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LEI COMPLEMENTAR N°. 070, DE 16 DE JULHO DE 2026

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 022/19, QUE
INSTITUIU ‘O NOVO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
IBITIRAMA/ES, NOTADAMENTE OS SEUS
ANEXOS I, III, IV, V e VI, REAJUSTA OS

VENCIMENTOS, REENQUADRA
CARREIRAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE IBITIRAMA, Estado do Espirito Santo faz saber que o Poder
Legislativo do Municipio de Ibitirama-ES aprovou e o chefe do Poder Executivo sancionou a seguinte Lei:

Art. 1°. Ficam alterados os Anexos L, III, IV, V e VI da Lei Complementar n° 022/2019, que
passam a vigorar com os novos valores nominais de vencimentos e progressoes estabelecidos na
forma dos anexos integrantes desta lei.

Paragrafo tinico. As tabelas constantes dos anexos referidos no caput incorporam o aumento real
concedido a todas as carreiras do funcionalismo publico efetivo municipal, observados os critérios
de escalonamento or¢amentério e a regularizagdo prioritdria das carreiras iniciais.

Art. 2°. O vencimento-base dos servidores publicos efetivos integrantes da Carreira 1 adotara
sempre, como patamar remuneratério minimo, o valor nominal correspondente ao salario minimo
nacional vigente.

§ 1°. Para fins de cumprimento do disposto no caput deste artigo, € em estrita observancia a Simula
Vinculante n® 4 do Supremo Tribunal Federal, fica vedada a indexag¢do automatica ou a utilizagdo
do salario minimo como indexador direto da base de célculo de qualquer vantagem pecuniaria.

§ 2°. Ocorrendo altera¢do do salario minimo nacional por lei federal, podera o Poder Executivo
Municipal, observada a disponibilidade financeira e orgamentaria do municipio, encaminhar projeto
de lei especifico visando ao realinhamento do valor nominal da tabela de vencimentos da Carreira
I, com a finalidade de preservar a equivaléncia remuneratoria estabelecida nesta lei.

Art. 3°. As tabelas de vencimentos das Carreiras I a IX, constantes dos Anexos de que trata esta
Lei, guardam entre si correlagdo proporcional e progressiva, observados os critérios de
complexidade das atribuicdes, nivel de escolaridade e tempo de servigo.

§ 1°. Os percentuais minimos de diferenca (intersticios) estabelecidos entre as classes e os padrdes
de vencimento de uma mesma carreira, bem como a proporcionalidade minima entre as diferentes
carreiras, constituem fatores de organizagdo do Quadro de Pessoal e deverdo ser obrigatoriamente
respeitados em qualquer revisao, realinhamento ou reajuste futuro.

§ 2°. Nenhum realinhamento ou reajuste concedido as carreiras iniciais poderd resultar em
vencimento-base superior ao de carreira de nivel de escolaridade ou complexidade juridica
imediatamente superior, mantendo-se sempre uma diferenca minima decorrente da progressao
funcional.
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Art. 4°. Os Anexos [, III, IV, V e VI da Lei Complementar n® 022/2019, terdo as seguintes redacoes,

quantitativos, nomenclaturas, porcentagens, cargas horarias e estruturas, conforme especificados
nos anexos desta lei.

Art. 5°. As despesas decorrentes da execucao desta lei correrdo por conta de dotagdes orcamentarias
proprias, suplementadas se necessario.

Art. 6°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicag¢do, revogando todas as disposi¢cdes em
contrario.

Ibitirama-ES, 16 de julho de 2026.

REGINALDO SIMAO DE SOUZA
Prefeito Municipal
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ANEXO |
Grupos Denominagéo do cargo Quantidade | Carreira Carga
Ocupacionais Hordria
Analista de Controle Interno 02 IX 20
Nivel Superior | Procurador 02 IX 24
Assistente Social 02 IX 40
Contador 01 IX 40
Engenheiro Agrénomo 02 IX 40
Engenheiro Civil 01 IX 40
Farmacéutico Generalista 01 IX 40
Fisioterapeuta 01 IX 30
Fonoaudidlogo 01 IX 40
Médico Veterinario 01 IX 40
Agente de Arrecadagéo 02 IX 20
Nutricionista 02 IX 40
Psicologo 02 IX 40
Enfermeiro 04 IX 40
Meédico Plantonista 07 IX 24
Médico 04 IX 40
Zootecnista 01 IX 40
Odontdlogo 01 IX 40
Enfermeiro Plantonista 04 IX 40
Agente de Servigos Publicos 20 1 40
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Apoio Oficial Administrativo 15 74
Administrativo
e Técnico Secretario Escolar 05 vV
Auxiliar de Creche 08 I
Profissional de Apoio 12 I
Técnico Agricola 02 Vil
Técnico em Contabilidade 01 Vil
Técnico de Enfermagem 14 Vil
Técnico em Radiologia 02 Vil
Técnico em Informatica 02 Vil
Agente Fiscal 06 74
Fiscal Sanitario 04 v
Agente de Vigilancia Ambiental 02 %4
Manutencéao Agente de Servigos 06 I
Municipais
Eletricista 02 I
Mecanico 01 74
Conservagao Atendente de Servigcos 10 I
Publicos
Operador de Maquinas 10 v
Motorista 40 v
Seguranca Guarda Municipal 05 v
Publica

40
40
40
40

40
40
40
24
40
40
40
40
40

40
40
40

40
40

40
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ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTOS - (Proposta)

Carreira Padrdo
Classe A B C D E F G H I J K L
I RS 1.621,00 | RS 1.685,84 | RS 1.753,27 | R$1.823,40 | RS 1.896,34 | RS 1.972,19 | R$2.051,08 | R$2.133,13 | R$2.218,45 | RS 2.307,19 | RS$2.399,48 | RS 2.495,46
Il RS 1.750,68 | RS 1.820,71 | R$1.893,54 | R$1.969,28 | RS 2.048,05 | R$2.129,97 | R$2.215,17 | R$2.303,78 | RS$2.395,93 | RS 2.491,76 | RS 2.591,43 | RS 2.695,09
1 RS 1.855,88 | RS 1.930,12 | RS 2.007,32 | R$2.087,61 | R$2.171,12 | R$2.257,96 | RS 2.348,28 | RS$2.442,21 | RS 2.539,90 | RS 2.641,50 | RS 2.747,16 | RS 2.857,04
1\ RS 2.047,75 | R$2.129,66 | R$2.214,85 | R$2.303,44 | R$2.395,58 | R$2.491,40 | RS 2.591,06 | RS 2.694,70 | RS 2.802,49 | R$2.914,59 | R$3.031,17 | RS 3.152,42
Vv RS 2.140,13 | R$ 2.225,74 | RS 2.314,76 | R$2.407,36 | RS 2.503,65 | RS 2.603,80 | RS 2.707,95 | RS 2.816,27 | RS$2.928,92 | RS 3.046,07 | RS 3.167,92 | RS 3.294,63
Vi RS 2.250,00 | RS 2.340,00 | RS 2.433,60 | R$2.530,94 | RS 2.632,18 | RS 2.737,47 | RS 2.846,97 | R$2.960,85 | RS 3.079,28 | RS 3.202,45 | RS 3.330,55 | RS 3.463,77
Vi RS 2.340,00 | RS 2.433,60 | RS$2.530,94 | R$2.632,18 | R$2.737,47 | RS 2.846,97 | RS 2.960,85 | RS 3.079,28 | RS 3.202,45 | RS 3.330,55 | RS 3.463,77 | RS 3.602,32
Vil RS 2.527,20 | R$ 2.628,29 | RS 2.733,42 | R$2.842,76 | RS 2.956,47 | R$3.074,73 | R$3.197,71 | R$3.325,62 | RS 3.458,65 | RS 3.596,99 | RS 3.740,87 | RS 3.890,51
IX RS 5.816,35 | RS 6.049,00 | RS 6.290,96 | RS 6.542,60 | RS 6.804,31 | RS 7.076,48 | RS 7.359,54 | RS 7.653,92 | RS 7.960,08 | RS 8.278,48 | RS 8.609,62 | RS 8.954,00
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Anexo IV

Situacao Atual SituacaoProposta

Total de Carreira | Total de | Vagas Vagas

Vagas Vagas | Ocupadas | Disponiveis
Cargo Carreira Cargo
Auxiliar de Servigos / 56 19 00
Municipais .

I 56 (em extingao)

Vigia Municipal I 15 (em extingao) / 15 01 00
AUXI.|IaI' . de I 56 (em extingao) / 56 27 00
Servicos Gerais
Cuidador I 08 Profissional de Apoio n 08 08 00
Atendente de Servicos Il 10
Publicos Atendente de Servigos n 10 05 05

Publico
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Il 20 Agente de Servigos m 20 07 13
Agente de Servigos Publicos Publicos
Agente de Servicos 1] 06 Agente de Servigos n 06
Municipais 02 04

Municipais

Operador de Som Il 01 (Extinto) -- -- -- --
Eletricista Il 02 Eletricista ]| 02 01 01
Secretario Escolar Il 05 Secretario Escolar Vv 05 03 02
Auxiliar de Creche Il 08 Auxiliar de Creche ]| 08 08 00
Motorista vV 40 Motorista v 40 30 10
Operador de Maquinas v 10 Operador de Maquinas IV 10 04 06
Fiscal Sanitario \Y 04 Fiscal Sanitario \" 04 03 01
Agente de Vigilancia v 02 Agente de Vigilancia \' 02 01 01
Ambiental Ambiental
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Agente Fiscal v 06 Agente Fiscal \' 06 02 04
Oficial Administrativo \Y, 15 Oficial Administrativo \" 15 10 05
Guarda Municipal \% 05 Guarda Municipal \'} 05 05 00
Mecanico Vv 01 Mecanico Vv 01 01 00
Técnico Agricola VI 02 Técnico Agricola VII 02 01 01
Técnico em Contabilidade VIl 01 Técnico em Contabilidade VII 01 01 00
Técnico em Raio X VI 02 Técnico em Raio X VII 02 02 00
Técnico em Enfermagem VI 14 Técnico em Enfermagem VIl 14 08 06
Técnico em Informatica VI 02 Técnico em Informatica Vii 02 01 01
Assistente Social IX 02 Assistente Social IX 02 01 01
Agente de Arrecadacao VI 02 Agente de Arrecadacgao IX 02 02 00
Contador IX 01 Contador IX 01 01 00
Engenheiro Agrbnomo IX 02 Engenheiro Agronomo IX 02 02 00
Engenheiro Civil IX 01 Engenheiro Civil IX 01 01 00
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Farmacéutico Generalista IX 01 Farmacéutico Generalista IX 01 01 00
Médico IX 04 Médico IX 04 01 03
Psicologo IX 02 Psicélogo IX 02 01 01
Fisioterapeuta IX 01 Fisioterapeuta IX 01 01 00
Nutricionista IX 02 Nutricionista IX 02 01 01
Médico Veterinario IX 01 Médico Veterinario IX 01 01 00
Advogado IX 02 Procurador IX 02 02 00
Enfermeiro IX 04 Enfermeiro IX 04 04 00
Enfermeiro Plantonista IX 04 Enfermeiro Plantonista IX 04 04 00
Fonoaudiologo IX 01 Fonoaudiélogo IX 01 01 00
Médico Plantonista IX 07 Médico Plantonista IX 07 00 07
Zootecnista IX 01 Zootecnista IX 01 01 00
Analista de Controle Interno IX 02 Analista de Controle Interno IX 02 01 01
TOTAL GERAL 331 TOTAL GERAL 330 176 074
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ANEXO V

Carreira

Padrao

Cargo Efetivo

Auxiliar de Servigos Municipais
Vigia Municipal

Auxiliar de Servigos Gerais

m

Atendente de Servigos Publicos
Agente de Servigos Municipais
Agente de Servigos Publico
Eletricista

Auxiliar de Creche

Profissional de Apoio

v

Motorista

Operador de Maquinas

Guarda Municipal

Mecénico

Fiscal Sanitario

Agente Fiscal

Agente de Vigilancia Ambiental
Oficial Administrativo

Secretario Escolar
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Técnico Agricola
Técnico em Contabilidade
vii Técnico em Enfermagem A

Técnico em Informatica

Enfermeiro Plantonista
Assistente Social
Agente Arrecadacéo
Contador

Engenheiro Agrbnomo
IX Engenheiro Civil A
Enfermeiro

Farmacéutico Generalista
Meédico

Meédico Plantonista
Odontoélogo
Fisioterapeuta

Meédico Veterinario
Procurador do Municipio
Fonoaudiologo
Nutricionista

Psicoélogo

Zootecnista

Analista de Controle Interno
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ANEXO VI
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Creche Apoio Técnico e Administrativo I//)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugao sob orientacio de atividades auxiliares
e de apoio a acao educativa nas unidades escolares e creches municipais, promovendo atividades
recreativas e zelando pela higiene, seguranga e saude das criancas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS: Ministrar, de acordo com a prescricido médica,

remédios e tratamentos que ndo exijam conhecimentos especializados; realizar curativos simples

e de emergéncia, utilizando nocdes de primeiros socorros ou observando prescrigdes

estabelecidas;

- Promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas, dando banho,
trocando fraldas e roupas, entre outras agdes, relacionadas aos servigos de creche;

- Zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais destinados a
recreacao e decoracgao do local de trabalho;

- Participar de cursos de treinamento determinados pela secretaria municipal de educacéo, de
forma a aperfeicoar seu desempenho profissional;

- Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nas creches e no municipio;

- Cooperar e coparticipar das atividades ludicas das criangas, acompanhando e assistindo os
alunos no horario destinado ao recreio e outras atividades extraclasse desenvolvidas nas
creches e nas escolas;

- Dar apoio aos professores no que concerne a projetos e atividades a que se propdem realizar;

- Executar tarefas de apoio e administrativas sempre que solicitado pela direcdo da escola;

- Auxiliar na distribuigdo de merenda, orientando os alunos quanto ao habito correto de
comportar-se durante as refeigoes;

- Observar a entrada e saida dos alunos nos diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e
organizagao escolar;

- Controlar e orientar, em todas as oportunidades, a utilizagdo de banheiros;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando ou colaborando com a limpeza das
salas, brinquedos, materiais e utensilios utilizados, orientando ou arrumando os brinquedos e
os moveis;

- Zelar pela segurancga das criangas;

- Executar outras atribuicdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
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O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada
- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Fundamental Completo.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas s&o repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para
solucionar problemas simples e encaminha-los.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido sao
minimas.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e Conservagao I

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execucdo de tarefas de natureza rotineira de
limpeza arrumagao e de zeladoria em geral nos diversos edificios e escolas publicas, preparar
cafezinhos e refeicdes escolares bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos
e outros afins.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de escolas e edificios publicos municipais, a
fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

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

Percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Manter a devida higiene e conservacao das instala¢des sanitarias e de cozinha;
Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;
Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

Manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas,
garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha;

Verificar o estado de conservagao dos alimentos, separando os que nao estejam em condicoes
adequadas de utilizagao, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes preparadas;

Preparar refeicoes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos,
de acordo com orientacao recebida;

Executar tarefas de copa e cozinha e preparagao de alimentos para merenda escolar;

Distribuir as refeigcbes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender
aos comensais;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o caso;

Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instru¢cdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagéao e higiene;

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
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— Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e
com boa aparéncia;

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

— Lavar e passar roupas, observando o estado de conservacgdo das mesmas, bem como proceder
ao controle da entrada e saida das pecas;

— Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Saber Ler e Escrever.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impdes a menor dificuldade
para o seu desempenho.

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

- Responsabilidade com o Patrimonio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

Avenida Anisio Ferreira da Silva, 56, Centro, Ibitirama-ES. CEP: 29.540-000.
Telefone: (28) 3199-1147 E-mail: gabinete@ibitirama.es.gov.br



mailto:gabinete@ibitirama.es.gov.br

Conc
o

Governo Municipal de Ibitirama-ES
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Servicos Municipais Obras, Servigos e Manutencéo 1]}

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execugdo sob supervisdo dos servicos de
pavimentacao e calcetaria, alvenaria e pintura de obras civis; confeccao de pecas de madeira em geral;
instalagédo e conserto de sistemas elétricos; montagem e manuten¢ao de encanamentos, tubulagéo e
demais condutos; forjamento de ferro, aco e outros elementos metalicos, e servigos de solda.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Quanto aos servigos de armagao, pavimentagcao, calcetaria e alvenaria:

Preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas;

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

Construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros, pontes e construcdes similares;

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

Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e
similares, de acordo com instrugdes recebidas;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagoes;

Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacbes e instrucbes
recebidas, para possibilitar a instalacido de maquinas, postes e similares;

Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios, pavimentos, calgcadas e estruturas
semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

Montar e reparar telhados

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

Quanto aos servigos de pintura:

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

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;
Preparar o material de pintura, misturando tintas, dleos e substancias diluentes e secantes em
propor¢cdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

Quanto aos servigos de carpintaria e marcenaria:
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Confeccionar portas, janelas e mobiliarios diversos em madeira, montando as partes com utilizagao
de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado;

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

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas desgastadas e
deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos de carpintaria;

Quanto aos servigos de encanamento:

Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico e ndo metalico, de
alta ou baixa pressao, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, macarico
e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a conduc¢ao de agua, esgoto, gas e outros fluidos;
Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes componentes de
instalacdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais;

Instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes necessarias, para
completar a instalagdo do sistema;

Manter em bom estado as instalacbes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;
Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucgao dos trabalhos de encanamento, orientando
quanto as medidas de seguranca e ao uso de equipamento protetor para o desempenho das tarefas;

Quanto aos servigos de serralheria:

Selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagbes ou instrugdes recebidas, para assegurar ao
trabalho as caracteristicas requeridas;

Cortar os vergalhdes e pedagos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina propria, para
obter os diversos componentes da armagao;

Curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais € maquinas de
curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armagoes;

Montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para construir as
armacoes;

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

Forjar e reparar pecas de ferro e aco, como ferramentas de méao, utensilios, pegas de maquinaria,
ferraduras de animais, partes de estruturas metalicas, correntes, dentre outros, utilizando martelos
manuais ou mecanicos, fornalhas, fole, bigorna e outros equipamentos, para possibilitar o uso das
mesmas nas obras e servigos realizados pela prefeitura ou para devolver-lhes sua forma e
caracteristicas originais;

Aquecer o material escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha, para possibilitar o forjamento
do mesmo;

Trabalhar o material, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com martelo, cortando-o com
talhadeira, furando-o com puncéao e dando-lhe a forma desejada, para fabricar ferramentas manuais
e outras pecas;
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— Tornar a pega incandescente, acrescentando fundente e golpeando-a com martelo para solda-la;
— Reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de forjador, para devolver a
esses objetos suas caracteristicas originais;

Quanto aos servigos de solda:

— Fazer soldagens e cortes em pecas metdlicas, tais como portas, janelas, canos e maquinas em
geral;

— Regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar;

— Fazer servicos de solda em maquinas, equipamentos, veiculos e outros;

Quanto aos servigos de escavagao de pedreiras:

— Localizar os veios de pedreira;

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

— Fazer calculos de podlvoras e estopins para detonagdes;

— Manejar o detonador;

— Trabalhar com marretas e ponteiros na reducéo ou perfuracéo de blocos;

— Fragmentar pedras por meio de marrao ou martelete pneumatico;

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

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

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

Atribuigcdes comuns a todos os servigos:

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

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

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— Requisitar o material necessario a execugao das atribuigdes tipicas da classe;

— Executar outras atribuicdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada.

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

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecao em Concurso Publico.
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- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséao para o padrédo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria suas tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para
solucionar problemas simples e encaminha-los.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Agente Fiscal Fiscalizagao \'}

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

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

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Quanto as atividades fiscais de obras publicas:

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

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

Verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que nao estiverem
providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

Embargar construg¢des clandestinas, irregulares ou ilicitas;

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

Verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
alteracdes de ampliagao, transformacéao e reducao;

Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspe¢des e vistorias realizadas em sua
jurisdicao;

Inspecionar a execugao de reformas de proprios municipais;

Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenga exigida
pela legislacao especifica;

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

Realizar sindicancias especiais para instru¢do de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacoes;

Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas;

Coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do municipio;

Executar outras atribuicoes afins.
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Quanto as atividades fiscais de posturas:

Verificar a instalacao e localizacdo de modveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos, de
bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissao para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranga publica;

Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizacao, a instalagao, ao horario e a organizacao;

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

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

Verificar a colocacido de andaimes e tapumes nas obras em execugao, reforma ou demolicdo, bem
como a carga e descarga de material na via publica;

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

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

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

Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;
Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou
em outros locais;

Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros publicos;

Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade
de engenheiro devidamente habilitado;

Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, agua estagnada e
lixo;
Fiscalizar as ligacdes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas e mair;

Fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados em ruas dotadas
de meio-fio, que nao estejam devidamente murados e com a respectiva calgada construida;
Verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes,
boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das
posturas municipais e da legislagao urbanistica;
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— Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denudncias e
reclamacoes;

— Solicitar forga policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando necessario;

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

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugado - Ensino Médio Completo.

Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 80
horas.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante usa ferramenta, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido
a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Atendente de Servicos Publicos Portaria, Transporte e Conservagdo /)

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo auxiliar na execugdo de trabalhos préprios de
atendimento, recepcao, identificacdo, encaminhamento de populares nos diversos setores municipais
e outros.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

Quanto as atividades de apoio aos servigos publicos:

Auxiliar na organizagao do atendimento e agendamento das atividades, do Prefeito Municipal, dos
Secretarios Municipais, Médicos, Assistentes Sociais, Administradores e outros que por ventura
necessitem de seus servigos;

Realiza o trabalho de recepc¢ao triagem, identificagdo e controle dos servigos de atendimento em
geral;

Atender as chamadas telefénicas internas e externas, manuseando chaves, interruptores e outros
dispositivos para conectar as ligagdes com os ramais solicitados;

Efetuar ligagbes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;

Anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando o nome do
solicitante e do destinatario, duragao da chamada e tarifa correspondente;

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

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

Quanto as atividades de apoio aos servigos de saude:

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

Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informagao
meédica;

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

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

Auxiliar no bom atendimento a populacdo em geral quanto aos servigos de saude efetuando o
controle de fichas de consulta, encaminhamentos, bem como o agendamento de novas consultas
de pacientes em tratamento;

Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;
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— Auxiliar nas campanhas instituidas pelo poder publico municipal, como as de vacinagao, de
aplicagao de fluor, prevencao de doencas, visitas e entrevistas, e outras;

— Coordenar a coleta e a distribuicdo de exames de laboratdério encaminhando ao setor competente,
em carater de apoio, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe de
saude;

— Fazer a distribuicdo e o controle de medicamentos oferecidos a populacéo carente;
— Preparar e controlar os materiais sob sua responsabilidade;

— Efetuar o recebimento, a conferéncia e a entrega de material e medicamentos,

— Agendar trabalhos educativos com individuos e grupos;

— Executar servigos de datilografia e digitacao;

— Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.
- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Ensino Fundamental completo.

Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, curso de Microsoft Word e Excel minimo de 50
horas.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que néo impdes a menor dificuldade
para o seu desempenho.

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Eletricista Obras, Servigos e Manutengao 1/}

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execucao executar trabalhos de manutencdo em
sistemas elétricos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Fazer instalagbes elétricas observando, rigorosamente, as normas de seguranga para evitar
acidentes e incéndios.

Instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribui¢ao, caixas de fusivel, tomadas e interruptores,
de acordo com plantas, esquemas, especificacdes técnicas e instru¢des recebidas;

Testar a instalagao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidao do
trabalho executado;

Testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para indicar as partes
defeituosas;

Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalacbes elétricas em condi¢cdes de funcionamento;

Reparar ou substituir pegas danificadas de aparelhos elétricos tais como ventiladores, geladeiras,
entre outros;

Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

Construir e manter redes elétricas dentro dos prédios;

Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral,

Executar outras atribuicoes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia

1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada.

- Requisitos para Provimento

Instrucao - 4° série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selegcdo em Concurso Publico.
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- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria suas tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para solucionar
problemas simples e encaminha-los.

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

- Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Municipal Portaria, Transporte e Conservagdo "4

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a garantia da segurancga publica municipal, perante o
livre exercicio dos direitos e garantias fundamentais, bem como o cumprimento da legislacado de
transito no ambito municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Quanto as atividades de seguranga em geral:

Orientar as pessoas quanto seus direitos e seus deveres;

Auxiliar na organizagao das atividades do conselho municipal de segurancga;

Auxiliar na manutencgéo e organizacao dos servigos de defesa civil;

Promover campanhas de educacéao popular relacionadas com a segurancga publica e defesa civil;
Promover a vigilancia junto as escolas municipais observando as atitudes dos escolares, inibindo
o trafico de drogas, roubos, furtos e marginalizacao;

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

Proceder a vigilancia dos prédios publicos no horario de atendimento ao publico, objetivando a
inibicao de acdes de populares quanto ao funcionario e ao patriménio publico;

Comunicar a seu superior qualquer irregularidade.

Quanto as atividades de transito:

Orientar os motoristas quando a forma correta de conduzir os veiculos;

Fiscalizar o uso de cintos de seguranca objetivando diminuir o numero de mortes derivadas de
acidentes de automoével,;

Auxiliar na organizagao das atividades da comissdo municipal de transito;

Fiscaliza a utilizagdo do capacete, objetivando a diminuigdo de acidentes fatiais;

Aplicar multas de transito aos motoristas que infringem a legislagcao em vigor;

Emitir boletim de ocorréncia no caso de acidentes de transito, na circunscricdo do municipio;
Impedir o estacionamento de veiculos em calgadas e vias publicas para que o fluxo de pessoas
e veiculos nao seja interrompido;

Mandar rebocar veiculos estacionados em locais inadequados;

Desviar o transito, segundo orientagao superior, para evitar tumultos, engarrafamentos ou facilitar
o socorro de vitimas em caso de acidente;

Providenciar socorro aos individuos vitimas de acidentes;

Orientar o transito junto no horario de entrada e saidas das escolas municipais, para evitar
atropelamentos e outros;

Comunicar a seu superior qualquer irregularidade.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
Nao exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Médio Completo.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a chefia para uma decisao.

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Mecénico Obras, Servigos e Manutengdo "4

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execucao de trabalhos de manutencio relativas a
regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais
equipamentos eletromecanicos.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou
utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;
Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pec¢as de transmissao, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;
Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicao e
controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢cdes de funcionamento;
Regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio, ignigao, alimentagao
de combustivel, transmissao, direcdo, suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

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

Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservagéao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

Executar outras atribuicdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia

1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Médio Completo

- Recrutamento

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

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

- Julgamento e Iniciativa

Avenida Anisio Ferreira da Silva, 56, Centro, Ibitirama-ES. CEP: 29.540-000.
Telefone: (28) 3199-1147 E-mail: gabinete@ibitirama.es.gov.br



mailto:gabinete@ibitirama.es.gov.br

Governo Municipal de Ibitirama-ES
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Em sua grande maioria suas tarefas s&o repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para
solucionar problemas simples e encaminha-los.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motorista Portaria, Transporte e Conservagdo 174

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execucao das tarefas referentes a dirigir veiculos
leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e dire¢ao, no transporte de servidores e
cargas em geral.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

Dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus e demais veiculos leves ou pesados de
transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”, dentro ou
fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizagao.

Observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de
oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

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

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

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

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢cbes de uso, levando-o a manutengao
sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;

Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,
itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagdo do servi¢o, deixando-o corretamente
estacionado e fechado

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;
Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugbes especificas;

Cumprir o codigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade;
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— Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
Nao exige experiéncia comprovada.

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

Pré-requisito — Carteira de Habilitacdo de Motorista Profissional, categoria minima “C”.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento. Material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo Apoio Técnico e Administrativo "4

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucao de tarefas de apoio administrativo e financeiro,
envolvendo calculos e interpretacbes com grau médio de complexidade e que requeiram certa
autonomia.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Preparar documentacao para admissao de pessoal;

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

- Elaborar folha de Pagamento, efetuando os calculos;

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

- Controlar, sob supervisao a frequéncia dos servidores municipais;

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

- Controlar empréstimos de consignagao dos servidores;

- Prestar informagdes aos contribuintes quanto as obrigagdes fiscais;

- Manter atualizados os cadastros imobiliarios fiscais e econémicos;

- Efetuar calculo de taxas, tarifas e impostos municipais;

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

- Controlar a distribuicao de notificagbes de imposto predial e territorial urbano;

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

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

- Processar a baixa do tributo apés o seu recolhimento;

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

- Atender e dar informagdes ao publico;

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

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

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

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

- Elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;
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- Colaborar nos estudos para a organizag¢ao e a racionalizagao dos servigos nas unidades da Prefeitura;

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

- Realizar, sob orientacéo especifica, coleta de precos para aquisicdo de material;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacgao e niveis de suprimento;

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

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

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

- Averbar e conferir documentos contabeis;

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

- Auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

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

- Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;

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

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

- Atender ao Publico com atengao e cortesia;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrucgao - Ensino Médio Completo.

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

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido
a descuido patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Operador de Maquina Obras, Servigos e Manutengdo v

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

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

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

Operar moto niveladoras, pa carregadeiras, rolo compactador, retroescavadeira, tratores e outros,
para execucdo de servicos de escavacgado, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacéo,
conservagao de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

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

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

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

Por em pratica as medidas de segurangca recomendadas para a operagao e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento;

Recolher ao local apropriado a maquina apos a realizagdo do servigo, deixando-a corretamente
estacionada;

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

Acompanhar os servicos de manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;

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

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia

1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada.
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- Requisitos para Provimento
Instrugao - 4° série do Ensino Fundamental.

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

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

- Julgamento e Iniciativa

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

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

- Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir
perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Operador de Som Obras, Servicos e Manutengéo /)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execugcdo da montagem e operagdo de mesas de som
digital e analdgica, monitores, microfones, equalizadores, crossovers, analisadores de espectro, alto-
falantes e caixas de amplificadores e executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis
hierarquicos superiores, relacionados a sua area de atuacao.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

Instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados.

Ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos.

Testar a instalacao fazendo as conexdes convenientes.

Montar e instalar equipamentos de sonorizacgéo, retroprojetores de slides, video-tape, videocassete e
similares.

Manejar equipamento audiovisual, projetando filmes e coordenando o sistema elétrico durante as
projecoes.

Colaborar na producdo de material didatico, pesquisa e extensdao que necessitar de recursos
audiovisuais.

Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade.

Executar trabalhos de manutencao e limpeza da aparelhagem.

Controlar a circulagao dos equipamentos, registrando sua movimentagédo em fichario apropriado.
Colaborar na operagao de equipamentos de edicao de imagens.

Operar equipamentos eletrdnicos para gravagao em fita ou fios magnéticos, filmes ou discos.

Operar aparelhos de sonorizagao e de video, instalando, ajustando som e imagem.

Operar as mesas de comando das luzes e aparelhos elétricos, bem como das unidades fixas e moveis.
Montar e operar a aparelhagem de som que reproduz a trilha sonora.

Elaborar o fundo musical ou efeitos sonoros especiais, ao vivo ou gravados, selecionando musicas,
efeitos adequados ao texto e de comum acordo com a equipe de criagao.

Efetuar gravagdes e edi¢cdes de fitas, responsabilizando-se pela manutengdo dos equipamentos
utilizados.

Fazer manutencdo do equipamento, limpando, lubrificando as partes mecéanicas e efetuando
pequenos reparos.

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.
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- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Fundamental completo.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento de custo elevado, e pode provocar perdas
irrecuperaveis, decorrentes de descuidos, ou ma utilizacao.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Odontélogo Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugao de atividades relacionadas com a etiologia,
patologia, terapéutica e biologia bucodentais, tendo em vista a clinica geral, a pericia odontolégica para
fins administrativos e juridico-legais.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Diagnosticar e determinar o tratamento;

- Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgdes da boca;

- Fazer clinica bugo-dentario considerando: limpeza de dentes, avulsdo de tartaro, radiografias e

respectivos diagndsticos;

- Fazer cirurgia plasticas e protese buco-dentaria;

- Fazer clinica odontopediatrica;

- Proceder a estudos e pesquisas sobre prevengao da carie dentaria, sua profilaxia dando a consequente
assisténcia, através de visitas as escolas, hospitais e outras entidades de ambito municipal;

- Executar pericias odonto-legais;

- Planejar, dirigir e participar das campanhas odontoldgicas, para prevengao de caries, aplicagdo de
fluor, explicacao técnica de escovacgao, etc.;

- Elaborar relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos de suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO
- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Odontologia.

Pré-requisito — Registro no CRO.

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

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

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

- Relacionamento

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

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo muitos elevados. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
peradas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Secretario Escolar Apoio Técnico e Administrativo "4

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execucao dos servigos e procedimentos de cunho
administrativo nos estabelecimentos de ensino, cumprindo e fazendo cumprir as determinacdes legais
e as ordens do diretor.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovacéo da direcao;

Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servicos de protocolo, escrituracao,
mecanografia, digitacido, arquivo e estatistica escolar, entre outros;

Atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e 0 material de secretaria;
Elaborar relatérios usando computador e instruir processos exigidos por 6rgaos da administracéao
publica;

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

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

Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
Proceder as informagdes quanto ao censo escolar;

Manter atualizada e ordenada toda legislagao de ensino;

Assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

Lavrar e subscrever todas as atas;

Rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

Promover incineragao de documentos, de acordo com a legislagéo vigente;

Atender, com atencao e deferéncia, os usuarios das informacdes da secretaria;

Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

Acompanhar as atividades dos conselhos de escola;

Executar outras atribuicdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
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Instrugao - Ensino Médio completo.

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

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

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

- Julgamento e Iniciativa

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

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, € poder provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico Agricola Apoio Técnico e Administrativo vii

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes os servigos referentes ao desenvolvimento agropecuario
do municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

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

- Auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas 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 prevencado das mesmas;

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

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

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

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

- Promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adog¢ao de praticas
hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizacao,
reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢cdes para a introdugao de
praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

- Orientar produtores quanto a formagao de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a
alimentacéo animal,

- Divulgar processos de mecanizagao da lavoura, adubacao, de aperfeicoamento de colheitas e do
beneficiamento de produtos agricolas, bem como de métodos de industrializagao da producao, vegetal;
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- Orientar e fomentar a producao de adultos, sementes e mudas;

- Realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas;

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

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

- Dirigir e coordenar a execugao de construgdes rurais;

- Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conservacao, defesa, exploragao e
industrializacdo de matas, em articulagdo com orgaos estaduais e/ou federais;

- Orientar na preparacao de pastagens e ferramentas, utilizando técnicas agricolas;

- Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a exames e decisédo
superior;

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

- Exercer a fiscalizagao sobre o comércio de semente, plantas e partes vivas das plantas, em articulacéao
com os orgaos estaduais e federais;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Técnico Agricola ou Agropecuaria.

Pré-requisito — Registro no 6rgao competente.
- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perda devido a
descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Técnico em Enfermagem Apoio a Saude Vil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

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

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

Prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes;

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

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

Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

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

Auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrugées recebidas;

Auxiliar na coleta e analise de dados sécio sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educagao sanitaria;

Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagao, investigagoes, bem
como auxiliar na promogao e proteg¢ao da saude de grupos prioritarios;

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

Participar de campanhas de educagao e saude;

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

Supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgdo dos recintos, bem como zelar pela conservagao
dos equipamentos que utiliza;

Executar outras atribuiges afins.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Técnico em Enfermagem.

Pré-requisito — Registro no COREN.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Municipais Obras, Servicos e Manutengéo )

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execugao sob supervisdo dos servigcos de auxilio na
pavimentacao e calcetaria, alvenaria e pintura de obras civis; confecgao de pecas de madeira em
geral; instalagdo e conserto de sistemas elétricos; montagem e manutencdo de encanamentos,
tubulacao e demais condutos; forjamento de ferro, aco e outros elementos metalicos, e servigos de

solda além de tarefas bracais simples que nao exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

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

Fazer a limpeza de corregos, valas, bueiros de esgotos e galerias;

Auxiliar nos servicos de manutencéo e lubrificacdo de maquinas;

Auxiliar na construgao de obras publicas em geral,;

Quebrar pedras e pavimentos;

Limpar ralos e bocas-de-lobo;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

Transportar materiais de construcdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucdes recebidas;

Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagio e
ornamentacao de pragas, parques e jardins;

Capinar canteiros de praga, parques, jardins e demais logradouros publicos;

Aplicar material contra pragas;

Semear e plantar mudas de flores e folhagem;

Regar e podar a grama, plantar e arvores;

Remover, renovar e adubar a terra dos jardins;

Auxiliar na execugdo de servicos de calcetaria, carpintaria, jardinagem, pintura, marcenaria e
hidraulica;

Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construgdes;

Assentar tubos de concreto, sob supervisido, na realizagao de obras publicas;

Assentar meios-fios; auxiliar na construgdo de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e
cloacal, caixas de redes de inspecao, bocas-de-lobo e outras obras;

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

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

Fazer sepultamentos, providenciando a vedacgéo das sepulturas;
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- Executar a exumacéo dos restos mortais, quando vencido o periodo de manutencgao na sepultura
ou em cumprimento a determinag&o legal e judicial;

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

- Fazer o controle diario de sepultamentos;

- Fazer, mensalmente, o controle de tUmulos construidos;

- Executar outras atribuicbes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Saber Ler e Escrever.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria suas tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para
solucionar problemas simples e encaminha-los.

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

- Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Analista de Controle Interno Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

O Analista de Controle Interno sera responsavel pelo conjunto de atividades, planos, métodos e
procedimentos interligados, utilizados com vistas a assegurar que os objetivos da administracao
sejam alcancados, de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da
gestdo, até a consecucao dos objetivos fixados pelo Poder Publico Municipal, competindo-lhe
especialmente

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
| - executar, por iniciativa propria ou a pedido do Chefe do Executivo, Camara Municipal,
Tribunal de Contas e do Ministério Publico, auditoria contabil, financeira e orgamentaria,
apresentando relatorio circunstanciado ao 6rgao requerente;
Il- avaliar e fiscalizar a gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial dos 6rgédos da
Administracéo Direta e Indireta do Municipio;
Ill-  verificar o cumprimento de normas e procedimentos adotados pela Controladoria Geral do

Municipio;

IV- propor a adog¢ao de medidas preventivas e corretivas com vistas a assegurar a higidez da
gestao financeira e patrimonial;
V- contribuir para a avaliagdo da eficacia e da efetividade social e econdmica do gasto publico;
VI- desenvolver agdes de inspegao e auditoria, objetivando verificar a exagao da gestéao
orcamentaria, financeira e patrimonial,
VII- orientar e assessorar os 6rgdos auditados quanto a observancia de normas relativas a
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, participando efetivamente em todos os
processos;
VIII- participar com direito de voz nos procedimentos licitatérios e de sindicancia, manifestando
expressamente quando solicitado ou nao;
IX- preparar, quando for o caso, relatérios de irregularidades ou incorregdes constatadas na
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrucgao - exigida: Contabilidade, Administragdo, Administragdo Publica, Economia ou Direito.
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Pré-requisito — Habilitagdo Legal para o exercicio da Profissao.

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

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

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

- Relacionamento

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

- Responsabilidade com o Patrimonio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo custos muito elevados. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Procurador do Municipio Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucao de servigos de natureza juridica junto a
orgaos do Poder Judiciario, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

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

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

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

- Promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial;

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

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

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

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

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

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

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

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagcao de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;
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- Executar intervengdes judiciarias, em todas as instancias;

- Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

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

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

- Opinar sobre interpelacao de texto legais;

- Redigir peti¢des iniciais, contestag¢des e outros expedientes de ordem juridica;

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

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Direito.

Pré-requisito — Registro na OAB.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas
devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Farmacéutico Generalista Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execugdo de tarefas relacionadas com a
composicdo e fornecimento de medicamentos e outros preparados semelhantes, a analise de
toxinas, de substancias de origem animal e vegetal de matérias-primas e produtos acabados, para
atender a receitas médicas, odontologicas e veterinarias e dispositivos legais.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

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

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

- Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

- Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuagao;

- Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a producao de remédios e
outros preparados;

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

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

- Fiscalizar farmacias, drogarias, industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario,
para orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagdo vigente;

- Assessorar autoridades superiores, preparando formas e documentos sobre legislagdo e
assisténcia farmacéutica, afim de fornecer subsidios para a elaboragao de ordens de servigos,
portarias, pareceres, manifestos e outros;

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

- Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros,
segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;
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- Proceder a manipulagao, analise, estudo de reacbes e balanceamento de formulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e
outros preparados;

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

- Realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

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

- 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 atuagao;

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

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagcao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrucao - Curso de Nivel Superior em Farmacia Generalista.

Pré-requisito — Habilitagdo Legal para o exercicio da Profissao.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades
e situagcao que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas defrontando
s&o igualmente complexos em sua generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custos muito
elevados. Ha necessidade de cuidado constantes e meticulosos para evitar acidentes que
poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Arrecadagdo Fiscalizagdo IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuicées a execugao das atividades de fiscaliza¢ao de tributos
municipais e orientacdo dos contribuintes quanto ao cumprimento da legislacao tributaria.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Constituir, mediante langamento, o crédito tributario e de contribuicoes;

Elaborar e proferir decisdes ou dela participar em processo administrativo-fiscal, bem como,
em processo de consulta, restituicdes ou compensacdes de tributos e contribuicdes e de
reconhecimentos de beneficios fiscais;

Executar procedimentos de fiscalizagéo, praticando os atos definidos na legislacao especificas
inclusive os relacionados com o controle aduaneiro,

Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagao municipal;

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o controle do
recebimento dos tributos;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagao
externa;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros
fiscais instituidos pela legislagédo especifica;

Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
Verificar balangos e declaragdes de imposto de renda, objetivando comparar as receitas
lancadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

Participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuagao;
Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se
pronunciar;

Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

Fazer plantdes fiscais na reparticdo e postos fiscais;

Emitir relatérios sobre as fiscalizagbes efetuadas;

Fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas, empresas de transportes,
examinando a documentacao fiscal pertinentes a tributos municipais;

Examinar a contabilidade de formas contribuintes de imposto de servigos;

Carimbar, dar baixa e conferir taloes;

Lavrar autos de infracdo e apreensao, quando for o caso;

Apreender mercadorias, quando se fizer necessario, inclusive livros, documentos, materiais,
equipamentos e assemelhados;

Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentagao fiscal das entidades sujeitas a
fiscalizagdo municipal;
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Tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham exato cumprimento

as leis, regulamentos e instrucoes;

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestagcao de

servigos das pessoas juridicas e autbnomas e. Produtor rural;

Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas

que ndo possuam a documentagao exigida;

— Informar processos referentes a avaliagao de imoveis e pedidos de revisdo de langcamento de
tributos;

— Lavrar autos de constatacao de infragdo e apreensao, bem como termos de inicio e término
de fiscalizacao e de ocorréncias;

— Propor a realizagado de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
fazenda municipal;

— Promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

— Propor regimes de estimativa e arbitramentos;

— Elaborar relatérios das inspec¢des realizadas;

— Propor medidas relativas a legislacao tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administracao fiscal,
bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do municipio;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuicdes tipicas da classe;

— Elaborar relatérios sobre suas atividades;

— Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Superior em Ciéncias Contabil ou Economia.

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

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

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

- Julgamento e Iniciativa
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Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizacdo e coordenacao
cuidadosos para a obtengao de resultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos
detalhes no conteudo geral.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para
prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Assistente Social Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, as atividades de auxilio, planejamento, coordenacéo,
elaboragdo, execugao, supervisionamento e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos que atendam as necessidades e interesse dos individuos, dos grupos e das comunidades do
Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Atribuicoes exercidas junto a Secretaria de Assisténcia Social:

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgaos da Administracdo Publica,
direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares, inclusive aquelas voltadas a
protecao da crianga e do adolescente;

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de
atuacao do Servigo Social com participagao da Sociedade Civil;

Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a populagao;

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

Orientar a formacao de grupos com objetivo de promover a emancipag¢ao dos individuos;

Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade social e para
subsidiar agdes profissionais;

Prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da Administragdo Publica direta e indireta, empresas

privadas e outras entidades com relagao a planos, programas e projetos do ambito de atuacao do
Servigo Social;

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

Planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

Realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto
a o6rgaos da Administragéo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

Coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo
Social;
Atribuicoes desenvolvidas na junto a area de recursos humanos:
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Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e

projetos direcionados a valorizacdo e a melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus
familiares, desenvolvendo, para isso, entre outras coisas, atividades sociais e ludicas;

Prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus interesses e aos interesses do
servigo, possibilitando a eles a execugao de seu trabalho de forma respeitosa e digna;

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

Realizar estudo socioecondmico dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da
Administracao Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios;

Realizar vistorias, laudos técnicos, informacdes e pareceres sobre matéria de servico social
relacionados aos servidores;

Elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitacdo profissional e social de
servidores, junto ao setor de pessoal.
Atribuicoes desenvolvidas junto a Secretaria Municipal de Educagao:

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

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

Assistir aos alunos envolvidos com farmacodependentes, quando for desaconselhada sua
internagao;

Proceder a analise diagndstica e a intervengao planejada, elaborando planos para eliminar ou
minimizar as causas que levam os alunos a apresentarem desempenho considerado insuficiente,
frequéncia irregular ou dificuldades pessoais e familiares;

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

Equacionar e atuar na minimizagéo dos problemas referentes a evasao escolar e a repeténcia;

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

Realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educagéo e, especificamente, da area de
Servigo Social Escolar;

Atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional;
Supervisionar estagios de estudantes de Servigo Social na area escolar;
Atribuicoes comuns a todas as areas:
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— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagcdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

— Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;

— 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 atuagao;

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

— Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Servigo Social.

Pré-requisito — Registro no CRESS.

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

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

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizagéo e coordenagao cuidados
para a obtencao de resultados. Varios problemas originais as apresentam, tanto nos detalhes, como
no conteudo geral.

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Servigos Publicos | Apoio Técnico Administrativo I//)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées a execug¢do, sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de
apoio administrativo fiscal e financeiro, relacionadas com a aplica¢ao de leis, requlamentos e normas
em geral 0s servigos de, recebimento, guarda, organizacédo e atualizacdo de livros documentos,
revistas e outros periodicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

e Quanto as atividades de apoio administrativo em geral:
- preencher fichas, formulario, talées, mapas, requisicées e/ou outros;

- executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificacao, arquivamento, guarda e
conservagéo de documentos em geral;

- auxiliar na preparagéo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando
0s calculos necessarios;

- auxiliar na elaboracgao de folha de pagamento de pessoal;
- auxiliar na elaboracao de declaragéo e certiddo por tempo de servigo;

- executar os servigos de recebimento, classificagdo, separacéo e distribuicdo de correspondéncias
e volumes;

- executar a devolugado quando as correspondéncias e volumes ndo forem procurados até o prazo
estipulado;

- auxiliar no controle dos bens moveis e imoéveis da Prefeitura, efetuando inventario, tombamento,
registro e sua conservagao;

- auxiliar na execug&o dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando suas entradas
e saidas no almoxarifado;

- auxiliar na execugdo da coletas de pregcos e no acompanhamento dos processos de compras;
- executar servigos de digitacdo de atas, memorandos e outros documentos solicitados;

- executar servigos de reprodugao de documentos;
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- atender e prestar informagbes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atualizagao;
- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacées, realizando os levantamentos necessarios;
- fazer calculos simples;

e Quanto as atividades de biblioteca:
- Atender e auxiliar aos leitores pesquisa e procura de livros;

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

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

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

- Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

- Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periddicos controlando as devolugdes;
- Receber doagbes de livros, revistas e outras publicagbes;

- Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinagdo de compra de livros e
periodicos;

- Executar servigos de referéncia;

- Executar servigos de indexag¢ao dos periddicos;

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

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca;

- Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando as estantes;
- Elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
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- Experiéncia

O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrucgéo - Ensino Fundamental Completo.

Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 50
horas.

- Recrutamento

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

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

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados a Chefia para deciso.

- Relacionamento

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

- Responsabilidade com o Patriménio

As possibilidades de perdas devido a descuidos s&o minimas.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Engenheiro Agrénomo Nivel Superior IX

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a elaboragao e supervisado de projeto referentes ao cultivo
agricola e pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizagao do solo, para possibilitar
um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a 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, irrigacdo, adubagem e condi¢des climaticas sobre
culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura,
cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploragédo agricola mais
adequada a cada tipo de solo e clima;

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

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

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

- Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pracas, parques €
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagdo ambiental do Municipio e a seguranca da
populagao;

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

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

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

- Realizar pesquisas sobre agricultura, horticultura e silvicultura, para um melhor aperfeicoamento;

- Projetar e dirigir construg¢des rurais;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Agronomia.

Pré-requisito — Registro no CREA.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.
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DESCRIGCAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Engenheiro Civil Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a elaboracao e a direcdo de projetos de engenharia
civil relativos a rodovias, sistemas d’agua e esgoto e outros, estudando e preparando planos, métodos
de trabalho para orientar a construgdo, manutencao e reparos de obras, assegurados os padrées,
técnicos exigidos, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a estrutura de prédios, pontes e
outros afins;

- Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a construgdo de obras publicas e
particulares;

- Projetar, dirigir ou fiscalizar a construcéo de estradas de rodagem, pontes e matadouros, bem como,
drenagem para irrigacdo destinadas ao aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento
urbano e rural;

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

- Elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificagbes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado
dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovacgao;

- Preparar o programa de execuc¢ao do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

- Dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que avangam
as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrées de qualidade e seguranga
recomendados;

- Projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo de obra de calgamento de ruas e logradouros publicos;

- Coordenar e supervisionar a execugao de obras de saneamento urbano e rural;

- Elaborar projetos hidrossanitarios;

- Efetuar calculos dos projetos elaborados;

- Realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- Acompanhar e controlar a execu¢ao de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagbes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato;
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- Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislagado
especifica;

- Promover a regularizagédo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

- Analisar e emitir pareceres em projetos de constru¢cao, demolicdo ou desmembramento de areas ou
edificagdes publicas e particulares;

- Fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

- Participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no Municipio,
conforme o disposto em legislagdo municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes 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 atuagao;

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

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

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil.
Pré-requisito — Registro no CREA.

- Recrutamento

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fisioterapeuta Nivel Superior IxX

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execucio de tarefas que se destinam a aplicar
métodos e técnicas fisioterapicos em pacientes para obter o maximo da recuperagao funcional dos
orgaos e de tecidos lesados.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

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

Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a
movimentacdo ativa e independente dos mesmos;

Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecgdes dos
aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos
especiais a fim de promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansao respiratoéria e
a circulagao sanguinea;

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

Efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom e infravermelho nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

Aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressao e movimentagao com aparelhos
adequados ou com as maos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades

publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre
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situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao municipio;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrucao - Curso de Nivel Superior em Fisioterapia.

Pré-requisito — Habilitagdo Legal para o exercicio da Profissao.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas s&o complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e
situagdo que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas defrontando séo
igualmente complexos em sua generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custos muito elevados. Ha
necessidade de cuidado constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fonoaudidlogo Nivel Superior IX

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execucao de atividades que se destinam a prestar
assisténcia fonoaudiolégica a populacdo nas diversas unidades municipais de saude, para
restauracdo da capacidade de comunicacado dos pacientes e nas diversas unidades da Prefeitura,
bem como para a populagao do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

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

Desenvolver trabalho de prevencao no que se refere a area de comunicacao escrita € oral, voz e
audicao;

Desenvolver trabalhos de correcao de disturbios da palavra, voz, linguagem e audicdo, objetivando
a reeducagao neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolucéo do processo e promovendo
0s ajustes necessarios na terapia adotada;

Promover a reintegragédo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

Participar da equipe de orientagéo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados
a fonoaudiologia;

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

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 atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao municipio.
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— Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Fonoaudiologia.
Pré-requisito — Habilitagdo Legal para o exercicio da Profissao.

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

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

- Julgamento e Iniciativa

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custos muito elevados. Ha
necessidade de cuidado constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Veterinario Nivel Superior IxX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugao de atividades que se destinam a planejar
e executar programas de defesa sanitaria, protecao, aprimoramento e desenvolvimento de atividades
de criacdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagao e
empregando outros meétodos, para assegurar a sanidade dos animais, a producdo racional e
econdmica de alimentos e a saude da comunidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Planejar e executar agdes de fiscalizacao sanitaria;

Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a criagdo de
animais e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades
e do aproveitamento dos recursos existentes;

Proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames
clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e
estabelecer a terapéutica adequada;

Promover o controle sanitario da reproduc¢do animal destinada a industria e a comercializagao no
municipio, realizando exames clinicos, anatomopatolégicos, laboratoriais ante e post-mortem,
para proteger a saude individual e coletiva da populagéo;

Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagcido acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o acumulo de moléstias
infectocontagiosas;

Promover e supervisionar a inspecdo e a fiscalizagdo sanitaria nos locais de producao,
manipulagcdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de
sua qualidade, determinando visita “in loco” loco, para fazer cumprir a legislagao pertinente;
Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de
origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor
qualidade dos alimentos;

Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagao epidemioldgica
e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

Participar da elaboragéo e coordenacao de programas de combate e controle de vetores, roedores
e raiva animal;

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos, experimentos,
estatistica, avaliacdo de campo e laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento
tecnoldgico da ciéncia veterinaria;
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— Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagcao
sanitaria, bem como supervisionar a execugao das tarefas realizadas;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagcdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

— Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

— 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 atuacgao;

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

— Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrucao - Curso de Nivel Superior em Medicina Veterinaria.

Pré-requisito — Habilitagdo Legal para o exercicio da Profissao.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e
situagcdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas defrontados
s&o igualmente complexos em sua generalidade.

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

trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

Avenida Anisio Ferreira da Silva, 56, Centro, Ibitirama-ES. CEP: 29.540-000.
Telefone: (28) 3199-1147 E-mail: gabinete@ibitirama.es.gov.br



mailto:gabinete@ibitirama.es.gov.br

Governo Municipal de Ibitirama-ES
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante s&o custos muito elevados. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Nivel Superior IxX

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execugao de atividades relacionadas com etiologia,
patologia, terapéutica, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e protecdo da saude
individual, a defesa da saude publica das coletividades, trabalhadores e s pericias para fins
administrativos juridico-legais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Fazer exames médicos formulando diagnésticos, tratamento ou indicacoes terapéuticas;

- Proceder ao socorro de urgéncia;

- Encaminhar os pacientes para exames radiolégicos, visando a obtencdo de informacotes
complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

- Estudar os resultados de exames e analise realizados em laboratérios especializados;

- Executar intervengdes cirurgicas ou auxiliar nas mesmas;

- Fazer pesquisa de campo ou de laboratério para complementagao de trabalhos e observacoes;

- Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos doengas;

- Fazer pericia e participar da junta Médica para fins de posse, licenga e aposentadoria;

- Fazer imunizacgdes periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

- Prestar informagdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- Elaborar os relatérios periodicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

- Elaborar a elucidacao de casos de suspeita de veiculos, de entorpecentes e outros;

- Coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes
técnicas de plantao;

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

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

- Participar de ag¢des para atendimento médico de urgéncia, em situa¢des de calamidade publica,
quando convocado pela Prefeitura;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
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- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrucao - Curso de Nivel Superior em Medicina acrescido de Curso de Especializagao.

Pré-requisito — Registro no CRM.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo custos muito elevados. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Meédico Plantonista Nivel Superior X

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execucao de atividades relacionadas com etiologia,
patologia, terapéutica, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e protecdo da saude
individual, a defesa da saude publica das coletividades, trabalhadores e pericias para fins
administrativos juridico-legais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Fazer exames médicos formulando diagnésticos, tratamento ou indicacoes terapéuticas;

- Proceder ao socorro de urgéncia;

- Encaminhar os pacientes para exames radiolégicos, visando a obtencdo de informagobes
complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

- Estudar os resultados de exames e analise realizados em laboratérios especializados;

- Executar intervengdes cirurgicas ou auxiliar nas mesmas;

- Fazer pesquisa de campo ou de laboratério para complementagao de trabalhos e observacoes;

- Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos doengas;

- Fazer pericia e participar da junta Médica para fins de posse, licenga e aposentadoria;

- Fazer imunizacgdes periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

- Prestar informacbes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- Elaborar os relatorios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

- Elaborar a elucidacao de casos de suspeita de veiculos, de entorpecentes e outros;

- Coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes
técnicas de plantao;

- Participar de agdes para atendimento médico de urgéncia e emergéncia, em situagdes de
calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura;

- Realizar plantdes médicos conforme escala definida pela secretaria municipal;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Medicina acrescido de Curso de Especializagao.

Pré-requisito — Registro no CRM.
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- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecado em Concurso Publico.

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

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e
situagcbes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas defrontados sao
igualmente complexos em sua generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo custos muito elevados. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Zootecnista Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cdes, a execugao de atividades que se destinam a planejar e
executar programas de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo
fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a producao
racional e econdmica de alimentos e a saude da comunidade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Fomentar producdo animal; realizar experiéncias, testando diferentes condi¢cdes de alimentacao,
habitat, higiene e outros aspectos referentes a animais, aperfeicoar métodos de combate a parasitos
e realizar pesquisas pertinentes a prevencao de proliferacdo de doencas; aperfeicoar métodos de
determinacao do abate de animais, estudar a época certa, verificar idade e outros dados, aperfeicoar
meétodos de preparacdo e armazenamento de produtos animais, desenvolver e testar novas técnicas,
desenvolver atividades na area de biotecnologia animal, desenvolver atividades que visem a
preservacado do meio ambiente por meio da defesa da fauna e do controle da exploracédo das espécies
de animais silvestres; exercer defesa sanitaria animal; planejar, executar, fiscalizar todo o processo de
producao industrial, participar de programa de treinamento, quando convocado, participar, conforme a
politica interna da instituicdo de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa
e extensao; elaborar relatorios, pareceres e laudo técnico em sua area de especialidade; trabalhar
segundo normas técnicas de segurancga, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,
executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica, executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Zootecnia.

Pré-requisito — Habilitagdo Legal para o exercicio da Profissao.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
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- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e
situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas defrontados séo
igualmente complexos em sua generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo custos muito elevados. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Nutricionista Nivel Superior IX

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cdes, a execugéo de atividades que se destinam a pesquisar,
elaborar, coordenar e controlar os programas e servicos de alimentacdo e nutricdo nas diversas
unidades da Prefeitura, bem como para a populagao do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS
— Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor

cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

Elaborar programas de alimentacéo basica 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;

Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;
Supervisionar os servigos de alimentacdo promovidos pela prefeitura, visitando sistematicamente
as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagao do cumprimento das normas
estabelecidas;

Acompanhar e orientar o trabalho de educacio alimentar realizado pelos professores da rede
municipal de ensino e das creches;

Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0s programas
assistenciais desenvolvidos pela prefeitura;

Planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢cdes de vida da comunidade de
baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de
educacao do consumidor;

Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitdrios e copas dos 6rgaos
municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizacao dessas dependéncias;

Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as
quantidades necessarias a execucgao dos servigos de nutricado, bem como estimando os respectivos
custos;

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

Emitir parecer nas licitagbes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessarios para a realizagao dos programas;

Participar das atividades do sistema de vigilancia alimentar e nutricional - Sisvam;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacgdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;
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— Participar das acdes de educacao em saude;

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

— Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre
situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao municipio, compativeis com sua especializagao profissional.

— Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Nutrigao.

Pré-requisito — Habilitagdo Legal para o exercicio da Profissao.

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

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

- Julgamento e Iniciativa

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

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

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdao minimas.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Psicélogo Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento, orientacdo e execucao de atividades
nas areas clinica, educacional, do trabalho e social.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Quando na area da psicologia da saude:

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

Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrbes desejaveis de
comportamento e relacionamento humano;

Articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragao e execucéo de programas de assisténcia
€ apoio a grupos especificos de pessoas;

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

Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-
os adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades, e de alteragdes
comportamentais;

Reunir informacgdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades.

Quando na area da psicologia do trabalho:

Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboragao, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

Participar do processo de selecdo de pessoal, empregando metodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necessaria ao desempenho das tarefas das
diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

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

Estudar e propor solugdes para a melhoria de condi¢gdes ambientais, materiais e locais do trabalho;
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Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagao ou reabilitacdo profissional por
alteragdo ou modificacdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes
empregaticias;

Receber, orientar e desenvolver projetos de capacitacdo em servigo para os servidores recém-
ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracao a fun¢ao que ira exercer e ao seu grupo
de trabalho;

Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacéo trabalhista, normas e decisdes da
administracao da Prefeitura.

Quando na area da psicologia educacional:

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

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

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

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

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

Prestar orientacao psicoldgica aos professores da rede de ensino auxiliando-os na solugéao de
problemas de ordem psicolégica surgidos com alunos;

Participar dos programas de capacitagao em servigo dos profissionais do ensino;
Atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional.

Atribuicoes comuns a todas as areas:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;
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— Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacao;

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

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

— Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Psicologia.

Pré-requisito — Registro no respectivo conselho de Classe.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. Ocupantes deve planejar, coordenar e integrar atividades e
situagdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas defrontados sao
igualmente complexos em sua generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para
prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfermeiro Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cdes, planejar, organizar, supervisionar e executar servigos
de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecao e
recuperacao de saude individual ou coletiva.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de
atendimento aos pacientes e doentes;

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

Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de saude
publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

Coletar e analisar dados sécio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos
de saude;

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

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

Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucao das atribuicbes tipicas da classe;
Controlar o padrdao de esterilizacao dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de
enfermagem;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacgdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao municipio;

Participar de campanhas de educagao e saude;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Enfermagem.
Pré-requisito — Registro no COREN.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfermeiro Plantonista Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cdes, planejar, organizar, supervisionar e executar servigos
de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecao e
recuperacao de saude individual ou coletiva.

DESCRIQAO DETALHADA DAS TAREFAS
Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de
atendimento aos pacientes e doentes;

— Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a
fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;

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

— Coletar e analisar dados sécio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos
de saude;

— Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

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

— Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucgao das atribui¢des tipicas da classe;

— Controlar o padrao de esterilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de
enfermagem;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

— Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

— 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 atuagao;

— Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao municipio;

— Participar de campanhas de educacéo e saude;

— Cumprir os plantdes de acordo com a escala de trabalho;
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— Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Enfermagem.

Pré-requisito — Registro no COREN.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Contabilidade Apoio Técnico e Administrativo Vil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuicées, a execuc¢do de tarefas referentes a administracao
financeira e contabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

- Conduzir a andlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operacdes
realizadas, de natureza orgcamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- Acompanhar a execucgao orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos
de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacoes;

- Executar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos tributos;

- Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corre¢cao das operagdes contabeis;

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

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

- Organizar relatérios sobre a situagao econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

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

- Organizar, elaborar e analisar prestacdes de contas;

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

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade
quando das prestac¢des de contas;

- Auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da tesouraria;

- Fazer conciliacbes de extratos bancarios;

- Auxiliar na elaboragéo de balancetes orgamentarios e financeiros;

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

- Auxiliar o contador na elaboracéo do controle de custeio;

- Executar servigos datilograficos da area de Contabilidade;

- Auxiliar na elaboragéao de relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

- Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrucao - Curso de Técnico em Contabilidade.

Pré-requisito — Registro no érgao competente - CRC.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Radiologia Apoio a Saude Vil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuigcbes a execucédo de exames radiolégicos, sob supervisao de
Médico especialista, através da operacao de equipamentos de raios X.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Selecionar os filmes 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 focalizacido da area a ser
radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

— Zelar pela seguranca da saude dos pacientes que serao radiografados, instruindo-os quanto aos
procedimentos que devem ser executados durante a operacdo do equipamento de raios x, bem
como tomar providéncias cabiveis a protecdo dos mesmos;

— Operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a area
determinada;

— Encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revelagcao do filme;

— Operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para revelar,
fixar e secar as chapas radiograficas;

— Encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico responsavel pela emissdo de diagnostico,
efetuando as anotagdes e registros necessarios;

— Controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposi¢ao, quando necessario;

— Utilizar equipamentos e vestimentas de protegao contra os efeitos dos raios x, para seguranga da
sua saude;

— Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

— Executar outras atribuicoes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Técnico em Radiologia.

Pré-requisito — Habilitagdo legal para o exercicio da fungao.
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- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecado em Concurso Publico.

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

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

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fiscal Sanitario Fiscalizagéo "4

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cdes, a orientacao dos servigos de profilaxia e policiamento
sanitario, coordenando ou executando trabalhos de inspe¢ao aos estabelecimentos ligados a industria
e comercializacao de produtos alimenticios, a imdveis recém-construidos ou reformados, para proteger
a saude da coletividade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios, escolas e
associagao, hotéis, motéis e congéneres;

— Fiscalizar condigdes sanitarias das instalagdes prediais de agua e esgoto;

— Fiscalizar a regularizagédo das condi¢des sanitarias das ligacdes de agua e esgoto rede publica;

— Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldoes de beleza, casas de
banho, estabelecimentos esportivos de ginasticas, cultura fisica, natagao e congéneres, asilos,
creches e similares;

— Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis, e congéneres, clubes recreativos e
similares, agéncias funerarias, veldrios, necrotérios, cemitérios, no tocante as questbes
higiénico-sanitarias;

— Fiscalizar estabelecimentos que comercializarem e distribuam géneros alimenticios,
bebidas e aguas minerais;

— Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/o manipulem géneros alimenticios e envasem
bebidas e aguas minerais;

— Encaminhar para analise laboratorial, alimentos e outros produtos para fins de controle;

— Apreender alimentos mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a
legislagdo sanitaria vigente.

— Efetuar interdicdo de embalagens e equipamentos em desacordo com a legislagao sanitaria;

— Efetuar interdigado parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

— Expedir autos de intimagao, de interdicao, de apreensao, de coleta de amostra e de infragédo e
aplica diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por legislagédo especifica;

— Executar e/ou participar de agdes de vigilancia sanitaria em articulagdo direta com as relativas
a saude do trabalhador, controle de zoonoses e ao meio ambiente;

— Fazer cumprir a legislagao sanitaria federal estadual e municipal em vigor;

— Executar outras atividades correlatas ao cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.
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- Requisitos para Provimento
Instrucao - Ensino Médio Completo.

Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 80
horas.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimoénio
O ocupante usa ferramenta, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a
descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Vigilancia Ambiental Fiscalizagéo "4

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execucdo de fungdes que visem ao atendimento de programas e politicas publicas de controle e
vigilancia sanitaria no ambito do municipio, em coordenacdo sincronizada com o0s programas e as
politicas implantadas pelos governos federal e estadual.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Orientacao, controle, fiscalizagao sobre o Saneamento Basico, Protecao e Recuperacdo do Meio
Ambiente (dgua, ar, ruidos sonoros, residuos solidos, liquidos e gasosos) atendidas as disposi¢des
gerais e especificas das normas federais, estaduais e municipais, as caracteristicas e necessidades
municipais, com o estabelecimento de relagdes entre varios fatores que interferem na sua qualidade,
consideradas as situagées do ambiente e processo de trabalho e de habitagdo (Alvara Sanitario
Residencial e Predial), inclusive comércio em geral, escritérios, agéncias bancarias e similares além
de outros que impliguem riscos ao meio-ambiente, como aplicagdo de biocidas, licencas de
edificagdes, parcelamento do solo;

Mantenca do controle das radiagbes ionizantes e eletromagnéticas e das substancias, produtos e
equipamentos que as produzem; centralizagao do controle de zoonoses e erradicacao de endemias,
priorizados a vigilancia e o controle (excetuando-se o tratamento quimico) do aedes aegypti e
albopictus (incluindo-se a realizagao de levantamento de indice e vigilancia de pontos estratégicos).

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
a) atuar na defesa e na protegdo do meio ambiente;

b) ter sob sua guarda e zelo os equipamentos necessarios a execugao de suas fungoes;
c) elaborar relatdrios das agdes realizadas;

d) colaborar para a elaboragédo de dados estatisticos referentes as agdes e servigos relativos a
vigilancia ambiental.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico de Informatica Apoio Técnico e Administrativo vii

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Executar servigos de programagao de computadores, processamento de dados, dando suporte técnico.
Orientar os usuarios para utilizacao dos softwares e hardwares.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

1. Elaborar programas de computador, conforme definicdo do analista de informatica.

2. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacbes e comandos
necessarios para sua utilizagao.

3. Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao das tarefas de operagéo, ordem de
servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.

4. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivos conectados.

5. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias.

6. Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha
ocorrida.

7. Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera.

8. Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituicao, configuragcao e instalagédo de médulos, partes e componentes.

9. Administrar copias de seguranga, impressao e seguranga dos equipamentos em sua area de atuagao.
10. Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

12. Controlar e zelar pela correta utilizagcao dos equipamentos.

13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

14. Auxiliar na execugao de planos de manutencgao, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais.

15. Elaborar, atualizar e manter a documentacéao técnica necessaria para a operagao e manutencao das
redes de computadores. 16. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
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Instrugao - Ensino Pés-médio ou Profissionalizante.
Pré-requisito — Registro no érgao competente.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Profissional de Apoio Apoio Técnico e Administrativo I//)

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os auxiliares de educacao infantil podem trabalhar em diversos tipos de instituicbes, empresas e
organizagdes, tanto publicas como privadas, tais como: jardins de infancia, creches, associa¢des
de tempos livres, instituicbes de solidariedade social, entre outros.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

1. Preparar a alimentagao da crianca, consoante a sua idade e necessidades, acompanhando-a nas
refeicdes e promovendo a sua autonomia.

2 — Cuidar da higiene da crianga e facilitar a aquisicdo destes habitos de saude.

3 — Estabelecer rotinas de sono adequadas a idade de cada crianca.

4 — Estar atento aos sintomas de alteracdo de saude que podem ocorrer nas criangas,
encaminhando para as unidades de saude proprias, sempre que se justifique.

5 — Prevenir acidentes e socorrer a crianca, de forma adequada em qualquer acidente infantil.

6 — Desenvolver atividades que promovam vivéncias infantis ricas do ponto de vista: sensorial,
motor, cognitivo, afetivo e social.

7 — Ser modelo de bons habitos, comportamentos e atitudes para a promocado dos mesmos, por
parte das criancgas.

8 — Reforgar a crianga nas suas aprendizagens, oferecendo-lhe seguranga, apoio e estimulo para
que desenvolva todas as suas capacidades da melhor forma possivel.

9 — Procurar os materiais e recursos tecnologicos uteis ao desenvolvimento de atividades
adequadas as criancgas.

10 — Promover jogos, brincadeiras e atividades plasticas, literarias e musicais de interesse para as
criancgas.

11 - Participar ativamente nas atividades de animacido desenvolvidas pelos animadores, em
contexto escolar e de tempos livres.

12 — Garantir a segurancga e o desenvolvimento saudavel de criangas em situagao de risco social e
com Necessidades Educativas Especiais.

13 — Participar proativamente nas instituicdes, como elemento da equipa educativa, assegurando a
melhor atencao a crianga e familia.

14 — Apoiar os elementos da equipa educativa, nas suas tarefas, e dar resposta as necessidades
das criancas e familias, na auséncia de cada elemento.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.
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- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Fundamental.
Pré-requisito — Registro no érgao competente.

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

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

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

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

- Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contador Nivel Superior IX

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

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

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS
— Organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tragcando o plano de contas, o sistema de livros

e documentos e o método de escrituracao, para possibilitar o controle contabil e orgcamentario;
Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagao contabil;
Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangcos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagao e langamento, verificando a documentagao pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

Controlar a execugdo orgcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigagbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracao dos recursos financeiros da Prefeitura;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucido de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigag¢des, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacéo aos executores, a fim de assegurar
o cumprimento da legislagao aplicavel;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugao de fundos municipais,
verificando a correta aplicagao dos recursos repassados, dando orientagao aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislag&o aplicavel;

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

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

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;
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— Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;

— 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 atuacgao;

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

— Organizar dados para a proposta orgamentaria;

— Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.

Pré-requisito — Registro no CRC.

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

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

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar
problemas simples e encaminha-los

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

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