LEI N° 785/99

Dispée Sobre a Estruturacio Do Quadro
De Pessoal Da Prefeitura Municipal De
Mantenopolis - ES, Institui Nova Tabela
De Vencimentos e Da Outras
Providéncias.

O Prefeito Municipal de Mantenopolis,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais, faz saber que a Camara
aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO 1

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - 0 Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Mantendopolis obedece ao Regime Estatutario e compbe-se de:

I - parte permanente, com 0S respectivos grupos de atividades e
classes;

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei sdo adotados o0s seguintes
conceitos:

I - cargo publico é o] conjunto de atribuicoes e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei,
com denominacdo propria, numero certo e vencimento especifico;

Il - servidor publico é toda pessoa fisica ocupante de cargo ou
emprego publico, que presta servico de Tforma ndo-eventual
mediante retribuicdo pecuniaria;

I1l - classe é o0 agrupamento de <cargos da mesma natureza
funcional, mesmo nivel de vencimentos, mesma denominacdo e
substancialmente 1i1déntico quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio;

IV - grupo ocupacional é o conjunto de classes com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
conhecimento necessario para desempenha-lo;

V - nivel € o0 simbolo atribuido ao conjunto de classes
equivalentes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade
para seu exercicio, Vvisando determinar a faixa de vencimentos
correspondente;



V1l - faixa de vencimento é a escala de padrdes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel;

VIl - padrédo de vencimento é a letra que identifica o vencimento
percebido pelo servidor dentro da faixa da classe que ocupa;

VII1 - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressao ou a
promocao;

IX - progressdo é a elevacdo do servidor, por merecimento, de
seu padrao de vencimento para o0 padrdo iImediatamente superior,
dentro da faixa da classe a que pertence, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico;

X - promocdo € a passagem do servidor para a classe
imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma
carreira, pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas no CAPITULO IV desta Lei;

X1 - cargo de provimento em comissdo é o cargo de confianca de
livre nomeacdo e exoneracao;

X1l - funcdo gratificada € a vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, criada para atender a encargos em nivel de chefia,
supervisao e assessoramento, atribuida aos servidores estaveis
do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Mantenoépolis.

Art. 3© - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da
Prefertura integram os seguintes grupos ocupacionals:

I - grupo Administrativo, Contabil e Financeiro;
Il - grupo Processamento de Dados;

11l - grupo Fiscalizacéo;

IV - grupo Servicos Gerais;

V - grupo Servicos de Saude e Sociais;

VI - grupo Transportes;
VIl - grupo Operacional;
V111 - grupo Agricultura;

IX - grupo Nivel Superior;

Paragrafo Unico - As classes da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Prefeitura, de que trata este artigo, estdo ordenadas
por grupos e niveis no Anexo | desta Lei.



CAPITULO 11

DO PROVIMENTO

Art. 4° - O provimento de pessoal, é regido pelo Estatuto dos
Servidores Municipais de Mantendépolis, sera autorizado pelo
Prefeito Municipal mediante solicitacdo do Orgdo interessado a
Secretaria Municipal de Administracao, conforme estabelecido em
regulamento especifico.

Paragrafo Unico - O provimento referido no caput deste artigo soO
se verificara apos o cumprimento do preceito constitucional que
a condiciona a realizacdo de Concurso Publico.

Art. 5° - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da
Prefeirtura serédo ocupados:

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

Il - por provimento, precedido de Concurso Publico.

Il - por promocéao, tratando-se de cargos de classe
intermediaria ou final de carreira;

Art. 6° - Na realizacdo de Concurso Publico para provimento de
pessoal na Prefeitura Municipal de Mantenodpolis, serao
considerados os fatores de instrucdo e habilitacdo especifica
nas areas profissionais almejadas.

Art. 7° - Para o provimento dos cargos publicos seréo
rigorosamente observados o0s requisitos minimos indicados no
Anexo 1V desta Lel, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, ndo gerando obrigacdes de espécie alguma para o
Municipio ou qualquer direito para o candidato, além de
acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico - S3o requisitos béasicos para provimento em
cargos publico:

I - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - quitagcdo com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino, e com as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos.

V - a boa saude fisica e mental, comprovada em iInspecao medica
oficial, admitida a incapacidade fisica parcial.



Art.8° - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de 10% (dez por cento) dos cargos publicos do Quadro
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Mantenopolis, conforme o
estabelecido nesta Lel.

Paragrafo Unico - O disposto neste artigo ndo se aplica a cargos
para os quais a lei exija aptidao plena.

Art.9° - A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial servirao
de fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso nho servico publico, observadas as
disposicOes legais e pertinentes.

Art.10 - A Prefeitura estimulara a criacdo e o desenvolvimento
de programas de reabilitacdo ou readaptacédo profissional para os
servidores portadores de deficiéncia fisica ou limitacao
sensorial.

CAPITULO 111

DA PROGRESSAOQ

Art_.11 - De acordo com o 1inciso IX do art. 2° desta Lerl,
progressdo € a passagem do servidor, por merecimento, de um
padrdo de vencimentos para outro imediatamente superior, dentro
da faixa de vencimentos da classe a que pertence.

Art.12 - Para alcancar a progressao por merecimento o servidor
devera:

I - cumprir o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio
no padrao de vencimento em que se encontre;

Il - obter, pelo menos, o grau minimo de merecimento quando da
avaliacdo de seu desempenho pela Comissao de Desenvolvimento

Funcional a que se refere o art. 19 desta Lei, de acordo com as
normas previstas em regulamento especifico.

CAPITULO 1V

DA PROMOCAO
Art. 13 - De acordo com o inciso X do art. 2° desta Lel,
promocdo € a passagem do servidor publico para a classe
imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma
carreira.

1© - A promocdo se processard a critério da Administracao,
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quando for de interesse do trabalho, e dependera sempre da
existéncia de vaga.

2° - As linhas de promocado estao representadas graficamente no
Anexo 111 desta Lei.

Art. 14 - A promocdo ocorrerd mediante selecdo competitiva, em
que se apure a capacidade do servidor para o desempenho das
atribuicOes da classe a que concorra.

1© - A comprovacao da capacidade far-se-a através de testes de
habilidade e conhecimento, tedricos, praticos ou tedrico-
praticos.

2° - A classificacdo dos candidatos a promocdo buscar-se-a nos
resultados obtidos em testes.

3° - Terd preferéncia para promocdo, em caso de empate na
classificacdo, o0 servidor que contar maior tempo de servico
publico municipal e, permanecendo o empate, o mais 1doso.

Art. 15 - Para obter promocdo, o servidor devera:

I - cumprir o intersticio minimo 1indicado para a classe
correspondente, previsto no Anexo 11l desta Lei;

Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo em sua ultima avaliacéo
de desempenho funcional;

111 - obedecer aos requisitos minimos de formacdo exigidos para
o0 preenchimento da classe correspondente, previstos no Anexo 1V
desta Lel.

Art. 16 - O servidor promovido ocupard 0 mesmo padrao

correspondente a faixa de vencimento da classe anteriormente
ocupada.

CAPITULO V

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 17 - Fica criada a Comissdao de Desenvolvimento Funcional
constituida por 5 (cinco) membros.

Art. 18 - A Comissdo sera presidida pelo Secretario Municipal
de Administracdo que indicara os demais membros, devendo dela
fazer parte pelo menos um representante de classe dos servidores
municipais.

Art. 19 - Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
coordenar a avaliacao de merecimento dos servidores, a ser
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realizada com base nos Tatores constantes do Boletim de
Merecimento, objetivando a aplicacéo do Instituto da progressao.

Art. 20 - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua
organizacdo e forma de funcionamento regulamentadas em decreto a
ser baixado pelo Executivo Municipal.

Art. 21 - A Comissdo se reunira, anualmente no més de marco, a
fim de coordenar a apuracdo do merecimento dos servidores
habilitados a progressdo e a promocao.

Art. 22 - Havendo vagas que devam ser preenchidas por promocéao,
a Comissdo se reunira, anualmente, no més de marco, ou
extraordinariamente, sempre que necessario, a fim de coordenar a
elaboracdo e a aplicacdo de testes de suficiéncia, de acordo com
regulamentacdo especifica.

1© - A iInscricao para os testes de suficiéncia, para efeito de
promocdo, dependera da iniciativa do interessado.

2° - A Comissao organizarad e fara publicar, para cada classe, a
lista classificatdoria de servidores habilitados nos testes de
suficiéncia.

3° - Publicada a lista de habilitados, o servidor que se julgar
prejudicado terd 5 (cinco) dias para recorrer ao Prefeito
Municipal de Mantenopolis.

4° - 0O preenchimento das vagas por promocéao obedecera
rigorosamente a ordem de classificacdo nos testes de
suficiéncia.

Art. 23 - A pena de suspensdo cancela a contagem do intersticio
previsto, nesta Lel, iniciando-se nova contagem no dia
subseqiente ao do término da penalidade.

1© - 0 servidor suspenso preventivamente poderada concorrer a
promocdo e a progressdo, mas o0 ato que as conceder ficara sem
efeito se, a verificacdo dos fatos que determinaram esta
suspensao preventiva, a pena de suspensdo restar confirmada.

2° - 0 servidor sO percebera o vencimento correspondente ao novo
nivel ou ao novo padrédo apdés a apuracdo dos fatos determinantes
da suspensdao preventiva e declarada a i1mprocedéncia da
penalidade, devendo o vencimento retroagir a data da promocao ou
da progresséao.

Art. 24 - Somente poderad concorrer a promogcado e a progressao o
servidor que estiver no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo Unico - O0Os servidores cedidos a outros 6rgaos
governamentais por interesse da Prefeitura Municipal concorreréo
a progressao por merecimento, sendo avaliados por seus chefes
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imediatos naqueles 6rgaos.

CAPITULO VI

DA REMUNERACAO

Art. 25 - Os cargos integrantes do Quadro de Pessoal da
Prefeitura estado hierarquizados por niveis no Anexo | desta Lel.

Paragrafo Unico - A cada nivel corresponde uma Taixa de
vencimentos, composta de 08(oito) padroes designados
alfabeticamente de A a H, constantes do Anexo 11l desta Lei,

expressos moeda corrente.

Art. 26 - Os ajustes nos vencimentos a serem implementados
respeitardo, sempre que possivel, a politica de remuneracao
definida nesta Lel, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrofes.

CAPITULO V11

DA LOTACAO

Art. 27 - A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus
aspectos qualitativo e quantitativo, necessaria ao desempenho
das atividades de cada Secretaria ou oOrgdo de igual nivel
hierarquico da Prefeitura.

Paragrafo Unico - A lotacdo de cada um dos Orgdos a que se
refere este artigo sera estudada pelo Secretario de
Administracdo com base em programa de trabalho apresentado pelo
respectivo dirigente.

Art. 28 - O plano geral de lotacdo dos servidores da Prefeitura

Municipal sera aprovado por decreto do Prefeito, a partir das
propostas setoriais de lotacéo.

CAPITULO VIII

DO TREINAMENTO

Art. 29 - Fica institucionalizado como atividade permanente o
treinamento dos servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores



necessarios ao digno exercicio da funcdo publica;

Il - capacitar o servidor da Prefeitura para o desempenho de
suas atribuicbfes especificas, orientando-o no sentido de obter
os resultados desejados pela Administracao;

11l - estimular o rendimento funcional, criando condicoes
propicias para o constante aperfeicoamento dos servidores;

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

CAPITULO IX

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 30 - Os servidores ocupantes dos cargos existentes na data
de publicacdo desta Lei serdo automaticamente enquadrados em
cargos equivalentes, no mesmo padrdo e nivel previstos no Anexo
.

Paragrafo Unico - Os servidores que na vigéncia desta Lei
estiverem ocupando o cargo de Trabalhador Bracal e Macarefe,
serdao automaticamente enquadrados no cargo de Ajudante de
Servicos Publicos.

Art. 31 - O servidor, cujo enquadramento tenha sido fTeito em
desacordo com as normas desta Lei, podera, no prazo de 10 (dez)
dias Uuteis, do enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal
peticdao devidamente fundamentada e protocolada, solicitando
revisao do ato que o enquadrou.

1© - O Prefeito, ouvidas a Comissdo de Engquadramento e as
autoridades municipais competentes, devera decidir sobre o
assunto nos 30 (trinta) dias que se sucederem ao recebimento da
peticéo.

2° - A ementa da decisdo do Prefeito serd publicada no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uuteis, a contar do término fixado no
paragrafo anterior.

Art.32 - Na realizacdo do enquadramento, o0s requisitos relativos
ao grau de iInstrucdo e experiéncia exigiveis para cada classe,
serao dispensados para atender a situacOes de fato preexistentes
a data de vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico - Nio se inclui na dispensa deste artigo a
habilitacdo legal para o exercicio de profissédo regulamentada.

Art. 33 - Do enquadramento nédo poderd resultar reducdo de
vencimento.



CAPITULO X

DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 34 - Cargo de provimento em comissdo €é o0 cargo de
confianca, de Qlivre nomeagcdo e exoneragcdo pelo Prefeito
Municipal de Mantenodpolis.

Paragrafo Unico - Os cargos em comissdo estdo ordenados por
simbolos e valores, constantes do Anexo 1ll desta Lei.

Art. 35 - Extinto o o6rgao da atual estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-a a funcdo correspondente a sua
direcdo ou a sua chefia.

Art. 36 - As nomeacdes de Secretarios e titulares de igual nivel
hieradrquico e as designacfes para as demais funcOes de direcdo e
chefia serdo de livre escolha do Prefeito Municipal.

Art. 37 - O servidor efetivo que for designado para o exercicio
de cargo de confianca recebera gratificacdo correspondente, a
40% (quarenta por cento)de seu vencimento, bem como os
servidores nomeados para exercerem cargos comissionados pelo
presente Projeto de Lei.

CAPITULO XI

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38 - Dentro de 90 (noventa) dias contados da vigéncia desta
Lei, o Prefeito regulamentara por ato proéprio a progressao e a
promocao.

Art. 39 - A cada ano, apoOs definida a proposta orcamentaria da
Prefeitura, serdao baixados, pelo Prefeito, o0s critérios de
concessao de progressdes e promocdes, propostos pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

Paragrafo Unico - Os critérios mencionados no caput deste artigo
definirdo, as disponibilidades orcamentarias, o0s quantitativos
de progressfes e promocdes possiveis e a sua distribuicdo por
cada classe.

Art. 40 - Os vencimentos previstos na tabela do Anexo 11l seréao
devidos a partir do dia 1° de janeiro de 1.999.



Art. 41 - O servidor porventura enquadrado em <cargo de
vencimento iInferior ao do cargo que ocupava a época do
enquadramento percebera diferenca de vencimentos como direito
pessoal e intransferivel, incidindo sobre a mesma o0s reajustes
concedidos aos demais servidores.

Art. 42 - Os servidores ndo estaveis e ndo concursados terao
seus empregos extintos e respectivos contratos rescindidos a
medida que o interesse publico assim o exigir.

Art. 43 - Fica o Executivo Municipal autorizado a abrir crédito
suplementar para atender as despesas decorrentes da implantacao
da presente Lel.

Art. 44 - Aos Defensores Publicos e Procuradores Municipais
ficam asseguradas as prerrogativas da Lei n© 8.906, de 4 de
Julho de 1.994, Estatuto da Advocacia da Ordem dos Advogados do
Brasil.

Art. 45 - Sdo partes integrantes da presente Lei o0s Anexos 1 a
IV que a acompanham.

Art. 46 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéao,
revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Lei n°
782/99 de 12 de abril de 1999.

Gabinete do Prefeito, 21 de Maio de 1999.

EDVALDO RICATTO confere com o original
Prefeito Municipal

Jodo Alves Fabrette Junior
Presidente
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ANEXOS

I- CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

I1 - RELACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

III - TABELA DE VENCIMENTOS

IV -DESCRICAO DE CARGOS
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ANEXO I

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL

12



CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

ANEXO 1

GRUPO DENOMINACAO NIVEL | QUANT. | CARGA
OCUPACIONAL DA CLASSE DE CARGOS | HORARIA
VENC SEMANAL
TEC.DE CONTABILIDADE ..... 3-7 A 05 30
ADMINISTRATIVO |[ESCRITURARIO . ..o 3-5 A 13 30
CONTABIL TESOUREIRO .- oo e 3-7 A 01 30
FINANCEIRO AUXILIAR ADMINISTRATIVO .. | 3-2 A 13 30
TEC. DE SEG. DO TRABALHO . | 3-5 A 01 30
AUXILIAR DE BIBLIOTECA ... | 3-2 A 01 30
ALMOXARIFE - - oo oo ee e 3-6 A 01 30
DESENHISTA oo eeeaan 3-2 A 02 30
TELEFONISTA ... .. 3-2 A 09 30
PROCESSAMENTO |PROGRAMADOR DE COMPUTADOR 3-5 A 01 30
DE DADOS DIGITADOR - o e oo e 3-2 A 04 30
FISCAL DE RENDAS . ........ 3-5 A 12 30
FISCALIZACAO FISCAL SANITARIO ......... 3-5 A 04 30
COVEIRO - o oiiiee e 3-1 A 03 40
SERVICOS AUX.DE SERVICOS GERAIS ... | 3-1 A 32 40
GERAIS CONTINUO ..o 3-1 A 20 40
SERVENTE - oo ioieee e 3-1 A 51 40
VIGIA - e e e e e e 3-1 A 20 40
AJUDANTE DE SERV.PUBLICO . | 3-1 A 37 40
SERVICOS DE TECNICO DE LABORATORIO ... | 3-7 A 02 30
SAUDE E TECNICO DE RADIOLOGIA .... | 3-7 A 02 30
SOCIAIS AUXILIAR DE ENFERMAGEM ... | 3-2 A 10 30
AUXILIAR DE LABORATORIO .. | 3-2 A 02 30
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CONTINUACAO DO ANEXO 1

GRUPO DENOMINACAO NTIVEL | QUANT. CARGA
OCUPAICONAL DA CLASSE DE DE HORARIA
VENC. | CARGOS |SEMANAL

ARTIFICE ESPECIALIZADO ...|3-3 A 18 40

OPERACIONAL OPERADOR DE ETA .......... 3-2 A 04 40

MESTRE DE OBRAS .......... 3-8 A 02 40

OPERADOR DE MAQ.PESADAS...|[3-6 A 08 40

TRANSPORTES OPERADOR DE MAQ.LEVES ... [|3-5 A 03 40

MOTORISTA - oo e e 3-4 A 30 40

MECANICO ... 3-4 A 03 40

AUXILIAR DE OFICINA ...... 3-1 A 03 40

AGRICULTURA TECNICO AGRICOLA. . ........ 3-7 A 02 30

INSEMINADOR. - - - e ee e e e e e o 3-3 A 02 40

ASSISTENTE SOCIAL ........ 3-8 A 01 30

CONTADOR - o oo e e e 3-8 A 02 30

DEFENSOR PUBLICO MUNICIPAL|3-8 A 02 20

ECONOMISTA - oo oo 3-8 A 01 30

ENGENHEIRO . . v vveeaann 3-8 A 01 30

ENGENHEIRO AGRONOMO . ..... 3-8 A 01 30

NTVEL ENFERMEIRO - .o cvoeeeeann 3-8 A 01 30

SUPERIOR FARMACEUTICO-BIOQUIMICO ..[3-8 A 01 30

PROCURADOR MUNICIPAL ..... 3-8 A 01 20

FONOAUDIOLOGO - e v v eceeeenn 3-8 A 01 30

MEDICO oo 3-8 A 04 20

MEDICO VETERINARIO ....... 3-8 A 01 30

BIBLIOTECARIO ... ... ..... 3-8 A 01 30

NUTRICIONISTA ..o 3-8 A 01 30

ODONTOLOGO - - coeeee e e 3-8 A 01 30

PSICOLOGO . oveeeieeeeee 3-8 A 01 30
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ANEXO 11

RELACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES GRATIFICADAS
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ANEXO 11

RELACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS

SECRETARIA CARGOS SIMBOLOS | QUANT.
Secretario Municipal de Administragdo e
Recursos Humanos CCl1 1
Procurador Geral CCl1 1
Secretaria Chefe de Gabinete CC2 1
Municipal de Consultor Técnico CC1B 1
Administragao e Chefe do Departamento Pessoal CC2 1
Recursos Humanos Chefe do Departamento de Patriménio CcC2 1
Chefe de Servigos Militares CC2 1
Responsavel de Area CC4 4
Secretario Municipal de Financas CCl1 1
Chefe do Departamento de Tributagao
CC2 1
Secretaria Chefe do Departamento de Contabilidade
Municipal de CcC2 1
Finangas Chefe do Departamento de Tesouraria
CC2 1
Chefe do Departamento de Cadastro Fiscal
CC2 1
Secretario Municipal de Saude CCl1 1
Secretaria Chefe do Departamento de Saude Publica
Municipal de CC2 1
Saude Responsavel de Area CC4 2
Secretaria Secretario Municipal de Assisténcia Social CCl1 1
Municipal de
Assisténcia Social Responsavel de Area CC4 1
Secretaria Secretario Municipal de Educacdo e Cultura CCl1 1
Municipal de Chefe do Departamento de Esporte e Lazer CC2 1
Educagdo e Cultura | Chefe do Departamento de Merenda Escolar CC2 1
Responsavel de Area CC4 2
Secretaria Secretario Municipal de Agricultura e Meio
Municipal de Ambiente CCl1 1
Agricultura e Meio |  Chefe do Departamento de Meio Ambiente
Ambiente CC2 1
Chefe do Departamento de Agricultura
CC2 1

CONTINUACAO DO ANEXO 11
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Secretaria
Municipal de Obras
e Transportes

Secretario Municipal de Obras e Transportes

CCl1

Chefe do Departamento de Obras CcC2
Chefe do Departamento de Manutengdo

Chefe de Maquinas e Veiculos

CC2

Chefe do Setor de Oficina CC2

Chefe do Setor de Transporte CC2
Chefe do Setor de Estradas e Rodagens

CC2
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ANEXOIII

TABELA DE VENCIMENTOS
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ANEXO

TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO PERMANENTE

[ NIVEL | A | B | ¢ | D | E | F G H
CARREIRA
I 145,60 156,80 168,00 180,80 193,60 208,01 222,41 238,40
11 216,00 232,01 248,00 265,61 284,80 305,60 326,40 348,80
111 280,01 300,81 321,61 344,01 368,01 393,61 420,81 451,21
1\ 336,01 360,00 385,60 412,81 441,60 472,01 505,61 540,81
\% 391,01 419,20 449,61 481,61 515,21 552,01 590,41 632,02
VI 432,01 462,41 496,01 531,22 569,61 609,62 652,81 699,22
VII 576,02 616,01 659,21 705,61 755,22 808,01 865,61 926,42
VIII 848,02 907,22 971,22 1.040,02| 1.113,63| 1.191,59| 1.275,22| 1.364,83
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS
E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO SIMBOLO QUANTIDADE | VENCIMENTO

Secretario Municipal CCl 7 RS 1.364,83

Consultor Técnico CCIlB 1 R$ 1.275,22

Procurador Geral CCl1 1 R$ 1.364,83

Chefe de Gabinete CC2 1 R$ 576,02

Chefe de Departamento CC2 14 R$ 576,02

Chefe de Setor CC2 3 R$ 576,02

Responsavel de Area CC4 9 RS 432,01
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ANEXO 1V

DESCRICAO DE CARGOS
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CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

SINTESE DOS DEVERES:

Tarefas 1Inerentes a area contabil. Exercer
funcbes contabeis de certa complexidade, responsabilizando-se
pelos servicos contabeis.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Colaborar no preparo de normas de trabalho
de contabilidade e executa-las. Escriturar ou orientar a
escrituracdo dos Llivros contabeis. Fazer levantamentos e
organizar balancetes patrimoniais e Tfinanceiros. Efetuar
pericias contabeis. Participar de trabalhos de tomadas de
contas; assinar balancos e balancetes; preparar relatorios
informativos; orientar, do ponto de vista contabil, o]
levantamento dos bens patrimoniais. Auxiliar na preparacao dos
orcamentos. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Escolaridade: 2°© grau completo.

Curso Técnico de Contabilidade com diploma
devidamente registrado no CRC de sua regiao.

Experiéncia comprovada na area contabil.

Registro no Conselho Regional de
Contabilidade.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: ESCRITURARIO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar tarefas de apoio administrativo que evolvam maior grau
de complexidade e requeiram certa autonomia.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Redigir ou participar da redacao de
correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o O6rgdo, datilografar ou determinar a
datilografia de documentos redigidos e aprovados, operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar, obter dados e informacbes, bem como
consultar registros, estudar processo referentes a assuntos de
carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor
solucdes, coordenar a classificacdo, o0 registro e a conservacao
de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos, elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas
estatisticos, Tluxogramas, organogramas e graficos em geral,
elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatéorios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa, vreceber, conferir e distribuir materiais,
verificando solicitacboes de compras e pedidos de fornecimento,
realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e
concorréncias publicas e administrativas para aquisicdo de
material, orientar e supervisionar as atividades de controle de
estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservacdo e niveis de suprimento, controlar estoques de
materiais, 1Inspecionando o0 recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de ressuprimento dos estoques, auxiliar na
contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da
Prefeitura, classificando documentos, preparando relacbes de
cobrancas e pagamentos, conferindo guias de pagamento,
examinando empenhos de despesas e executando outras atividades
afins, estudar os documentos a serem arquivados, analisando o
conteudo e o valor dos mesmos, para decidir sobre a maneira mais
conveniente de arquiva-los, arquivar os documentos de acordo com
0 sistema de classificacdo adotado, colocando-os em arquivos,
estantes ou outro local adequado, para preserva-los de riscos e
extravios, promover a guarda e a preservacao dos documentos,
promover o empréstimo dos documentos solicitados, preservando-o0s
de riscos e extravios através de registro do destino, nome do
solicitante, tempo empréstimo e outras informacbes necessarias,
colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacao dos
servicos nas unidade da Prefeitura, executar o0S Servicgos
burocraticos relativos a contratos, doacbes e patrocinio e
executar outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
22



Instrucdo: Segundo grau completo.
RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: TESOUREIRO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreendem o0s cargos que se destinam a
executar tarefas relativas a recebimentos de tributos e taxas
municipails, bem como efetuar pagamentos a fornecedores,
servidores, pensionistas e outros.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Arrumar, no inicio da jornada, o dinheiro
existente em caixa, classificando-o por valores e anotando o
saldo; receber tributos e taxas municipais, conferindo o
dinheiro ou cheques com os valores constantes nas guias de
recolhimento e com os documentos dos emitentes dos cheques,
devolvendo o troco, quando for o caso; pagar, com dinheiro ou
cheque de emissdo do Municipio, a fornecedores, servidores,
pensionistas e outros, de acordo com as autorizacbes de
pagamento apresentadas, conferindo os valores e documentos
pessoais dos recebedores, colhendo suas assinaturas nas vias
pertencentes ao Municipio; preparar relacdo e respectiva guia
para depdésito do saldo de caixa na conta bancaria do Municipio;
auxiliar na distribuicdo de cheques de pagamento aos servidores
e pensionistas; preparar, ao final de cada jornada, relacdo de
recebimentos e pagamentos efetuados, com 0s respectivos totails e
saldos, para facilitar o controle financeiro; executar outras
atribuicbOes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: 2°© grau completo.

Experiéncia minima de 02 (dois) anos no
exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SINTESE DOS DEVERES:

Tarefas de mediana complexidade, abrangendo
orientacdo e execucdo, sob supervisdo, de trabalhos de rotina
administrativa.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Auxiliar na programacao de servicos,
elaborando demonstrativos e projetos. Realizar trabalhos de
datilografia e revisar o0s executados por equipes auxiliares.
Aplicar sob supervisdo e orientacédo, leis, regulamentos e
normas, referentes a administracdo. Executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Escolaridade: 12 série completa do 2° grau.
Experiéncia na area administrativa e
datilografica.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

SINTESE DOS DEVERES:

Supervisao, orientacdo da preservacao da
integridade fisica do trabalhador, sua seguranca no local de
trabalho e o controle dos riscos profissionais, bem como a
melhoria das condicdes e do ambiente do trabalho, nos diversos
setores do MANTENOPOLIS.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Orientacdo e assessoramento dos diversos
Orgdos do MANTENOPOLIS em assuntos de seguranca do trabalho.
Elaboracédo e proposta de normas e regulamentos 1internos de
seguranca do trabalho. Inspecdo das areas e dos equipamentos do
MANTENOPOLIS, quanto a seguranca do trabalho. Envio de
relatorios peridédicos aos diversos setores comunicando a
existéncia de riscos, a ocorréncia de acidentes e as medidas
aconselhdveis para a preservacdo dos acidentes do trabalho.
Elaboracdo de relatorios das atividades de seguranca do
trabalho. Indicacdo, especificamente, dos equipamentos de
seguranca, inclusive os de protecdo individual, verificando a
qualidade dos mesmos. Estabelecimento, em conjunto com o O&rgéao
de suprimento, dos niveis de estoque de materiais e equipamentos
de seguranca, e supervisionar sua aquisicado, distribuicao e
manutencao. Inspecdo do  funcionamento e observancia da
utilizacdo dos equipamentos de seguranca. Promocdo da manutencao
rotineira, distribuicao, instalacdo e controle dos equipamentos
de protecao contra incéndio. Analise de acidentes, investigacéao
das causas e proposta de medidas preventivas e corretivas.
Promocdo de campanhas iInternas de prevencdo de acidentes do
trabalho. Delimitacdo das areas de periculosidade, de acordo com
a legislacao vigente. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Escolaridade: 2°© grau completo.

Curso de  Supervisor de Seguranca do
Trabalho.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar atividades auxiliares de classificacdo e catalogacao de
manuscritos, livros, periodicos e outras publicacoes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Auxiliar nas atividades de classificacao e
catalogacdo de documentos, manuscritos, livros, periddicos e
outras publicacbes, atender aos leitores, prestando informacdes,
consultando ficharios, indicando estantes, localizando o
material desejado, fazendo reservas ou empréstimos, controlar
empréstimos e devolucdes de obras, para evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo, auxiliar na organizagcdo e na
manutencdo das obras do acervo, dispondo-as segundo o critério
de classificacdo e catalogacdo adotado na Biblioteca, auxiliar
no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizacdo de
obras do acervo, para identificar demandas por leitura, elaborar
listagens relativas a livros, documentos, periddicos e outras
publicacbes adquiridas pela Biblioteca para divulgacao do acervo
junto aos usuarios, auxiliar na organizacao de eventos culturais
promovidos pela unidade em que estd Ilotado, controlar e
providenciar a manutencdo das obras do acervo e executar outras
atribuicbes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Primeiro grau completo.

RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: DESENHISTA

SINTESE DOS DEVERES:
Tarefas abrangentes a projecdo e execucao
qualificada de desenhos técnicos e artisticos, sob superviséao.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Copiar ou desenvolver, sob supervisao,
tabelas, organogramas e graficos estatisticos em geral. Elaborar
desenhos artisticos e ilustrativos para fins de educacéao
sanitaria e outros. Fazer desenho em stencil e transparéncia.
Desenvolver ou executar sob supervisao de engenheiro, ou de
outro profissional do ramo de engenharia, desenhos de construcéao
em geral, tais como: plantas, perspectivas, fachadas, cortes e
detalhes de instalacfes elétricas e hidraulico-sanitarias;
desenhos e detalhes de tubulacbes industriais; desenhos e
detalhes de projetos estruturais; desenhos e detalhes de plantas
topogréaficas. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Escolaridade: 12 série completa do 2° grau.
Experiéncia comprovada de servicos inerentes
ao cargo.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: TELEFONISTA

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam
a atendimento do publico de um posto telefbénico, efetuando e
recebendo ligacbOes telefbnicas, cobrando as tarifas pertinentes,
transferindo o numerario com base na rotina dos servicos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Abrir e fechar o posto do correio; manter
a organizacao do posto, inclusive limpeza, para o atendimento ao
publico; receber todas as chamadas telefbnicas providenciando o
contato com a pessoa que esta sendo solicitada; efetuar ligacdes
telefbnicas solicitadas pelo usuario, com O respectivo
recebimento da despesa; prestar as iInformacdes solicitadas pelo
publico, inclusive por telefone , sobre o0s servigcos de
telefonia; receber e acatar as iInstrucdes de servico expedidas
pela TELEST; +fazer encaminhar as prestacbes de contas aos
valores recebidos, na forma de instrucfes proprias; executar
outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo - Primeiro grau completo.

RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
elaborar, codificar, testar e acompanhar a i1mplantacdo de
programas de processamento de dados, de acordo com as instrucodes
e especificacdes definidas pela equipe de analise.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Analisar as especificacfes e iInstrucdes
recebidas acerca dos objetivos dos programas, verificando a
natureza e a fonte de dados, bem como 0S recursos a serem
utilizados; elaborar fluxogramas, preparando a organizacao
l6gica das sequéncias de instrucbes dos programas para definicédo
de rotinas operacionais; definir os formatos de relatorios,
arquivos e telas dos respectivos programas; transformar, atraveés
de codificacdo propria, as instrucfes descritas em TFfluxogramas
em linguagem previamente definida para a operacionalizacdo dos
programas; selecionar amostras de informacbes e operacionaliza-
las, realizando testes referentes a todas as condicdes ldégicas
possiveis, avaliando resultados e corrigindo erros; elaborar
manual de operacdo dos programas, contendo iInstrucbes para
ativacdo e outras especificas a cada rotina operacional;
orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas da classe; executar outras atribuicdes afins;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: 2° grau completo acrescido de
curso de programacdo ou curso de programacdo em nivel de 2°
grau.

Experiéncia minima de 02 (dois) anos de
efetivo exercicio na classe de Operador de Computador.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.

Interno: na classe de Operador de
Computador.
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CARGO: DIGITADOR

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar, a partir de gabaritos fornecidos, operacbes de
digitacdo de dados para processamento eletroénico.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Verificar conteudo e finalidade dos
documentos-base recebidos para gravacao; digitar dados
constantes de documentos-base, segundo orientacdo recebida;
corrigir instrucdes e dados de acordo com mensagens emitidas
pelo equipamento; comunicar a chefia 1mediata qualquer
irregularidade observada nos documentos-base; manter e conservar
0os materiais e equipamentos que utiliza; executar outras
atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: 1° grau completo acrescido de
curso de digitacéao.

Experiéncia minima de 01 (um) ano no
exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

RECRUTAMENTO:

Externo no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: FISCAL DE RENDAS

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigacdes legais referente ao pagamento de tributos, empregando
os instrumento a seu alcance para evitar a sonegacéao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento
da legislacdo tributaria, coligir, examinar, selecionar e
preparar elementos necessarios a execucdo da Fiscalizacao
externa, Tazer o cadastramento de contribuintes, bem como o
lancamento, a cobranca e o controle do recebimento dos tributos,
realizar o0 cadastramento de imbveis e estabelecimentos
comerciais a fim de que o Municipio possa identificar os
contribuintes e recolher tributos, verificar, em
estabelecimentos comerciais e 1iIndustriais, a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela
legislacdo especifica, verificar os registros de pagamento dos
tributos nos documentos em poder dos contribuintes, iInvestigar a
evasdo ou fraude no pagamento dos tributos, Tazer plantdes
fiscais e relatérios sobre as fiscalizacbes efetuadas, informar
processos referente a avaliacbes de imoveis, lavrar autos de
infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita,
fiancas, responsabilidade, intimagcdo e documentos correlatos,
propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem
salvar e guardar os interesses da Fazenda Municipal, promover o
lancamento e a cobranca de contribuicdées de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas, propor medidas relativas a
legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administracao
fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadados do Municipio, orientar e treinar o0s servidores que
auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe e executar
outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: FISCAL SANITARIO

SINTESE DOS SEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e
sanitéaria.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de
alimentacdo publica, verificando o cumprimento das normas de
higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor, proceder a
fiscalizagcdo dos estabelecimentos de venda de géneros
alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservacéao
e as condicoes de armazenamento dos produtos oferecidos ao
consumo, proceder a Tfiscalizacdo dos estabelecimentos que
fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as condicbes de
higiene das instalacfes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos, colher amostra de géneros alimenticios
para analise em laboratorio, quando for o caso, providenciar a
interdicdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor,
providenciar a interdicdao de locais com presenca de animais,
tais como pocilgas e galinheiros, que estejam iInstalados em
desacordo com as normas constantes do Cédigo de Posturas do
Municipio, 1Inspecionar hotéis, restaurantes, Hlaboratdérios de
analises clinicas farmacias, consultorios médicos ou
odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das
instalacdes, comunicar as infracdes verificadas, propor a
instauracdo de processos e proceder as devidas autuacOes de
interdigcdes 1inerentes a funcdo, orientar o comércio e a
industria quanto as normas de higiene sanitaria, elaborar
relatérios das inspecoes realizadas e executar outras
atribuicbes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Segundo grau completo e cursos
especifico na area de Fiscalizacdo Sanitéaria.

RECURTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: COVEIRO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar servicos de manutencado, limpeza e Tiscalizacdo de
cemitérios, bem como os relativos aos sepultamentos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Controlar, segundo normas estabelecidas, o
cumprimento das exigéncias para sepultamento, exumacdo e
localizacdo de sepulturas, preparar sepulturas, abrindo covas e
moldando lajes para tampa-las, sepultar e exumar cadaveres,
auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e
guardar ossadas, sob supervisdo de autoridades competente, abrir
e fechar os portdées do cemitério, bem como controlar o horario
de visitas, limpar e capinar o cemitério, participar dos
trabalhos de cailacdo de muros, paredes e similares, Executar
outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: alfabetizado
Experiéncia: minimo de Ol (um) ano de
efetivo exercicio na classe de ajudante de servicos publicos.

RECRUTAMENTO:
Externo: Mediante concurso publico.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SINTESE DOS DEVERES:
Tarefas auxiliares, de natureza repetitiva,
envolvendo execucédo de trabalhos complementares simples.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Fazer limpeza do escritorio, laboratorio e
outras dependéncias do MANTENOPOLIS. Receber e entregar
documentos e correspondéncias, iInclusive talGes de cobranca das
taxas de coleta de transporte de lixo junto a rede bancéaria,
comércio, reparticbes publicas, correios e usuarios em geral.
Executar tarefas de copa-cozinha; lavar e guardar Iloucas e
talheres. Zelar para que o material e equipamento de sua area de
trabalho estejam sempre em perfeitas condicOes de utilizacédo, no
que diz respeito ao funcionamento, higiene e seguranca, executar
servicos de jardinagem nas areas designadas para o plantio de
plantas ornamentais, arvores frutiferas e/ou de preservacao,
executar servicos de poda de arvores em vias urbanas, executar
acbes de educacao ambiental e executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Escolaridade: 52 série completa do 1° grau.

OBS.:
O exercicio das atividades 1nerentes ao
cargo obriga ao uso de uniforme.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: CONTINUO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
auxiliar na execucédo de servicos administrativos simples, bem
como realizar pequenos mandatos externos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Recolher e distribuir internamente
correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-o0s
por destinatario, observando o nome e a localizacédo, solicitando
assinatura em Jlivro de protocolo, auxiliar na execucdo de
servicos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo
em depdsitos, conferindo-os com as requisicfes, transportando-os
e guardando-os em local apropriado, prestar informacdes simples,
de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados, auxiliar na execucdo de servicos simples
de escritorio, carimbando, protocolando, colhendo assinaturas,
fornecendo numeracdo de correspondéncias, entre outros, executar
servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras, realizando depdsitos e retiradas
bancdrias e pagamentos de pequena conta, fazer embalagens
diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando
etiquetas, anotando nome e endereco do destinatario, para
remessa a outras localidades, registrar a entrada e a saida de
trabalhos de duplicacdo, anotando em formuldrio proéprio o numero
de matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante, operar
cortadores e grampeadoras de papel, bem como alcear os
documentos duplicados, =zelar pela manutencdo de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade e executar outras
atribuicdOes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucédo: Quarta série do primeiro grau.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: SERVENTE

SINTESE DOS DEVERES:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicfes a
execugao de tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral em
edificios e escolas publicas, bem como realizar trabalhos de
coleta e entrega de documentos e outros afins.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Abrir e Tfechar as dependéncias de prédios
publicos, limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo,
lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e
vidracas, manter a devida higiene das instalacdes sanitarias e
da cozinha, manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes
e vasilhames, remover o p6é de moéveis, paredes, tetos, portas,
jJjanelas e equipamentos, limpar utensilios como cinzeiros e
objetos de adornos, coletar o lixo dos depdésitos, recolhendo-o
adequadamente, remover ou arrumar moveis e utensilios, executar
tarefas de copa e cozinha, cumprir mandatos internos e externos,
executando tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens
ou pequenos volumes e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo — 12 série do primeiro grau.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: VIGIA

SINTESE DOS DEVERES:
Tarefas relativas a seguranca e conservacao
de edificios, suas instalacfes gerais e bens nele existentes.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Identificar pessoas estranhas ao servico,
estar em condicoes de utilizar os equipamentos de protecéo
contra 1Incéndio a qualquer tempo. Fiscalizar e/ou revistar
veiculos, volumes, cargas e impedir a saida de material sem a
devida autorizacdo. Zelar pela seguranca das edificacodes,
instalacbes e dos materiais sob sua guarda. Fazer rondas
internas e externas nas areas sob sua responsabilidade. Executar
outras tarefas correlatas de vigilancia.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Escolaridade: 42 série completa do 1° grau.

OBS.:

O exercicio das atividades 1i1nerentes ao
cargo obriga o uso de uniforme e exige trabalho em horario
noturno e escala de rodizio.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: AJUDANTE DE SERVICOS PUBLICOS

SINTESE DOS DEVERES:

Execucdo de tarefas diversas, de natureza
repetitiva, envolvendo trabalhos de obras e/ou operacionais,
como ajudante, operadores e outros técnicos.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados
proprios do ajudante, operador e outros técnicos, referentes a
construcao, ampliacdo, operacdo e manutencao dos sistemas de
varricdo, coleta e transporte de lixo. Manutencdo dos prédios e
dos aparelhos utilizados no servico. Limpeza e conservacao dos
prédios, areas e jardins. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Escolaridade: 12 série completa do 1° grau.

O exercicio das atividades 1inerentes ao
cargo pode obrigar ao uso de uniforme.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
desenvolver atividades técnicas de laboratoério, realizando
exames através da manipulacdo de aparelhos de laboratério e por
outros meios, para possibilitar o diagndostico, o tratamento ou a
prevencao de doencas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Efetuar a coleta de material, empregando as
técnicas e instrumentos adequados, manipular substancias
quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as conforme
especificacbes, para a realizacdo dos exames requeridos,
realizar exames hematolégicos, coproldgicos, de urina e outros,
aplicando técnicas especificas, utilizando aparelhos e reagentes
apropriados, a Tfim de obter subsidios para diagnosticos
clinicos, registrar resultados dos exames em formularios
especificos, anotando os dados e informacdes relevantes, para
possibilitar a acdo médica, orientar e supervisionar seus
auxiliares, afim de garantir a correta execucdo dos trabalhos,
zelar pela conservacao dos equipamentos que utiliza, controlar o
material de consumo do laboratéorio, verificando estoque para
solicitar reposicdo, quando necessario, limpar e desinfetar a
aparelhagem, os utensilios do laboratério, utilizando técnicas e
produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e
orientacao superior, efetuar e manter a arrumacdo dos materiais
de laboratorio em gavetas e bandejas, providenciando sua
reposicdo quando necessario, abastecer o0s recipientes do
laboratorio, colocando os materiais indicados em vidros, vasos
ou similares, preencher fichas relacionadas aos trabalhos de
laboratério, fazendo as anotacdes pertinentes, para possibilitar
consultas ou informagcdes, comunicar ao superior iImediato
qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos
de laboratorio, a fim de que seja providenciado o devido reparo
e executar outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: curso de Técnico de Laboratorio
em nivel de segundo grau completo

Experiéncia: minimo de 02 (dois) anos no
efetivo exercicio na classe de Auxiliar de Laboratério.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: TECNICO DE RADIOLOGIA

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar exames radiologicos, sob  supervisao de médico
especialista, através da operacdo de equipamentos de raios X.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Selecionar os fTilmes a serem utilizados, de
acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo médico, e
coloca-los no chassi, posicionar o paciente adequadamente,
medindo as distancias para focalizacdo da &rea a ser
radiografada, observando a poténcia do aparelho, afim de
assegurar a boa qualidade das chapas, operar equipamentos de
raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar
a area determinada, encaminhar o chassi a camara escura para ser
feita a revelacdo do filme, operar a maquina reveladora,
preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para
revelar, fixar e secar as chapas radiograficas, encaminhar a
radiografia, ja revelada, ao médico responsavel, efetuando as
anotacbes e registros necessarios, controlar o estoque de filmes
e demais materiais de uso no setor verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposicdo, quando necessario, carregar e
descarregar chassis, colocando ou retirando os filmes, de acordo
com as normas estabelecidas, preparar o0s pacientes a serem
radiografados, orientando-os e ajudando-os no que for
necessario, renovar, periodicamente, o0s produtos quimicos das
maquinas reveladoras, observando o tempo de validade do produto,
preencher fichas de cadastro, anotando os dados de identificacéao
dos pacientes e 0s numeros das chapas correspondentes, para
efeito de controle das radiografias, relacionar o0s exames
realizados diariamente, protocolando-os para posterior
arquivamento, zelar pela conservacdao e limpeza das maquinas e
equipamentos que utiliza e executar outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Segundo grau completo acrescido
de custo técnico especifico com duracdo superior a 01 (um) ano.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar, sob supervisado, tarefas auxiliares de enfermagem
conforme as diretrizes estabelecidas para o servico, atendendo
as necessidades de pacientes doentes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Fazer curativos diversos, observando a
técnica especifica e aplicando o0s medicamentos apropriados,
conforme orientacdo médica, ministrar medicamentos IM, 1V, 1D,
subcutaneo e VO, observando dosagens e horarios prescritos pelo
médico responsavel, aplicar vacinas, segundo normas especificas,
verificar a temperatura, pressédo arterial, pulsacdo, respiracao
e peso dos pacientes, empregando técnicas especiais e
instrumentos apropriados, Ffazer anotacbes em prontuarios e
formularios afins, pertinentes aos cuidados realizados, orientar
pacientes, bem como seus TfTamiliares, em assuntos de sua
competéncia, promover o bem estar do paciente acamado utilizando
técnicas pertinentes, informar ao paciente todo cuidado de
enfermagem a que for submetido, preparar pacientes para
consultar e exames, lavar e esterilizar instrumentos médicos,
utilizando produtos e equipamentos apropriados e procedimentos
adequados, auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material
a ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos
pacientes, auxiliar no controle de estoque de medicamentos,
materiais e instrumentos médicos e de ambulatério, afim de
solicitar reposicao, quando necessario, fazer visitas
domiciliares, a escolas e creches segundo programacao
estabelecida, para atender a pacientes e coletar dados de
interesse médico, participar de campanhas de vacinacdo, reunides
de gestantes e outros programas de atendimento coletivo,
preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e
procedimentos executados, para possibilitar controle estatistico
dos servigos prestados, auxiliar no atendimento da populacdo em
programas de emergéncia, manter o Jlocal de trabalho limpo e
arrumado e executar outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Quarta série do primeiro grau e
registro no COREN.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
desenvolver atividades auxiliares (gerais de laboratoério,
limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios, bem
como ajudando na coleta dos materiais a serem analisados.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Limpar e desinfetar a aparelhagem, os
utensilios e as instalacfes de laboratério, utilizando técnicas
e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e
orientacao superior, efetuar e manter a arrumacdo dos materiais
de laboratorio em gavetas e bandejas, providenciando sua
reposicdo quando necessario, auxiliar na coleta e manutencdo de
materiais TFfisicos, quimicos e bioldgicos, para possibilitar a
realizacdo de exames, realizar o enchimento, embalagem e
rotulacdo de vidros, ampolas e similares, abastecer os
recipientes do laboratério, colocando os materiais indicados em
vidros, vasos e similares, preencher Tfichas relacionadas aos
trabalhos de laboratorio, fazendo as anotacdes pertinentes, para
possibilitar consultas ou iInformacdes posteriores, comunicar ao
superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos do Hlaboratério, afim de que seja
providenciado o devido reparo e executar outras atribuicdes
afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Primeiro Grau completo.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: ARTIFICE ESPECIALIZADO

SINTESE DOS DEVERES:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicao,
executar atividades relativas a reparo e manutencdo elétrica e
mecanica dos aparelhos e equipamentos de agua; trabalhos gerais
de carpintaria em uma oficina ou canteiro de obras; trabalho de
alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificagcbes, para construir, reformar, reparar ou
demolir prédios e outras obras; aplicar camadas de tintas ou
produtos similares em superficies de edificios, construcdes
metalicas, veiculos e produtos de madeira, metal e outros.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Executar servicos de instalacoes de
circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis,
montar ou consertar circuitos elétricos, amperimetros,
volvimentros, reatores, relés, resisténcias, compressores e
outros, instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em
aparelhos, maquinas, motores e equipamentos de operacao de agua
e esgoto, localizar e 1i1dentificar defeitos em aparelhos,
maquinas, motores e equipamentos de operacdo de agua e esgoto,
consertar e conservar os aparelhos, maquinas e equipamentos de
producdo de &agua e esgoto, montar, e consertar ou colocar em
funcionamento os aparelhos, maquinas e equipamentos de elevacéo
e succao de agua e esgoto, instalar e operar perfuratrizes,
efetuar sondagens, realizar a manutencdo preventiva das
instalacdes elétricas das dependéncias dos Orgaos municipais,
realizar a manutencdo preventiva dos aparelhos, maquinas,
motores e equipamentos de operacdo, cumprir as normas de higiene
e de seguranca do trabalho, realizar trabalhos de manutencéo
corretiva de prédios, calcadas, muros e outras estruturas
semelhantes, verificar as caracteristicas das obras, examinando
a planta de especificacfes, construir pocos e reservatério de
agua, construir caixas de esgoto, executar servicos de alicerces
e levantamento de paredes, embocar e rebocar as estruturas
construidas, assentar e fazer restauracdo de tijolos, ladrilhos,
azulejos, ceramicas, mosaicos, tacos, manilhas, pedras, marmore,
pias, vasos sanitarios e outros, operar instrumentos de medicéo,
prumo, nivel e outros, construir caixa d’agua e séptica, esgotos
e tanques, montar as pecas, encaixando-as e fixando-as com cola,
pregos ou parafusos, formando o objeto desejado, confeccionar
pecas serrando, aplainando, alisando, furando e executando
outras operacdes com ferramentas, tais como: plaina, serrote,
formdo, goiva, furadeiras, serras, maquina e outros instrumentos
de carpintaria, instalar esquadrilhas e outras pecas de madeira
ou metal como janelas, basculas, fechaduras e outros, em locais
proprios, reparar elementos de madeira, substituindo partes
desgastadas ou deterioradas para recompor a forma anterior das
mesmas, montar formas para concretagem, pecas empregadas em
obras de carpintaria, Tforros e engradamentos, etc., operar
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maquinas de carpintaria, como serra-fita, tupia, desempenadeira,
serra circular, torno, desengrossadeira, furadeira, aparadeira,
e outros, regulando e posicionando a madeira, acionando o0s
dispositivos e controlando a execucdo dentro das medidas e
formas desejadas, executar servicos de pinturas em paredes,
portas, portdes, moveis e outras superficies, limpar e preparar
superficies a serem pintadas, raspando-as, Qlixando-as ou
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 e facilitar a aderéncia da tinta,
preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos,
Oleos e substancias diluentes e secantes e proporc¢des adequadas,
para obter a cor e a qualidade especificadas, pintar superficies
internas e externas, aplicando uma ou varias camadas de tinta,
verniz ou produto similar, utilizando pincéis-rolos, pistolas e
outros, zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e
equipamentos utilizados e do local de trabalho, executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS:
Instrucdo: 1°© grau completo

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

45



CARGO: OPERADOR DE ETA

SINTESE DOS DEVERES:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a
execucdo de atividades de operacionalizacdo de estacdo de
tratamento de agua.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Operar as iInstalacdes de reservatorio de
tratamento de agua, dirigindo seu fluxo, misturando-se
substancias quimicas e filtrando-a e torna-la adequada aos usos
domésticos e industriais; Controlar a entrada de agua, abrindo
valvulas, regulando e acionando motores elétricos e bombas, para
abastecer o0s reservatorios; Efetuar o tratamento de 4&gua,
adicionado-lhe quantidade e/ou dosagem determinadas de produtos
quimicos apropriados ou manipulando dispositivos automaticos de
admissdo desses produtos, para depura-la, desodoriza-la e
clarifica-la, bem como torna-la adequada aos usos domésticos e
industriails; Acionar os agitadores, manipulando os mecanismos de
comando, para misturar os integrantes; Separar as iImpurezas
deixando-as sedimentar no fundo do reservatorio e fazendo a agua
circular pelas instalacdes de fTiltragem, para assegurar a sua
completa depuracdo; Bombear a agua, acionando 0s registros e
valvulas para introduzi-la nas tubulacBes principais e permitir
sua distribuicdo; Controlar o funcionamento das instalacodes,
lendo as marcacdes dos contadores e indicadores do quadro de
controle, para determinar o consumo de &gua e outros fatores;
Promover e/ou fazer a coleta de amostra de agua para exame em
laboratério; Realizar, sob supervisdo, a analise de agua bruta
dentro dos periodos pré-determinados; Fazer o controle da vazao
de agua tratada distribuida a populacado; Ligar e desligar bombas,
motores e equipamentos; Fazer o controle dos registros de
distribuicdo de agua a populacdo; Fazer a leitura diaria das
bombas; Promover e/ou efetuar a manutencdo e consertos das
bombas, motores, equipamentos e outros aparelhos, para conserva-
los em perfeito estado de funcionamento; Inspecionar diariamente
todas as dependéncias da ETA; Prestar informacdées e/ou
esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos relacionados a
sua area de trabalho; Elaborar relatérios das atividades
desenvolvidas na ETA; Cumprir e fazer cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; Zelar pela limpeza, conservacgao
e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
trabalho; Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucédo - 42 série do 1° grau.

RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: MESTRE DE OBRAS

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
organizar, coordenar, comandar e controlar os trabalhos de
construcéao civil em geral.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Estudar o] programa de construcéo,
interpretando projetos, desenhos, especificacfes, ordens e
outros documentos, para avaliar as necessidades de mao-de-obra,
materiais, equipamentos e prazos, distribuir as tarefas e
elaborar escalas de trabalho, orientar e supervisionar as
diversas atividades da obra, a fim de assegurar o cumprimentos
dos padrdes técnicos estabelecidos, conferir a quantidade e a
qualidade dos materiais a serem utilizados na obra, resolver
questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execucédo dos
trabalhos, bem como providenciar para que se corrijam eventuais
imperfeicOes verificadas, executar e acompanhar a execucao das
tarefas de maior nivel de dificuldade, complexidade e
responsabilidade da obra, comunicar-se com o0s engenheiros da
Prefeitura, prestando informacdes e recebendo orientacoes
concernentes aos trabalhos em desenvolvimento nas obras,
controlar o rendimento profissional e a disciplina de seus
subordinados para tomar ou propor providéncias relativas a
pessoal, zelar pela seguranca do pessoal que trabalha sob sua
supervisao, explicando as normas de seguranca, bem como os
cuidados e precaucdes a serem adotados, providenciar a limpeza,
manutencdo e guarda, bem como conserto e substituicdao, quando
necessario, das Tferramentas e equipamentos utilizados nos
trabalhos, e executar outras atribuicOes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Até a Quarta série do primeiro
grau.

Experiéncia: Minimo de 02 (dois) anos de
efetivo exercicio na classe de técnico de manutencdo e reparos.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

SINTESE DOS DEVERES:

Operar e conservar as retro-escavadeiras,
tratores, pas-carregadeiras e outras maquinas pesadas do
servigo.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Operar retro-escavadeiras, tratores, pas-
carregadeiras e outras maquinas do servico destinadas a abertura
de valas e terraplanagem; manter as maquinas em perfeitas
condicbes de Tuncionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar
pela conservacdo da maquina que Blhe for entregue; promover o
abastecimento de combustivel, agua e 6leo; comunicar ao superior
imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do
veiculo. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Escolaridade: 42 série completa do 1° grau.

Ser portador de Carteira de Habilitacéo
expedida pelo DETRAN, Classe C ou D.

Experiéncia comprovada no ramo especifico.
OBS.:

O exercicio das atividades 1nerentes ao
cargo obriga o wuso de uniforme. O Operador de Maquinas
(motorista) respondera pessoalmente pelas infracbes do transito
ou avarias verificadas por sua culpa ou omissdo. O motorista
esta sujeito a trabalhar a noite, aos domingos e feriados e se
deslocar da sede em viagens de servico.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar tarefas relacionadas a operacdo de maquinas leves,
efetuando servigcos de pequenos transportes e outras tarefas a
ela pertinentes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Examinar as condicdes de funcionamento da
maquina antes de iniciar o trabalho, dirigir e operar micro
trator e outras maquinas leves, motocicletas e vespas, executar
servicos de transporte de pequena dimensdo, efetuar carregamento
com lixo, terra, areila, brita e outros materiais, dirigir
motocicletas e vespas para execucdo de pequenos transportes,
transportar materiais aos pontos determinados, abastecer e
lubrificar a maquina e executar outras atribuicbes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucédo: Até 42 série do primeiro grau.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: MOTORISTA

SINTESE DOS DEVERES:
Dirigir e conservar os automoveis, caminhfes
ou outros veiculos do servico.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Guiar automoveis, caminhdes e outros
veiculos do servico destinados ao transporte de passageiros,
carga e residuos solidos; manter os veiculos em perfeitas
condicbes de fTuncionamento; fTazer reparos de emergéncia; zelar
pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue; promover a
limpeza do mesmo; encarregar-se do transporte e entrega da carga
que lhe foil confiada; encarregar-se do transporte e lancamento
adequado dos residuos solidos coletados; promover o]
abastecimento de combustivel, agua e o6leo; comunicar ao superior
imediato qualquer defeito verificado o funcionamento do veiculo.
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Escolaridade: 42 série completa do 1° grau.

Ser portador de Carteira de Habilitacdo para
motorista expedida pelo DETRAN, Classe C ou D.

Experiéncia comprovada no ramo especifico.
OBS.:

O exercicio das atividades 1inerentes ao
cargo obriga o0 wuso de uniforme. O motorista respondera
pessoalmente pelas infragbes do transito ou avarias verificadas
por sua culpa ou omissdo. O motorista esta sujeito a trabalhar a
noite, aos domingos e feriados e se deslocar da sede em viagens
de servigo.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: MECANICO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar tarefas relativas a regularem, conserto, substituicéo
de pecas, maquinas pesadas e demais equipamentos mecanicos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e
aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a Ffim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento, desmontar, Qlimpar, reparar,
ajustar e montar carburadores, pecas de transmissado, diferencial
e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramental necessario, revisar motores e pecas
diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condicdes de funcionamento, regular, reparar e,
quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissdo, direcéao,
suspensdo e outras, utilizando ferramentas e iInstrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu
funcionamento regular, montar motores e demais componentes do
equipamentos, guiando-se por esquemas, desenhos e especificacoes
pertinentes, para possibilitar sua utilizacdo, orientar e
treinar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas da classe e executar outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
Instrucdo: Quarta série do primeiro grau.
Experiéncia: Minimo de 02 (dois) anos de
efetivo exercicio na classe de auxiliar de mecanico.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: AUXILIAR DE OFICINA

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar tarefas auxiliares relativas a conserto, regulagem,
lubrificacdo e limpeza de veiculos, maquinas e demais
equipamentos eletromecanicos, bem como reparar pneus e camaras
de ar.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Auxiliar na revisdo e conserto de sistemas
mecanicos de veiculos, maquinas pesadas, bombas e aparelhos
eletromecanicos, de acordo com orientacdo recebida; substituir
pecas e componentes avariados de carros, caminhdes e maquinas
pesadas, segundo instrucfes recebidas; ajustar a calibragem de
pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-os de ar
comprimido, a fim de manté-los dentro das especificacbes prée-
determinadas; verificar o nivel e a viscosidade do o6leo de
carter, caixa de mudancas, diferencial e demails reservatéorios de
6leo, para efetuar a complementacdo ou troca, se necessaria;
limpar com jatos de &gua ou ar sob pressdo os TfTiltros que
protegem os deferentes sistemas do motor, apdés retira-los com
auxilio de ferramentas comuns; Qlubrificar pecas do motor
(dinamos, distribuidor, alternador e outras), ferragens de
carrocerias (dobradicas e fechaduras), articulacfes dos sistemas
de direcdo, do freio e outros elementos, aplicando o dleo
adequado, afim de zelar pela manutencdo e conservagédo do
equipamento; abastecer maquinas e veiculos, verificando o tipo e
o volume do combustivel adequado ao funcionamento do mesmo, bem
como efetuar os registros necessarios para controle de consumo;
auxiliar nos servicos de manutencdo em instalacOes elétricas de
veiculos e maquinas pesadas, de acordo com orientacdo recebida;
retirar a roda do veiculo, separando o pneu ou camara avariada,
com ferramentas apropriadas, localizando a avaria e reparando-a
por meio de materiais adesivos, para iImpedir a saida do ar;
montar o pneu, introduzindo-lhe a camara de ar reparada e
enchendo-a de ar comprimido na pressao apropriada; recolocar a
roda montada no veiculo para que o mesmo volte a condicdo de
utilizacdo; balancear as rodas por meio de contrapesos Tfixados
nos aros, com a Tinalidade de evitar desgaste desigual dos
pneus; auxiliar na limpeza das superficies da peca a ser pintada
ou remover a tinta velha, utilizando solvente e outras técnicas
de acordo com orientacdo recebida; auxiliar no preparo das
tintas para aplicacdo, efetuando misturas, adicionando pigmentos
e outras substancias, de acordo com orientacdo recebida;
auxiliar no polimento das superficies pintadas; zelar pela
conservacdo dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando
a chefia imediata qualquer irregularidade verificada; limpar o
local de trabalho e guardar as ferramentas em locais pré-
determinados; executar outras atribuicdes afins.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: alfabetizado.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: TECNICO AGRICOLA

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar tarefas de carater técnico relativas a programacao,
execucdo e controle de atividades nas areas de cultivos
experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como
auxiliar na execucdo de programas de iIncentivo ao setor agricola
promovido pela Prefeitura.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Organizar e executar os trabalhos relativos
a programas e projetos de viveiros ou 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, pela
populacdo e pelos participantes de projetos, visitando a area a
ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre
técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento,
preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formacdo e
raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio,
verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacdes
para sua melhoria ou colhendo materiais e iInformacdes para
estudos que possibilitem recomendacfes 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 prevencdo das mesmas, orientar
sobre a aplicacdo de Tertilizantes e corretivos de solos nos
viveiros ou em outras areas, iIndicando a qualidade e a
quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica
de aplicacao, esclarecendo duvidas e fazendo demonstracdes
praticas para sua correta utilizacdo, proceder a coleta de
amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
anadlise, orientar o balizamento de areas destinadas a
implantacdo de mudas ou cultivos, medindo, fixando piquetes e
observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura,
orientar a preparacdo de mudas, Tfornecendo sementes e
recipientes apropriados, instruindo sobre a construcdo de
ripados, escolha da terra e de 1i1nsumos, acompanhando o
crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e
doencas, promover reunifes e contatos com a populacdo do
Municipio, motivando-a para a adocéao de praticas
hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de sua utilizacdo, reportando-se a
resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condicoes
para a introducdo de praticas de cultivo, visando o melhor
aproveitamento do solo, orientar produtores quanto a formacdo de
capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a
alimentacdo animal, orientar produtores quanto a combinacdo de
alimentos, propondo férmulas adequadas a cada tipo de criacao
animal, orientar produtores quanto as condi¢cfes ideais de
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armazenamento e/ou estocagem de produtos agropecuarios, levando
em consideracdo a localizacdo e os aspectos fisicos de galpdes,
salas ou depoésitos, 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 abiodticos,
bidticos e outros, para fins de estudo, orientar produtores
quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacdo e exaustdo dos recursos naturais do mesmo,
inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do
Municipio, deforma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua
produtividade, orientar  grupos interessados em praticas
agricolas, acompanhando a execucdo de projetos especificos,
esclarecendo duvidas, oferecendo sugestfes e concluindo sobre
sua validade, coletar, classificar e catalogar sementes e frutos
colhidos em &reas experimentais e no campo, medindo diametro,
comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os
dados em formularios proéprios para subsidiar posterior analise e
comparacao de produtividade, supervisionar o0s  trabalhos
realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando
quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condicbes de conservacdo e limpeza de viveiros,
galpbes e outras instalacdes, participar da realizacdo de
eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem como atuar
como iInstrutor em atividades educacionais junto as escolas
municipais e a populacdo em geral, zelar pelo sigilo de estudos
experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao Municipio,
requisitar, sempre que necessario, 0S servicos de manutencdo de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais
utilizados na execugcdo dos servicos e executar outras
atribuicbes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Curso de técnico agropecuario e
habilitacdo legal para o exercicio da profisséo.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: INSEMINADOR

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
visitacdo as propriedades rurais do Municipio, acompanhando o
periodo fértil dos bovinos e promovendo a inseminacao
artificial.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Efetuar recebimento de botijas de gas,
semens, elaborando o planejamento de visitas as propriedades
rurais, efetuando, em Tfichas proéprias o0 registro de entrada e
saida de semens, observar as técnicas especificas da guarda e
conservacdo do material, Tfornecendo mediante requisicdo O0s
produtos, elaborar a previsao de estoque de material permanente
e de consumo, Hlocalizar e identificar defeitos em aparelhos
maquinas e etc., consertando e conservando os mesmos, elaborar
relatorio e 1iInventario do material sob sua guarda, fazer
requisicOes de compras de semens e material de consumo para uso
da Secretaria, efetuar a guarda de material inservivel com
vistas a recuperacao ou alienacdo, manter a ordem e a limpeza no
local de trabalho, executar outras atribuicgdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo — Primeiro grau completo acrescido
do certificado de concluséo do curso de iInseminacao artificial,
fornecido por profissional ou entidade credenciada em Orgéao
préprio.

RECRUTAMENTO:

Externo no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
elaborar e executar programas de assisténcia e promocao social a
populacéao do Municipio e aos servidores municipais,
identificando, analisando e contribuindo para a solucdo dos
problemas i1dentificados .

ATRIBUICOES TIPICAS:

Coordenar, elaborar, executar supervisionar
e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na
area de servico social; realizar vistorias, pericias técnicas,
laudos periciais, informacdfes e pareceres sobre a matéria de
servico social; participar da elaboracdo e implementacdo de
politicas sociais a serem implantadas pela Prefeitura; planejar,
executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a
analise da real idade social e para subsidiar acoes
profissionais; coordenar levantamentos de dados para identificar
problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como
menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, entre
outros; elaborar e executar programas de capacitacdo de mao de
obra e sua 1iIntegracdo no mercado de trabalho; participar da
elaboracdo e execucdo de campanhas educativas e instrutivas no
campo da saude, educacdo e cultura; organizar atividades
ocupacionais para usuarios do servico social para fins de
promocdo humana; orientar o comportamento de grupos especificos
de pessoas em face de problemas de habitacdo, saude, higiene,
educacéo, planejamento familiar e outros; promover, por meio de
técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em
domicilios e outros meios, a prevencdo ou solucdo de problemas
sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;
organizar e manter atualizadas referéncias sobre as
caracteristicas socio-econdmicas dos usuarios do servico social;
coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas
de servico social, desenvolvendo atividades de carater
educativo, recreativo ou de assisténcia a saude para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar
dos servidores municipais; realizar estudo social para os casos
referentes a adocdo, posse, guarda ou tutela de menores;
colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas,
identificando e atuando na remocao dos fatores psicossociails e
econémicos que interferem no ajustamento funcional e social do
servidor; encaminhar, através da unidade de administracéao
pessoal, servidores doentes e acidentados no trabalho ao 6rgéao
de assisténcia médica municipal; acompanhar a evolucéo
psicofisica de servidores em convalescenca, proporcionando-lhes
0S recursos assistencials necessarios, para ajudar em sua
reintegracdo ao servico; assistir ao servidor com problemas
referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social
por diminuicdo da capacidade de trabalho, iInclusive orientando-o
sobre suas relacOfes empregaticias; levantar, analisar e
interpretar para a Administracdo da Prefeitura as necessidades,
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aspiracoes e insatisfacdoes dos servidores, bem como propor
solucgdes; estudar e propor solucbes para a melhoria de condicoes
materiais, ambientais e socials do trabalho; esclarecer e
orientar 0s servidores municipais sobre a legislacéao
trabalhista, normas e decisfes da Administracdo da Prefeitura;
orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no
sentido de i1dentificar recursos e de propor o uso dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, TfTazendo observagcbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao; participar das atividades administrativas,
de controle e de apoio referentes a sua area de 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
atuacao; participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com
unidades da Prefeitura e outra entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagbes e/ou problemas i1dentificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para Ffins de Tformulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Executar
outras tarefas compativeis com a sua especializacao
profissional.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Instrucédo: nivel superior em Servico Social,
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: CONTADOR

SINTESE DOS DEVERES:

Coordenacéao e execucao de trabalhos
referentes a Contabilidade e a Administracdo Financeira e
Patrimonial.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Organizar, coordenar e executar atividades
Contabeis. Propor e sugerir normas relativas aos servicgos
contdbeis. Examinar processos e emitir pareceres conclusivos.
Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia.
Organizar dados para a Proposta Orcamentéaria. Elaborar
balancetes mensais, orcamentario, financeiro e patrimonial, com
0S respectivos demonstrativos. Elaborar registro de operacoes
contabeis. Fazer acompanhamento da legislacdo sobre Execucéo
Orcamentéaria. Assinar balancos e balancetes. Realizar pericias.
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias
Contabeis.

Entrevista técnica realizada por um
profissional da &area.

Registro no Conselho Regional de
Contabilidade

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: DEFENSOR PUBLICO MUNICIPAL

SINTESE DOS DEVERES:

Se destina a patrocinar, supletivamente
assisténcia juridica aos carentes, por decorréncia de convénios
firmados com a Secretaria de Interior e Justica do Estado do
Espirito Santo, Observar e cumprir as normas de higiene do
trabalho.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome
do municipio em favor de pessoas carentes no sentido de
resguardar seus interesses; estudar e redigir documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais; iInterpretar normas legais diversas, para responder a
consultas das pessoas carentes; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbées e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao; participar das atividades de controle e apoio
referentes a sua area de atuacdo; participar das atividades de
treinamento, orientacdo 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 do
Municipio e outras entidades publicas e particulares, realizando

estudos, emitindo pareceres ou Tfazendo exposicOes sobre
situagcbes e/ou problemas 1i1dentificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-

cientificos, para Tfins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras
atribuicOes compativeis com sua especializacdo profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucéao: nivel superior em Direito,
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

Experiéncia de efetivo exercicio da funcao
de advogado.

RECRUTAMENTO:

Externo no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: ECONOMISTA

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
efetuar analises e estudos econdmico-financeiros de interesse da
Prefeitura.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Analisar dados relativos as politicas
econbmica, Financeira, orcamentaria, comercial, de crédito e
outras, visando orientar a Administracdo na aplicacédo do
dinheiro publico, de acordo com a legislacdo em vigor; analisar
dados econbmicos e estatisticos, interpretando seu significado e
os fTenOmenos retratados, para decidir sobre sua utilizacao nas
solucbes de problemas ou nas politicas a serem adotadas;
participara da elaboracdo e acompanhamento do orcamento e de sua
execucao Fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e iInstrumentos de avaliacdo; coordenar a
elaboracdo de planos voltados para a solucdo de problemas
econbmicos gerais ou setoriais do Municipio; providenciar o
levantamento dos dados e informacdes indispensaveis a elaboracéao
de jJustificativa econbmica e avaliacdo das obras e servigos
publicos; manter-se atualizado sobre as legislacfes tributaria,
econdbmica e Tfinanceira da Unido, do Estado e do Municipio;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatéorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas
para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua &rea de atuacdo; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao; participara 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
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas i1dentificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalhos afetos ao Municipio; Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Instrucgéo: nivel superior em Economia,
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.

61



CARGO: ENGENHEIRO

SINTESE DOS DEVERES:
Execucéao, supervisao, planejamento e
coordenacdo no campo da engenharia civil.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Elaborar projetos e especificacoes,
supervisionar, planejar e coordenar a execugcao de obras de
saneamento béasico; construcdo, reformas ou ampliacdo de prédios
necessarios as atividades do servico. Desenvolver estudos para a
racionalizacao de processos de construcdo. Prestar assisténcia
técnico-gerencial aos servicos de varricao, coleta, transporte,
destino final de residuos soOlidos e questfes ligadas a
preservacao ambiental. Estabelecer normas para a manutencao
preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos. Emitir laudos e
pareceres. Fornecer dados estatisticos de sua especialidade.
Elaborar orcamentos e estudos sobre viabilidade econbmica e
técnica. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Escolaridade: Curso Superior em Engenharia.
Registro no Conselho Regional de Engenharia
e Arquitetura.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos
agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando
técnicas de utilizacdo de terras, para possibilitar um maior
rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no
Municipio.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Elaborar métodos e técnicas de cultivo de
acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a
germinacdo 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, adubagens e condicobes
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
exploracdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;
elaborar novos métodos de combate a 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 malor rendimento possivel do cultivo;
orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do
Municipio sobre sistemas e técnicas de exploracdo agricola,
fornecendo indicacfes, épocas e sistemas de plantio, custo dos
cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para
aumentar a producdo e conseguir variedades novas ou melhoradas,
de mailor rendimento, qualidade e valor nutritivo; desenvolver
estudos com vistas ao melhoramento dos rebanhos; elaborar e
desenvolver projetos de 1irrigacdo; orientar os agricultores
sobre técnicas de pecuaria, avicultura, psicultura, drenagem,
Irrigagcao, etc; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua &rea de atuacao;
participara 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 reunifes com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagbes e/ou problemas i1dentificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalhos afetos ao Municipio; Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Escolaridade: Curso Superior em Agronomia, €
Registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura.
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RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: ENFERMEIRO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de
enfermagem empregando processos de rotina e/ou especificos, para
possibilitar a protecdo e a recuperacdo da saude individual e
coletiva, e, executar outras atividades especificas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Prestar, servicos profissionais de
enfermagem, ministrando medicamentos ou  tratamentos aos
pacientes, TfTazendo anotacdes em prontuarios e/ou Tformularios
especificos, bem como informando ao paciente todos os cuidados a
que Tfor submetidos, efetuar coleta de material dos pacientes
para realizacdo de exames, conforme determinacdo médica ou
rotina dos programas de saude, promover o bem estar do paciente
acamado, utilizando todas as técnicas pertinentes, Tfazer
anotacbes em prontuarios e/ou fTormularios, pertinentes aos
cuidados dedicados ao paciente, supervisionar a organizacado dos
consultorios médicos de acordo com a especialidade a qual se
destinam, provendo-os com oS respectivos materiais e
instrumentais pertinentes, auxiliar o médico em pequenas
cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrucodes recebidas, orientar e
supervisionar os auxiliares de enfermagem, afim de garantir a
execucdo dos trabalhos, orientar na coleta e analise de dados
socios-sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacéao sanitaria, proceder as visitas
domiciliares, a fim de efetuar testes de iImunidade, vacinacao,
investigacdes, bem como auxiliar na promocdo e protecdo da saude
de grupos prioritarios, participar de programas educativos de
saude que visem motivar e desenvolver atividades e habitos em
grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e
adultos), aplicar vacinas e injecdfes em criancas e adultos,
preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e
procedimentos executados, para possibilitar controle peridédico
da prestacdo de servicos executados pela unidade, participar de
campanhas de vacinacdo, controlar o consumo de medicamentos e
materiais de consumo em ambulatoério, verificando nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento, auxiliar
no atendimento a populacdo em programas de emergéncia,
supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos,
bem como zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza,
manter o local de trabalho Hlimpo e arrumado, auxiliar os
enfermeiros em suas atribuigcdes n&o privativas, acompanhar
crescimento e desenvolvimento de criancas, anotando pesos e
medidas em Tficha proépria, para entregar ao médico e executar
outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Instrucédo: Nivel superior em enfermagem mais
registro no COREN.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
realizar exames e emitir laudos técnicos pertinentes as analises
clinicas, assim como tarefas relacionadas com a composicdo, O
controle e o0 fornecimento de medicamentos para atender a
receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias.

ATRIBUICOES TIPICAS:

I — Quanto a Area de Bioquimica

Supervisionar, orientar e realizar exames
hematologicos, imunologicos, microbiologicos e outros,
empregando aparelhos e reagentes apropriados, interpretar,
avaliar e liberar os resultados dos exames para TfTins de
diagnostico clinico, verificar sistematicamente os aparelhos a
serem utilizados nas analises, ajustando-os e calibrando-os,
quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento
e a qualidade dos resultados, controlar a qualidade dos produtos
e reagentes utilizados, bem como dos resultados das analises,
efetuar o0s registros necessarios para controle dos exames
realizados.

11 — Quanto a Area de Dispensacéo

Proceder a manipulacao dos INsSumos
farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e fTormulas quimicas, para atender a
producdo 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, proceder a manipulacéo,
analise, estudo de reacfes e balanceamento de formulas,
utilizando substéancias, métodos quimicos, Tfisicos, 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 outras atribuicoes
compativeis com sua especializacdo profissional e analisar soro
antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se dos
meios bioldégicos e outros, para controle da pureza, qualidade e
atividade terapéutica.

111 — AtribuicbBes Comuns a todas as Areas

Assessorar superiores, preparando informes e
documentos sobre legislacédo e assisténcia farmacéutica, a fim de
fornecer subsidios para a elaboracdo de ordens de servico,
portarias, pareceres e outros, elaborar pareceres, informes
técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbées e sugerindo medidas para implantacéao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao, participar de atividades administrativas, de controle e
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de apoio referentes a sua &rea 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 atuacdo, participar de grupos de
trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outra
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para  fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio, realizar estudos e pesquisas relacionados com sua
area de atuacdo e realizar outras atribuicdes compativeis com
sua especializacao profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéao: Nivel superior em farmacia-
bioquimica, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profissao.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: PROCURADOR MUNICIPAL

SINTESE DOS DEVERES:

Se destina a assessorar o Chefe do Poder
Executivo, dentro de sua area de atuacdo, Representar o
Municipio em acdes juridicas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Atuar em qualquer foro ou instédncia em nome
do municipio, nos efeitos em que seja autor, réu, assistente ou
oponente, no sentido de resguardar seus Interesses; prestar
assessoria juridica as unidades administrativas do Municipio,
emitindo pareceres sobre assuntos @ fiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e
outros, através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias,
doutrinas e iInstrucbes regulamentares; estudar e redigir minutas
de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legails; interpretar normas legais e administrativas
diversas, para responder a consultas das unidades do Municipio;
efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou
extrajudicialmente; promover desapropriacdes de Torma amigavel
ou judicial; estudar questfes de interesse do Municipio que
apresentem aspectos juridicos especificos; assistir ao Municipio
na negociacao de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas; analisar processos referentes a
aquisicao, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta, permissao
e concessao de bens ou servicos, conforme o caso, em que for
interessado o Municipio, examinando a documentacdo concernente a
transacdo; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e
sugerindo medidas para implantacéo, 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,
orientacdo 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 atuacédo; participar de grupos de trabalho
e/ou reunides com unidades do Municipio e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicoes sobre situacbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos  técnicos-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio; realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucgéo: nivel superior em Direito,
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acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.
Experiéncia minima de 04 (quatro) anos de

efetivo exercicio da funcdo de advogado e de 02 (dois) anos no

minimo de exercicio da funcdo junto a Administracdo Publica.

RECRUTAMENTO:
Externo no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: FONOAUDIOLOGO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
prestar assisténcia fonoaudioldgica nas unidades municipais de
saude e educacdo, para restauracdo da capacidade de comunicacao
dos pacientes.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Avaliar as deficiéncias dos pacientes
realizando exames fonéticos, de linguagem, audiométria, além de
outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou
terapéutico; elaborar plano de tratamento dos pacientes,
baseando-se nas informacfes médicas, nos resultados dos testes
de avaliacdo fonoaudioldgica e nas peculiaridades de cada caso;
desenvolver trabalhos de correcédo de disturbios da palavra, voz,
linguagem e audicdo, objetivando a reeducacdo neuromuscular e
reabilitacdo do paciente; avaliar os pacientes no decorrer do
tratamento, observando a evolucdo do processo e promovendo oS
ajustes necessarios na terapia adotada; promover a reintegracao
dos pacientes a fTamilia e a outros grupos sociais; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, TfTazendo observagcbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao; participar das atividades administrativas,
de controle e de apoio referentes a sua area de 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
atuacao; participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagbes e/ou problemas i1dentificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalhos afetos ao Municipio; Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Instrucdo: nivel superior em Fonoaudiologia,
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: MEDICO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
prestar assisténcia médica em postos de saude e demais unidades
assisténcias da Prefeitura, bem como elaborar, executar e
avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos,
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 o0s padroes
normais, para confirmar ou iInformar o diagnéstico, manter
registro dos pacientes examinados, anotando a concluséao
diagnéstica, o0 tratamento prescrito e a evolucdo da doencga,
prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirudrgicas e
traumatolodgicas, encaminhar pacientes para atendimento
especializado, quando for o caso, chefiar equipes técnicas de
servicos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes de
servicos J& existentes ou a serem criadas, bem como equipes
técnicas de plantédo, participar de grandes eventos ou estar
disponivel para prestar atendimento médico nas mesmas, apos
convocacao do superior imediato, bem como estar disponivel para
atendimentos a catastrofes, independentemente de sua Ilotacéo,
assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo de
saude publica e medicina preventiva, participar do
desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitaria, proceder a
pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos,
elaborar pareceres, iInformes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas
para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo, participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao, participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
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 entidade publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas i1dentificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para Ffins de Tformulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio e realizar
outras atribuicoes compativeis com sua especializacao
profissional.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucédo: Nivel superior em medicina,
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.
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CARGO: MEDICO VETERINARIO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
planejar e executar programas de defesa sanitaria, protecéao,
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criacdo de
animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas,
exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, para
assegurar a sanidade dos animais, a producdo racional e
econdmica de alimentos e a saude da comunidade.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Planejar e desenvolver campanhas e servigos
de fomento e assisténcia técnica a criacdo de animais e a saulde
publica, em ambito municipal, valendo-se de Ilevantamentos de
necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;
proceder a profilaxia, diagndéstico e tratamento de doencas dos
animais, realizando exames clinicos e de laboratério, para
assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e
estabelecer a terapéutica adequada; promover o controle
sanitario da reproducdo animal destinado a inddstria e a
comercializacdo no Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatolégicos, laboratoriais ante e post-mortem, para
proteger a saude da populacdo; promover e supervisionar a
fiscalizacdo sanitaria nos locais de producdo, manipulacéo,
armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal,
bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para
fazer cumprir a legislacdo pertinente; orientar empresas ou
pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos
para assegurar maior Jlucratividade e melhor qualidade dos
alimentos; proceder ao controle das zoonoses, efetuando
levantamento de dados, avaliacdo epidemioldégica e pesquisas,
para possibilitar a profilaxia de doencas; participar da
elaboracdo e coordenacdo 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 Tfiscalizacdo sanitaria, bem como
supervisionar a execucdo das tarefas realizadas; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, TfTazendo observacbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas,
de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em 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 reunifes com
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unidades da Prefeitura e outra entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacbes e/ou problemas i1dentificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para Ffins de Tformulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Executar
outras tarefas compativeis com a sua especializacao
profissional.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Instrucdo: nivel superior em veterinaria,
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: BIBLIOTECARIO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
organizar, dirigir e executar servicos de selecéao,
classificacdo, registros, guarda e conservacdao de documentos,
livros, mapas e publicacbes pertencentes ao acervo bibliografico
municipal.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS:

Planejar, coordenar ou executar a selecdo, o0 registro, a
catalogacdo e a classificacdo de livros e publicacbes diversas
do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas
especificos, para armazenar e recuperar informacdes e coloca-las
a disposicdo dos usuarios; selecionar, registrar e analisar
artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros e
informacdes de especial interesse para o Municipio, indexando-o0s
de acordo com o0 assunto, para consulta ou divulgacdo aos
interessados; organizar  Fficharios, catadlogos e indices,
utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados,
coordenando sua etiquetacdo e organizacdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacdo de
informacdes; estabelecer, mediante consulta aos Orgaos de ensino
e a propria comunidade, critérios de aquisicdo e permuta de
obras literéarias, tendo em vista sua utilizacdo pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do Municipio; promover campanhas de
obtencdo gratuita de obras para a Biblioteca; elaborar e
executar programas de 1incentivo ao habito da leitura junto a
populacdao e aos alunos da rede municipal de ensino; organizar e
manter atualizados o0s registros e os controles de consultas e
consulentes; atender as solicitacfes dos leitores e demais
interessados, iIndicando bibliografias e orientando-os em suas
pesquisas; providenciar a aquisicdao e a manutencdo de livros,
revistas e demais materiais bibliograficos; elaborar relatérios
mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados
pela Biblioteca; controlar a devolugcdo de livros, revistas,
folhetos e outras publicagcbes nos prazos estabelecidos;
organizar o servico de intercambio, Tfiliando-se a o6rgaos,
centros de documentacdo e a outras bibliotecas, para tornar
possivel a troca de informacdes e material bibliografico;
elaborar pareceres, iInformes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas
para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao; participara 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 atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunidbes
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagcbes e/ou problemas i1dentificados,

76



opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalhos afetos ao Municipio; Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Instrucéo: nivel superior em
Biblioteconomia, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio
da profissao.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: NUTRICIONISTA

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
pesquisar, elaborar, dirigir e controlar os programas e servicos
de nutricao nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a
populacdo de baixa renda do Municipio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Identificar e analisar habitos alimentares e
deficiéncias nutricionais nos iIndividuos, bem como compor
cardapios especiais visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas; assistir a pacientes e usuarios do sistema de
saude, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e
avaliando dietas para enfermos; elaborar programas de
alimentacdo béasica para os estudantes da rede escolar municipal,
para as criancas das creches, para as pessoas atendidas nos
postos de saude e nas demais unidades de assisténcia médica e
social da Prefeitura; Prescrever suplementos nutricionais
necessarios a complementacdo da dieta; acompanhar a observancia
dos cardapios e dietas estabelecidas, para analisar sua
deficiéncia; solicitar exames Jlaboratorials necessarios ao
acompanhamento dietoterapico; supervisionar o0s servicos de
alimentacéo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos
programas e averiguacdo do cumprimento das normas estabelecidas;
planejar, coordenar e supervisionar o trabalho de educacéao
alimentar realizado pelos professores da rede municipal de
ensino e das creches; elaborar cardapios balanceados e adaptados
aos recursos disponivels para o0s programas desenvolvidos pela
Prefeitura; realizar estudos e elaborar trabalhos experimentais
em alimentacdo e nutricao; planejar e executar programas que
visem a melhoria das condicfes de vida da comunidade de baixa
renda no que se refere a difusdo de habitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educacdo do consumidor; participar da
elaboracdo de projetos relativos ao planejamento da &area fisica
de cozinhas, depésitos, refeitérios e copas, 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 execugao
dos servicos de nutricadao, bem como estimando o0s respectivos
custos; participar quando solicitado, de inspecfes sanitarias
relativas a alimentos; pesquisar o mercado fornecedor, seguindo
critério custo-qualidade; participar da elaboracdo de projetos
relativos ao estabelecimento e adequacdo de equipamentos e
utensilios na area de alimentacdo e nutricdo; requisitar
utensilios e géneros alimenticios, quando necessario, a fim de
manter o nivel de suprimento necessario; emitir parecer nas
licitacbes para aquisicao de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizacdo dos programas;
controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios

78



adquiridos pela Prefeitura; levantar os problemas concernentes a
manutencdo de equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e
outros materiais utilizados, a Tfim de estuda-los e propor
solucBes para resolvé-los; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes 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 atuacao; participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a Tfim 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 outra entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou Tfazendo exposicOes sobre
situacbes e/ou problemas 1identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; Executar outras  tarefas
compativeis com a sua especializacao profissional.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Instrucgéo: nivel superior em Nutricgéo,
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: ODONTOLOGO

SINTESE DOS DEVERES:

Compreende o0s cargos que se destinam a
executar e coordenar os trabalhos relativos a manutencdo e
recuperacdo da saude oral, diagnosticando e tratando de
afeccoes, lesbes, anomalias congénitas ou adquiridas do aparelho
mastigador, dentes e regidao maxilofacial, utilizando processos
clinicos e instrumentos adequados.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Examinar os dentes e a cavidade Dbucal,
utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a
presenca de caries e outras afeccdes; identificar as afecclhes
quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais e radiologicos, para estabelecer diagnéstico e plano
de tratamento; aplicar anestesia troncular, gengival ou topica,
utilizando medicamentos anestésicos, para promover conforto e
facilitar a execucdo do tratamento; extrair raizes e dentes,
utilizando forceps, alavancas e outros iInstrumentos, para
prevenir infeccdes, restaurar céaries, utilizando instrumentos,
aparelhos e substancias especificas, para restabelecer a forma e
a funcdo do dente; executar a limpeza profilatica dos dentes e
gengivas, extraindo tartaro, para evitar a instalacdo de focos
de iInfeccado; fazer biopsia de lesbdes, retirando fragmentos, para
proceder exames anatomopatoldgico; executar atividade de remocéao
de cistos, tumores e corpos estranhos, através de cirurgias,
para possibilitar a recuperacdo da saude; tratar trauma,
contusfbes dos o0ssos da mandibula e do maxilar superior,
empregando reducdo, cirurgia e/ou protese para restaurar a
funcdo mastigadora; planejar, executar e colocar o aparelho
adequado, empregando processos especificos para corrigir
posicOes defeituosas dos dentes e outras anomalias; acompanhar o
comportamento do aparelho corretor, realizando exames
especificos e peridédicos, para detectar problemas e prevenir
intercorrencias que prejudiquem a eficiéncia do tratamento;
prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de
aplicacdo, para prevenir hemorragias ou tratar infeccOes da boca
e dos dentes; orientar os pals ou responsaveis nos cuidados de
higiene com o0s dentes das criangcas, entrevistando-os e
recomendando praticas adequadas, para erradicar habitos
viciosos; aplicar flior nos dentes, servido-se de técnicas
especiais de fluoretacdo, para vreduzir a incidéncia de
instalacdo de carie; proceder a pericias odontoadministrativas,
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, lancando-os em fichas individuais,
para acompanhar a evolucdo do tratamento; orientar e zelar pela
preservacao e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento
utilizado em sua especialidade, observando sua correta
utilizacdo; elaborar, coordenar e executar programas educativos
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e de atendimento odontoldgico preventivo voltados para a
comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede publica;
atuar em equipe multiprofissional de saude; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacado; elaborar pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em 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 reunifes
com unidades da Prefeitura e outra entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagbes e/ou problemas i1dentificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Executar
outras tarefas compativeis com a sua especializacao
profissional.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Instrucdo: nivel superior em Odontologia,
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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CARGO: PSICOLOGO

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende o0s cargos que se destinam a
aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento
e execucdo de atividades nas areas clinica, educacional e do
trabalho.

ATRIBUICOES TIPICAS:

a) quando na area da Psicologia Clinica

Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos
ou problemas de comportamento social, elaborando e aplicando
técnicas psicolodgicas apropriadas, para orientar-se no
diagnéstico e tratamento; desenvolver trabalhos psicotergpicos,
a Tim de restabelecer os padrbes normais de comportamento e
relacionamento humano; colaborar com equipe multiprofissional,
no planejamento de politicas de saude, em nivel de macro e
microssitemas; articular-se com profissionais de Servico Social,
para elaboracdo e execucdo de programas de assisténcia e apoio a
grupos especificos de pessoas; atender aos pacientes da rede
municipal de saulde, avaliando-os e empregando técnicas
psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de
tratamento de salde; prestar assisténcia psicolégica, individual
ou em grupo, aos Tamiliares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situacOes resultantes de enfermidades;
atuar em equipe multiprofissional, no sentido de leva-la a
identificar e compreender os fatores emocionais que intervém na
saude geral do individuo;

b) quando na area da psicologia do trabalho

exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da
Prefeitura, participando da elaboracdo, do acompanhamento e da
avaliacdo de programas; participar do processo de selecao de
pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao
trabalho; estudar e desenvolver critérios visando a realizacéao
de analise ocupacional, estabelecendo o0s requisitos minimos de
qualificacdo psicoldégica necessaria ao desempenho das tarefas
das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura; realizar pesquisas nas diversas unidades da
Prefeitura visando identificacdao das fontes de dificuldades no
ajustamento e demais problemas psicoldégicas existentes no
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes; estudar e propor solucbes para a melhoria de

condicbes ambientais, materiais e locais do trabalho;
apresentar, quando solicitado, principios e métodos
psicoldégicos;

c) quando na area da psicologia educacional:

promover o desenvolvimento intelectual, social e educacional das
criancas nas escolas e fora delas, estabelecendo programas e
consultas, efetuando pesquisas e treinamento de professores;
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analisar o comportamento de educadores e educandos no processo
ensino/aprendizagem, nas relacdes interpessoalis € NnOS pProcessos
interpessoails que se dao no ambito da educacao;

d) quando na area da psicologia social:

Estudar e analisar o comportamento do individuo em relacdo ao
grupo social 1inerente, a Tim de diagnosticar problemas e
prescrever tratamento; prestar assisténcia psicologica,
individual ou em grupo, a instituicdfes sociais; executar
treinamentos e atividades afins, para a equipe de pessoal
envolvido na programacdo do  trabalho; realizar outras
atribuicbes compativeis com a sua especializacao profissional.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Instrucdo: nivel superior em Psicologia,
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante
Concurso Publico.
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