisica — CREFMM.

5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho, mediante aprovacao em
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
« Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.
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