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“Cordeiro — Cidade Exposi¢cao”
Poder Legislativo

LEI N° 2571/2021

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DA
PREFEITURA  MUNICIPAL DE  CORDEIRO,
ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

A CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, por seus representantes legais, aprovou a seguinte
LEI:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de Cordeiro
obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um Quadro Permanente com 0s respectivos
cargos e um Quadro Suplementar com 0s respectivos cargos em extingdo, constituintes dos

anexos que integram a presente Lei.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de provimento efetivo, cargos em comissdo e

fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Cordeiro;

Il - cargo publico é o posto de trabalho instituido na organizacdo do servigo publico, com
denominagdo prépria, atribuicdes, responsabilidades especificas e vencimentos
correspondentes, para ser provido e exercido por pessoa fisica que atenda aos requisitos de

acesso estabelecidos em lei;
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Il - servidor publico € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de

provimento efetivo ou em comissao;

IV - grupo ocupacional é o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto & natureza do

trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

V - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a

eles correspondente;

VI - vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo

publico, com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vincula¢do ou equiparacgao;

VII - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as vantagens de

carater permanente adquiridas pelos servidores;

VIII - faixa de vencimentos é a escala de padrfes de vencimento atribuidos a um determinado

nivel;

IX - padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro

da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

X - remuneracdo € a soma do vencimento basico com o valor global das vantagens gerais,

pessoais, permanentes, eventuais ou especiais, previstas em lei;

XI - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que o servidor

se habilite a progressao funcional.
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XII - cargo em comissdo é o posto de trabalho declarado no ato normativo que o tenha criado
como sendo de livre nomeacdo e exoneracdo, destinado exclusivamente as atribui¢bes de
direcdo, chefia e assessoramento;

XII - funcdo gratificada € um conjunto de atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento
conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem prejuizo das atribuices

tipicas do cargo de origem;

XIV - enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova estrutura de

cargos,

Art. 3°. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria, 0s quantitativos e
niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo desta Lei.

8 1°. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram 0s seguintes grupos ocupacionais:
| - Nivel Superior;

Il - Nivel Técnico;

I11 - Fiscalizagdo Municipal;

IV - Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro;

V - Apoio a Educacdo e a Promocdao Social;

VI - Apoio a Salde;

VII - Seguranca, Transito e Transporte.
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8 2°. Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal s&o os constantes do Anexo Il desta Lei.

8 3°. Aos cargos de Agente Comunitario de Saude e de Agente de Combate as Endemias seréo
aplicaveis as disposicdes da presente lei naquilo em que lhes forem benéficas, sem prejuizo da
competéncia da Unido para, por meio de lei federal, dispor sobre o regime juridico, o piso
salarial profissional nacional, as diretrizes para os Planos de Carreira e a regulamentacdo das

atividades de agente comunitario de salde e agente de combate as endemias.

§ 4° Aos cargos de Procurador Municipal serdo aplicaveis as disposi¢fes da presente lei
naquilo em que lhes forem benéficas, sem prejuizo das disposicdes da legislacdo municipal e
federal supervenientes, a respeito das prerrogativas especificas da carreira, se estas Gltimas

forem mais favoraveis.

CAPITULO 1l
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

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

comissao.
Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo preenchidos:

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

Il - por nomeagédo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da

Constituicdo Federal.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados 0s requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V desta Lei, sob

pena de nulidade do ato correspondente.
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8 1°. Nenhum servidor efetivo poderd desempenhar atribui¢cdes que ndo sejam proprias do seu

cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcéo.

8 2° Excetuam-se do disposto no 810 e no caput deste artigo os casos de readaptacao

previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cordeiro.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado pelo
Prefeito Municipal de Cordeiro, mediante requisicdo das Secretarias interessadas, desde que
haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as despesas.

8 1°. Da requisi¢do deverao constar:

| - denominacéo e nivel de vencimento do cargo;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

I11 - justificativa para a solicitacdo de provimento.

8 2°. O provimento referido no caput deste artigo so se verificard apdés o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a
ordem de classificagéo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas, de titulos, entre outras

modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9°. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por igual

periodo.
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Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e 0s requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a atender o

principio da publicidade.

Art. 11. N&o se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em

concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0s mesmos cargos.

Art. 12. A aprovacgdo em concurso, dentro do nimero de vagas ofertado por cargo, gera direito
a nomeacao, que se dara durante a validade do concurso publico, respeitada a ordem de
classificacdo e ap0s a realizacdo do exame admissional de salde.

Art. 13. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, o provimento dos cargos em
extincdo que integram o Quadro Suplementar de Pessoal da Prefeitura Municipal de Cordeiro,

estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 14. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da

Prefeitura Municipal de Cordeiro.

Pardgrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes

indicacdes, sob pena de nulidade:
| - fundamento legal;

Il - denominacéo do cargo.

I11 - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
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V - nome completo do servidor;
VI - declaragéo de bens.

Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, é
permitida a contratacdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da

Constituicao Federal, e da legislacdo municipal especifica.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 16. Progressao funcional é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente seguinte, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo
critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em regulamento
especifico.

Art. 17. Para fazer jus a progressdo funcional, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatorio;

Il - cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, contados a

partir da data de admissdo;
Il - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas trés
ultimas avaliagcdes de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em

regulamento especifico;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.
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Paragrafo Unico. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais.

Art. 18. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 17 desta Lei passara para 0
padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova

apuracdo de merecimento.

§ 1°. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo estabelecido no inciso Il do art. 17, o
servidor permaneceréd no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir 0 nNovo
intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuracdo de

merecimento.

§ 2°. A progressao funcional ndo ocorrera caso o servidor apresente mais de 10 (dez) faltas

injustificadas ou tenha punicéo disciplinar no periodo de apuracao.

§ 3°. Cumpridos os requisitos elencados nos dispositivos legais anteriores, o servidor devera
proceder com requerimento administrativo que apenas podera ser indeferido por ato
administrativo motivado em que seja destacado o ndo atingimento das metas, ou seja, 0O

apontamento adequado do baixo rendimento na avaliagdo funcional.

8 4° Ndo serdo realizadas avaliacGes de desempenho funcional e ndo serdo computados no
somatorio do intersticio trienal necessario para a progressao funcional, os periodos anuais em
gue o servidor tenha permanecido fora de exercicio por periodo total, continuo ou intercalado,
superior a 180 dias, seja em razdo de faltas injustificadas ou justificadas, licencas para
tratamento de pessoa da familia, licencas sem vencimentos, licenca de saude ou quaisquer

outras auséncias decorrentes de afastamentos estatutarios ou previdenciarios.

8 5°. A contagem do intersticio trienal necessario para a progresséo funcional recomegara com
o retorno do servidor as suas atividades, garantido o computo dos periodos anuais anteriores

ao desconsiderado, em que devidamente realizada a avaliacdo de desempenho funcional.
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8 6° Nao prejudicara a progressao funcional e ndo serd considerada auséncia para fins do
caput, o gozo da licenca maternidade ou paternidade, bem como beneficios equivalentes
concedidos aos servidores no curso da gestacdo ou ap6s o parto e em razdo da condicdo de
gestante, lactante ou paternidade.

Art. 19. Caso o servidor apresente, na forma estabelecida no regulamento, diploma,
certificado ou declaracdo de conclusdo de curso em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC, tera direito, quando da progressdo funcional, a receber Adicional de Qualificacdo, no

percentual de 3% (trés) sobre seu vencimento base.

8 1°. Para fazer jus ao incentivo de que trata o caput, o curso deve ter relacdo direta com a
area de atuacdo e estreita ligacdo com as atribuicdes tipicas do cargo ocupado pelo servidor,
somente sendo aceito, a cada periodo de apuracdo de merecimento, a apresentacao de somente

um titulo, para cada nivel de escolaridade.

Art. 20. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-requisito
para seu ingresso no Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Cordeiro ndo

Ihes dardo direito ao beneficio estabelecido no art. 19 desta Lei.

Art. 21. Apo6s concluido o estagio probatério e os demais requisitos do art.17, o servidor que
obtiver a estabilidade no servico publico, nos termos do art. 41, 8 40, da Constitui¢do Federal,

fara jus aos efeitos financeiros previstos no art. 19 desta Lei.

Art. 22. As progressdes funcionais serdo processadas anualmente pela Prefeitura Municipal de
Cordeiro, respeitada a data de admisséo no servico publico municipal, e os efeitos financeiros
delas decorrentes serdo pagos ao servidor a partir do més seguinte, de acordo com Calendario

de Progresséao previamente estipulado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

8 1° O adicional de progressdo sera no patamar de 3% (trés por cento) a cada 3 anos de
efetivo exercicio, respeitados as demais condigdes, requisitos e restri¢des estipuladas nesta lei.
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8§ 2°. Os servidores que estiverem cedidos ou permutados a 0rgéo néo integrante da estrutura
administrativa fardo jus a progressdo funcional, realizadas as avaliacGes de desempenho nos
termos do disposto na cessdo ou permuta com aplicacdo subsidiaria desta lei naquilo em que

for omisso.

8 3° O servidor efetivo que estiver exercendo funcéo gratificada integrante da estrutura

administrativa da Prefeitura Municipal de Cordeiro fara jus a progressao funcional.

8 4° A Prefeitura Municipal de Cordeiro incluira na proposta orgamentaria oS recursos

financeiros indispensaveis a implementacao da progressao funcional.

§ 5°. Seréd apurada a responsabilidade da chefia imediata pela ndo realizagdo da Avaliacdo de

Desempenho.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 23. A Avaliacdo de Desempenho € compreendida como um processo global e
permanente de analise das atividades desenvolvidas pelo servidor e sera efetuada em

conformidade com os critérios e normas definidas nesta Lei e em regulamentagéo especifica.

Art. 24. A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de Avaliagéo
de Desempenho e seus resultados, analisados e computados pela Comissdao de

Desenvolvimento Funcional.

8§ 1°. O Formulério de Avaliacdo de Desempenho deverd ser preenchido pelo servidor e sua
chefia imediata, e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuracéo,

objetivando a aplicacdo do instituto da progressao funcional.
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8 2°. Havendo divergéncia entre o resultado da chefia e o da auto avaliagdo do servidor que
ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliacdo, a Comissdo de

Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia nova avaliacao.

§ 3° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser acompanhada

de considerac@es que justifiguem a mudanca.

§ 4°, Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, caberd a Comisséo pronunciar-se a favor de

uma delas.

8 5°. Né&o havendo a divergéncia prevista no 8 3o deste artigo, prevalecera o apresentado pela

chefia imediata.

Art. 25. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgdo de pessoal 0s

dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliacdo de Desempenho.

Paragrafo Unico. Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo de desempenho serdo

estabelecidos em regulamentacéo especifica.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 26. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd a atribuicdo de coordenar os
procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho para os servidores efetivos e a
Avaliacdo Especial de Desempenho para os servidores em estagio probatério, de acordo com
o disposto nesta Lei e em decreto, e sera constituida por 5 (cinco) membros titulares e
respectivos suplentes, todos servidores efetivos, sendo 3 (trés) designados pelo Prefeito

Municipal de Cordeiro e 2 (dois) indicados pelos servidores.
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8§ 1°. O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera eleito pelos membros da

Comissao.

§ 2°. Na eventual auséncia do Presidente eleito, a presidéncia da Comissao sera exercida por
servidor por ele indicado.

8 30. Caso um dos membros da Comissdo, ou familiar préximo, seja candidato a progressao

funcional, devera ser substituido por seu suplente.

Art. 27. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
indicados pelos servidores verificar-se-a a cada 5 (cinco) anos de participacdo, observados,
para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados neste Capitulo, ndo cabendo a

indicacdo dos membros que compuseram a Comissdo no exercicio anterior.

Art. 28. A Comissdo reunir-se-4 para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de
Desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de
Desempenho, objetivando a aplicacéo do instituto da progressao funcional.

Art. 29. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacdo e forma e

funcionamento regulamentadas por decreto do Prefeito Municipal de Cordeiro.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 30. A remuneracdo dos servidores pablicos da Prefeitura Municipal de Cordeiro somente
podera ser fixada ou alterada por lei especifica, desde que ndo ultrapasse os limites da despesa
com pessoal previstas na Lei Complementar Federal no 101/2000, assegurada revisdo geral
anual, sempre na mesma data e sem distin¢éo de indices, nos termos do artigo 37, inciso X, da

Constituicao Federal.
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8 1°. Os vencimentos dos cargos publicos s&o irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso XV

do art. 37 da Constituicdo Federal.

8 2°. A fixagéo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneracio

dos servidores da Prefeitura Municipal de Cordeiro observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu
Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
I11 - as peculiaridades dos cargos.

Art. 31. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de

Cordeiro estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo Il desta Lei.

8 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela constante do
Anexo IV desta Lei.

8 2°. O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracéo definida nesta Lei.

Art. 32. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observardo o
disposto na Constituicdo Federal e legislacédo especifica.

Art. 33. O Poder Executivo publicard anualmente os valores do vencimento dos cargos
publicos da Prefeitura Municipal de Cordeiro, conforme dispGe o art. 39, § 60 da Constitui¢do

Federal.

CAPITULO VII
DA LOTACAO
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Art. 34. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura

Municipal de Cordeiro.

Art. 35. O Secretario Municipal de Administracdo estudara, anualmente, com os demais
orgdos da Prefeitura Municipal de Cordeiro, a lotacdo de todas as unidades em face dos

programas de trabalho a executar.

8 1°. Partindo das conclus@es do estudo referido no caput deste artigo, o Secretario Municipal
de Administracdo apresentard, ao Prefeito Municipal de Cordeiro, proposta de lota¢do geral

da Prefeitura Municipal, da qual deverao constar:

| - a lotacdo atual, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos existentes em cada

unidade organizacional;

Il - a lotag&o proposta, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos efetivamente

necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

Il - relatorio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos existentes, bem

como a criagao de novos cargos indispensaveis ao servico.

82°. As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia para que se

preveja, na proposta orcamentaria, as modificacfes sugeridas.

Art. 36. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado para ter exercicio em outro,
sO se verificard mediante prévia avaliacdo junto ao Secretario Municipal de Administracéo

com fim determinado e prazo certo.
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Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretario Municipal de
Administracdo podera alterar a lotagcdo do servidor, mediante relatorio que indique e justifique
tal alteracdo, ex-officio ou a pedido do servidor, desde que ndo haja desvio de funcdo ou

alteracéo de vencimento do servidor.

CAPITULO VIII
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 37. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente de Pessoal da

Prefeitura Municipal de Cordeiro, observadas as disposicdes deste Capitulo.

Paragrafo Unico. Novas areas de atuacédo, especializacdo e formacdo poderdo ser incorporadas
aos cargos previstos no Anexo | desta Lei desde que sejam aprovadas por lei especifica.

Art. 38. As Secretarias e 0s orgdos de igual nivel hierarquico poderdo, quando da realizacdo

do estudo anual de sua lotagéo, propor a criacdo de novos cargos.

8 1°. Da proposta de criacdo de novos cargos deverao constar:

| - denominacao dos cargos;

Il - descricdo das atribuicdes e requisitos de instrucao e experiéncia para o provimento;
I11 - justificativa de sua criagéo;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

8 2 °. O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no § 20
do art. 30.
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Art. 39. Cabera ao Secretario Municipal de Administracdo analisar a proposta e verificar:

| - se ha dotacdo orcamentaria para a criacdo do novo cargo;

Il - se foi realizado o impacto financeiro da criagédo do novo cargo;

I11 - se suas atribuicBes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢des dos cargos ja existentes.
Art. 40. Aprovada pelo Secretario Municipal de Administracdo, a proposta de criacdo do novo
cargo documento especifico serd enviado ao Prefeito Municipal para a elaboracdo de projeto
de lei e posterior encaminhamento a Camara Municipal para aprovacao.

Paragrafo Unico. Se o parecer do Secretario Municipal de Administracdo for desfavoravel,
este encaminhara copia da proposta ao Prefeito Municipal e ao proponente, com relatério e

justificativa do indeferimento.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO

Art. 41. A Prefeitura Municipal de Cordeiro devera instituir, como atividade permanente, a

capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da

funcdo publica;

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

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢Bes propicias ao constante

aperfeicoamento dos servidores;
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IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicbes, as

finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 42. Seréo 3 (trés) os tipos de capacitagéo:

| — de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através

de informag0es sobre a organizagéo e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Cordeiro;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes
as atribuicoes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para
a execucao de tarefas mais complexas;

I1l - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas funcdes
guando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o

momento.

Art. 43. Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e préatico e serdo ministrados,

direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Cordeiro:

I - com a utilizagcdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados por

instituicOes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

I11 - através da contratacdo de especialistas ou instituicGes especializadas;

IV - mediante convénios com outras entidades.

Art. 44. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento:
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| - identificando e analisando, no @mbito de cada 6rgédo, as necessidades de capacitacdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao

atendimento das caréncias identificadas e a execu¢do dos programas propostos;

Il - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitacdo e tomando
as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao

funcionamento regular da unidade administrativa;

1l - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,

atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas

atribuicoes.

Art. 45. A Secretaria Municipal de Administracdo, em colaboracdo com os demais 6rgdos de
igual nivel hierarquico, elaboraré e coordenard o levantamento de necessidades e a execugdo

de programas de capacitacdo e treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a tempo de se

prever, na proposta or¢camentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 46. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de desenvolvimento em servigo, em consonancia com o programa de
capacitacdo estabelecido pela Administracéo, atraves de:

| — reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo quanto

a0 Seu cumprimento e a sua execucao;
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Il - discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua contribuicdo para o
sistema administrativo;
IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a cada
caso.
CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 47. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de
Cordeiro serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei, cujas atribui¢fes
sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos para 0s
quais fizeram concurso publico, observadas as disposicGes deste Capitulo.

Art. 48. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

I - nomenclatura e descri¢do das atribui¢bes do cargo para o qual o servidor foi admitido ou
reclassificado, se for o caso;

Il - tempo de efetivo exercicio no cargo;

I11 - nivel de vencimento do cargo;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V- habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada;

VI - situagéo legal do servidor.
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8 1o. O servidor enquadrado ocupard, dentro da faixa de vencimentos do novo cargo, o padréo
compativel com o tempo de efetivo exercicio no cargo que estiver ocupando, conforme

definido a seguir:

| - padrdo A - servidores no estagio probatdrio e servidores com até 3 (trés) anos de efetivo
exercicio no cargo;

Il - padrdo B - servidores com 3 (trés) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no cargo;

Il - padrdo C - servidores com 6 (seis) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no cargo;

IV - padrdo D - servidores com 9 (nove) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no cargo;

V - padrdo E - servidores com 12 (doze) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no cargo;

VI - padréo F - servidores com 15 (quinze) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no cargo;

VII - padrdo G - servidores com 18 (dezoito) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no cargo;

VIII - padrdo H - servidores com 21 (vinte e um) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no

cargo;

IX - padrdo | - servidores com 24 (vinte e quatro) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no

cargo;

X - padréo J - servidores com 27 (vinte e sete) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no

cargo;
XI - padrdo K - servidores com 30 (trinta) anos e 1 (um) dia de efetivo exercicio no cargo;

XIl - padrdo L - servidores com mais de 33 (trinta e trés) anos e 1 (um) dia de efetivo

exercicio no cargo.
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XIII - padrdo M - servidores com mais de 36 (trinta e seis) anos e 1 (um) dia de efetivo

exercicio no cargo.

§ 2° Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em COmissdo, em

desvio de funcdo, em substituicdo ou em acumulacao ilegal.

8 3°. Os servidores efetivos em desvio de fungéo, ou seja, que passaram a executar atividades
diferentes daquelas do cargo para o qual foram concursados, deverdo retornar ao exercicio das

atribuices relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

8 4°. O posicionamento dos servidores do Quadro Suplementar de Pessoal na nova Tabela de
Vencimentos é fundamentado nos mesmos critérios que nortearam a hierarquizacdo dos

cargos constantes do Anexo Il desta Lei e respeitando o disposto no §1° desse artigo.

Art. 49. Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de vencimento, acrescido das
vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipdteses previstas no art. 37, inciso XI da

Constituicao Federal.

Art. 50. O Prefeito Municipal designara Comissdo de Enquadramento constituida por 6 (seis)
membros, presidida pelo Secretario Municipal de Administracdo e da qual fardo parte tambeém
um membro da Procuradoria Geral do Municipio, um servidor da area de gestdo de pessoas,
um servidor da Secretaria de Fazenda e 2 (dois) servidores indicados pelos servidores ou por

0rgéo representativo dos servidores.

Paragrafo Gnico. A excecdo do Secretario de Administragdo, apenas os servidores efetivos
poderdo compor a Comissdo de Enquadramento.

Art. 51. Cabera a Comissdo de Enquadramento:
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| - elaborar, de acordo com o previsto nesta Lei, as normas de enquadramento e submeté-las a

aprovacao do Prefeito Municipal que podera revisa-las.

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminhé-las ao Prefeito
Municipal, que podera revisa-la.

8 1° Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo a Comisséo se valera dos registros
funcionais dos servidores e de informacg6es colhidas junto as chefias dos érgdos onde estejam
lotados.

8 2°. Os atos coletivos de enquadramento serdo dispostos por decreto, sob a forma de listas
nominais, pelo Prefeito Municipal e publicados até 180 (cento e oitenta) dias apds a data de

publicacdo desta Lei.

Art. 52. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com
as normas desta Lei poderd, no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis, a contar da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir a Comissdo de Enguadramento
peticdo de revisdo, devidamente fundamentada.

8§ 1°. A Comissdo de Enquadramento a que se refere o art. 50 desta Lei devera decidir sobre o
requerido, nos 30 (trinta) dias Uteis que se sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim
dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

8 2° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Comissdo devera ser publicada na
forma oficial no prazo méaximo de 10 (dez) dias Uteis, a contar do término do prazo fixado no
8 1o deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento seréo

retroativos a data de publicagdo das listas de enquadramento.

8 3° No caso de indeferimento, a Comissdao de Enguadramento dard conhecimento dos

motivos, solicitando a assinatura do servidor no documento pertinente.
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8 4° Havendo recusa por parte do servidor, devera ser solicitado a assinatura de duas

testemunhas, também servidores efetivos e estaveis.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 53. Os cargos vagos atualmente existentes no Quadro Suplementar de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Cordeiro e os que forem vagando em razdo do enquadramento

previsto no Capitulo X desta Lei ficardo automaticamente extintos.

Art. 54. A progressdo funcional prevista no Capitulo Il sera extensiva aos servidores
ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Cordeiro, estabelecida no Anexo Il desta Lei.

Art. 55. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta de dotacdo
propria do orcamento, suplementada se necessario, de acordo com a disponibilidade
financeira do Municipio.

Art. 56. Ate 90 (noventa) dias a contar da publicagdo desta Lei, o Prefeito Municipal

regulamentard, por decreto municipal, o sistema de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 57. Os vencimentos estabelecidos no Anexo 1V desta Lei serdo devidos aos servidores do

Quadro de Pessoal da Prefeitura de Cordeiro a partir de 01 de janeiro de 2022.

81° Fica a Secretaria de Administracdo autorizada a realizar enquadramento prévio dos
servidores, na forma do que dispde o artigo 48, para a aplicagéo da Tabela Salarial constante
no Anexo IV, elaborando a minuta de ato de Enquadramento a ser encaminhada ao Prefeito

para aprovacao.
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82° Compete a Comisséo de Enquadramento ratificar ou retificar o enquadramento previsto no
paragrafo anterior, elaborando os atos coletivos de enquadramento, conforme disposto no art.

51.

83° Caso o0 enquadramento realizado pela Comisséo de Enquadramento seja divergente com o
enquadramento prévio realizado pela Secretaria de Administracdo, eventuais diferencas
salariais serdo devidamente pagas ao servidor, considerando-se seus efeitos a partir de 01 de
janeiro de 2022.

Art. 58. Os adicionais, gratificacGes, abonos e demais rubricas de quaisquer espécies que ndo
tenham sido previstos nesta lei e ou no estatuto funcional e ja tenham sido incorporados como
patrimonio juridico dos servidores beneficiados, nos termos do regime anterior e alcancados
pela irredutibilidade de vencimentos de que tratam o art. 37, inciso XV e o art. 5° inciso
XXXVI da Constituicdo Federal, serdo preservados.

8 1° Os adicionais, gratificacdes, abonos e demais rubricas de quaisquer espécies que tenham
sido previstos de forma diversa e mais vantajosa aos servidores, passardo a ser regidos pelo

novo regime, suprimindo integralmente a metodologia anterior.

82° Os adicionais e gratificagcfes que tenham sido previstos de forma diversa e menos
vantajosa aos servidores, desde que incorporados ao seu patrimonio juridico nos termos do
Caput, serdo pagos nos valores anteriores até que o novo regime seja mais favoravel ao
servidor, vedado o pagamento em duplicidade de rubricas de igual natureza juridica ou fato
gerador, em razéo de disposi¢des diversas, porem semelhantes, dispostas no antigo e no novo

regime.

Art. 59. A manutencdo do pagamento de rubricas funcionais extintas ou do pagamento em
valor superior ao previsto no novo regime por forca da aplicacdo do artigo anterior seréo
destacadas no contracheque funcional do servidor com mencao expressa a este dispositivo e a

esta lei.
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Paragrafo Unico. Devera ser especificada no contracheque a incidéncia ou nio da
contribuicdo previdenciaria sobre a rubrica, nos termos das normas legais e constitucionais a

respeito do tema.

Art. 60. Especificamente no que se refere ao adicional por tempo de servico, serdo
computados os adicionais ja concedidos no regime anterior para fins de verificacdo do limite

maximo do numero de triénios definido no Estatuto Funcional.

Art. 61. Sdo partes integrantes da presente Lei 0s Anexos | a V' que a acompanham.

Art. 62. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir de 1°
de janeiro de 2022, revogadas as leis municipais sob o n.° 408/1992, 449/1993, 515/1993,

619/1995, 858/1999, 1473/2009, 1649/2011 e todas as leis municipais referentes ao assunto e

demais disposi¢fes em contrario.

Sala das Sessdes Juscelino Kubitschek, 15 de dezembro de 2021.

Pablo Sérgio de Freitas

Presidente
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ANEXO |

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
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ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

Grup_o Nivel de Car,gg Quantitativo Total
Ocupaciona Cargo . Horéaria
Vencimento por Cargo
I Semanal

Administrador NS 20h 01
Assistente Social NS 20h 13
Auditor Interno NS 20h 01
Contador NS 20h 04
Enfermeiro NS 20h 10

Engenheiro
Ambiental NS 20h 01
Engenheiro Civil NS 20h 01
Farmaceutico- NS 20h 04

Bioguimico
Nivel Fisioterapeuta NS 20h 02
Superior Fonoaudidlogo NS 20h 04
Médico NS 20n/plant 06

do

Medico NS 20h 01

Veterinario
Nutricionista NS 20h 04
Odontologo NS 20h 08
Procurador NSADV 30h 03

Municipal
Psicologo NS 20h 11
Terapeuta NS 20h 01

Ocupacional
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ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

(continuacéao)

. . Carga Quantitativo
Grupo Ocupacional Nivel de >
Cargo Vencimento Horaria Total por
Semanal Cargo
Enfermeiro ESF NSESF 40h 07
Nivel Superior (ESF) | medico ESF NSESFI 40h 06
Odontologo ESF NSESF 40h 07
. . Carga Quantitativo
Grupo Ocupacional Nivel de 2.
Cargo Vencimento Horéaria | Total por Cargo
Semanal
Técnico Agricola \ 40h 01
Técnico de
Laboratorio em Vv 40h 04
Analises Clinicas
Técnico em
Contabilidade v 40h 02
Técnico em
EdificacOes v 40h 01
Nivel Técnico L
Técnico em v 40h 10
Enfermagem
Técnico em Meio
Ambiente v 40h 01
Técnico em
) . V 40h 01
Radiologia
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ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal
(continuacéao)

Carga

Grupo Nivel de Horaria Quantitativo
Ocupacional Cargo Vencimento | gemanal | 'Ot por Cargo
Fiscal de Obras e VI 40h 01
Posturas
Fiscalizacéo . .
Municipal Fiscal de Tributos NS 40h 01
Fiscal Sanitario v 40h 01
Carga —
Grupo Nivel de Horégria Quantitativo
Ocupacional Cargo Vencimento | gemanal | 'Ol por Cargo
Apoio
Administrativo, Assistente
Contabil e Administrativo v 40n 05
Financeiro
Nivel d Carga Quantitativo
: ivel de A
Grupo Ocupacional : Horaria Total por
Cargo Vencimento | gemganal Cargo
C s o Auxiliar de
Apoio a Saude Saide Bucal i 40h 08
Nivel de Carga Quantitativo
Grupo Ocupacional Cargo Venci Horaria Total por
encimento
Semanal Cargo
Assustentg de i 30h 61
- « Educacéo
Apoio a Educacdo e
Promogéo Social )
Educador Social v 40h 05
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ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal
(continuacéao)

Nivel de Carga Quantitativo
Grupo Ocupacional Cargo . Horéria Total por
Vencimento
Semanal Cargo
Guarda I 40h 05
Municipal
Seguranca, Transitoe | Motorista 1 40h 05
Transporte
Operador de
Maquinas i 40h 02
Pesadas
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ANEXO II

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL
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ANEXO II

Cargos do Quadro Suplementar de Pessoal

Cargo Niv_el de H%?;%?a Quantitativo
Vencimento *)
Semanal
Agente Comunitario de Saude Piso Federal 40h 49
Agente de Combate as Endemias Piso Federal 40h 16
Agente de Programas Esportivos ] 40h 1
Agente de Programa Cultural I 40h 2
Auxiliar Administrativo | v 40h 91
Auxiliar de Contabilidade | I 40h 1
Auxiliar de Contabilidade II v 40h 5
Auxiliar de Enfermagem I 40h 3
Auxiliar de Fiscalizagdo I 40h 2
Auxiliar de Laboratorio I 40h 1
Auxiliar de Obras e Servicos Publicos I 40h 51
Auxiliar de Promocéo Social I 40h 1
Auxiliar de Servigos de Educacéo Il 40h 6
Auxiliar de Servicos de Saude I 40h 12
Auxiliar de Servigos Gerais | I 40h 219
Auxiliar de Servigos Gerais 11 I 40h 9
Auxiliar de Servigos Gerais |11 I 40h 1
Auxiliar de Zelador I 40h 1
Calceteiro | ] 40h 1
Calceteiro Il ] 40h 6
Carpinteiro I 40h 2
Coletor de Lixo I 40h 14
Coveiro I 40h 3
Cozinheiro I 40h 25
Digitador I 40h 1
Eletricista | I 40h 1
Eletricista Il I 40h 2
Encarregado de Manutengéo I 40h 1
Encarregado de Turma de Limpeza Publica I 40h 5
Encarregado Geral de Obras I 40h 1
Fiscal de Turma I 40h 3
Fiscal de Urbanismo | Vi 40h 2
Fiscal de Urbanismo 11 NS 40h 1
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Fiscal Tributario | Vi 40h 2
Fiscal Tributario Il Vi 40h 2
Gari I 40h 60
Guarda Municipal — requisito de ingresso: i 40h 10
alfabetizado

Higienista I 40h 7
Instrutor Musical ] 40h 1
Jardineiro I 40h 1
Marceneiro | I 40h 2
Marceneiro 1l I 40h 2
Mecanico | I 40h 1
Mecanico Il I 40h 2
Mestre de Obras I 40h 1
Motorista de Caminhao Il 40h 4
Motorista | Il 40h 16
Motorista Il Il 40h 28
Operador de Méaquinas Pesadas | i 40h 4
Operador de Méaquinas Pesadas Il i 40h 4
Pedreiro | ] 40h 13
Pedreiro 11 1 40h 24
Pintor 1 40h 2
Pintor de Veiculos ] 40h 2
Programador I 40h 1
Servente I 40h 31
Supervisor da Guarda Municipal v 40h 2
Telefonista ] 30h 4
Tesoureiro I 40h 1
Topdgrafo \Y 20h 2
Zelador I 40h 2

(*) O quantitativo se refere ao total de vagas ja criadas para o cargo, abrangendo as
atualmente preenchidas e as que se encontram em vacancia.
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ANEXO 111
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL HIERARQUIZADOS POR

NIVEIS DE VENCIMENTO
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ANEXO 11

Cargos do Quadro Permanente de Pessoal Hierarquizados por Niveis de Vencimento

Niveis de Vencimento Denominacéo dos Cargos

Auxiliar de Saude Bucal
Assistente de Educacao

i Guarda Municipal

Motorista

Operador de Maquinas Pesadas

Assistente Administrativo
v Educador Social
Fiscal Sanitario

Técnico de Laboratdrio em Analises Clinicas
Técnico em Contabilidade

Técnico em Edificacbes

Técnico em Enfermagem

Técnico em Meio Ambiente

Técnico em Radiologia

VI Fiscal de Obras e Posturas

Administrador
Assistente Social
Contador

Enfermeiro
Engenheiro Ambiental
Engenheiro Civil
Farmacéutico-Bioquimico
NS Fiscal de Tributos
Fisioterapeuta
Fonoaudiélogo
Médico Veterinario
Nutricionista

Odontologo
Psicélogo
Terapeuta Ocupacional
NSI Médico
NSADV Procurador Municipal

Enfermeiro ESF

NSESF Odonto6logo ESF

NSESFI Medico ESF
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS
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ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS

Nivel A B C D E F G H |
| 1.255,00 | 1.292,65 | 1.331,43 | 1.371,37 | 1.412,51 | 1.454,89 | 1.498,54 | 1.543,49 | 1.589,8(
I 1.370,00 | 1.411,10 | 1.453,43 | 1.497,04 | 1.541,95 | 1.588,21 | 1.635,85 | 1.684,93 | 1.735,4¢
11l | 1.500,00 | 1.545,00 | 1.591,35 | 1.639,09 | 1.688,26 | 1.738,91 | 1.791,08 | 1.844,81 | 1.900,1¢
IV | 1.635,00 | 1.684,05 | 1.734,57 | 1.786,61 | 1.840,21 | 1.895,41 | 1.952,28 | 2.010,84 | 2.071,1;
Y 1.785,00 | 1.838,55 | 1.893,71 | 1.950,52 | 2.009,03 | 2.069,30 | 2.131,38 | 2.195,32 | 2.261,1¢
VI | 2.600,00 | 2.678,00 | 2.758,34 | 2.841,09 | 2.926,32 | 3.014,11 | 3.104,54 | 3.197,67 | 3.293,6(
NS | 3.025,00 | 3.115,75 | 3.209,22 | 3.305,50 | 3.404,66 | 3.506,80 | 3.612,01 | 3.720,37 | 3.831,9¢
NSI | 6.000,00 | 6.180,00 | 6.365,40 | 6.556,36 | 6.753,05 | 6.955,64 | 7.164,31 | 7.379,24 | 7.600,6:
NSESF | 6.050,00 | 6.231,50 | 6.418,45 | 6.611,00 | 6.809,33 | 7.013,61 | 7.224,02 | 7.440,74 | 7.663,9¢
NSESFI |12.000,00 |12.360,00 | 12.730,80|13.112,72 | 13.506,11 | 13.911,29 | 14.328,63 | 14.758,49 | 15.201,2
Nivel A B C D E F G H |
ACE/ACS | 1.550,00 | 1.596,50 | 1.644,40 | 1.693,73 | 1.744,54 | 1.796,87 | 1.850,78 | 1.906,30 | 1.963,4¢
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ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS DO
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO ADMINISTRATIVO, CONTABIL E FINANCEIRO
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‘ 1. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
técnico-administrativo as diversas areas da Administracdo Municipal e outras atividades
correlatas que requeiram certo grau de autonomia, sob supervisao.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

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

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

— organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

— autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-o0s as unidades ou aos superiores competentes;

— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informaces e os documentos
originais;

— efetuar a classificacdo e registro de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos, conservando-os adequadamente;

— preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da
unidade ou da administracéo;

— digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;
— elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;
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controlar estoque e distribuicdo de material, arrumando-o adequadamente e
providenciando sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;

participar de inventario de bens, identificando material permanente e equipamentos do
patrimonio municipal, colocando plaquetas de identificagdo, checando sua numeracéo
com o controle existente e identificando os responsaveis pelo patriménio em cada setor da
Administragdo Municipal;

registrar a baixa do material observando marca, identificagdo e quantidade, verificando
numeracdo de registro, identificando o responsavel pela guarda do material e outras
caracteristicas no sistema de controle de estoque e do patriménio da Administracdo
Municipal;

organizar dados de requisicao e de controle do patrimoénio;

classificar contabilmente os documentos comprobatorios das operacdes realizadas, de
natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Administracdo
Municipal;

executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Administracao
Municipal;

fazer averbacGes e conferir documentos contabeis;
auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;
conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando debitos e créditos, pesquisando
eventuais erros e realizando a correcdo;

participar de trabalhos relativos a apuracao, processamento de dados e armazenamento de
informacdes econbmico-fiscais;

participar da anélise de resultados das atividades de cobranga dos debitos fiscais, visando
a adocéo de medidas para seu aperfeicoamento;

analisar processos relativos a prescricdo de debitos e pedidos de parcelamento emitindo
parecer;

coletar dados relativos a impostos, para possibilitar a atualizacdo dos mesmos;

efetuar célculos de areas para cobranca de tributos, bem como célculos de acréscimos por
atraso no pagamento dos mesmos;

realizar levantamentos a fim de manter atualizado o cadastro de iméveis do Municipio;

efetuar baixa e revisdo no cadastro de imoveis, recebendo processos e conferindo dados
do registro com os dados do local;

cadastrar imdveis realizando medic¢des no local, para o correto langamento de imposto;

atender o contribuinte conferindo dados, confrontando informacdes do registro do imovel,
com os dados do local;

proceder, quando solicitado pelo contribuinte, a identificacdo de imdvel, indo ao local e
verificando dados para identificacéo;
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receber documentos conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado,
adotar providéncias de interesse da Administracdo Municipal;

encaminhar, sob orientacdo, documentos ao Tribunal de Contas do Estado;

participar do processo de planejamento e dos procedimentos relativos as contratacGes de
bens e servicos da Administragdo Municipal, conferindo Termos de Referéncia,
colaborando na elaboracdo de minutas dos editais, contratos e Termos Aditivos, bem
como da sua publicacéo;

participar dos procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos compreendendo a
execucédo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregdo eletrénico, operacéo
e manutencdo do portal eletrdnico de compras, execucdo de compras diretas, preparacao
de solicitagcdes de empenho, execucdo dos atos preparatérios para a elaboracdo de termos
e contratos;

executar atividades relativas a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de consumo da
Administracdo Municipal;

executar atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da Administracao
Municipal, compreendendo registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de
manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

prover a administracdo da Administracdo Municipal com os pregos de referéncia para
procedimentos de aquisi¢do de materiais e de servicos;

organizar agendamento de tarefas relativas a pagamento de taxas, alvards, impostos,
certidBes, contas e outros para evitar prejuizos a Administracdo Municipal,

efetuar atividades de controle, movimentacdo, pagamento e registros de pessoal;

elaborar célculos das folhas de pagamentos das diversas areas da Administracao
Municipal, digitando dados, verificando a consisténcia desses dados, efetuando célculos e
realizando conferéncias;

emitir os relatérios posteriores a elaboracdo da folha de pagamento elaborando
informacoes digitalizadas para os bancos e liberagdes de repasses para as entidades, entre
outros;

efetuar controle de frequéncia de funcionarios e de férias dos servidores da Administracao
Municipal;

manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material da Secretaria Escolar;

manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos & vida da
instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da Unidade Escolar, submetendo-a a
assinatura do Diretor;

assinar, juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar;

lavrar e subscrever todas as atas e rubricar todas as paginas dos livros da Secretaria
Escolar;

manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional,
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efetuar levantamento de dados dos alunos para informacao aos 6rgaos federais para fins de
Censo Escolar e Beneficios Sociais;

zelar pelas normas de seguranca na execucédo das tarefas bem como pela manutencdo de
maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, mantendo o local de trabalho limpo e
arrumado;

executar outras atribuicoes afins.
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| 1. Cargo: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestacdo de cuidados no
ambito da promocdo, prevencao e recuperacdo da saude bucal, auxiliando o Odont6logo no
atendimento a pacientes.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino fundamental completo, acrescido de curso de Auxiliar em Saude Bucal e
registro no Conselho Regional de Odontologia.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— recepcionar as pessoas no consultério dentério, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o historico clinico para encaminha-las ao Odontologo;

— controlar a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as
marcacoes feitas, para manté-la organizada;

— auxiliar o Odontdlogo, colocando os instrumentos a sua disposicdo, para efetuar os
procedimentos de tratamento odontoldgico;

— participar da execucdo de atividades de higiene bucal, apoiando na orientacdo de
aplicacdo de fluor, na demonstracdo de técnicas de escovacdo para criancas e adultos,
colaborando no desenvolvimento de programas educativos de salde bucal,

— processar filme radiografico;

— registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao controle
administrativo em saude bucal,

— executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

— aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontoldgicos;

— executar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: ASSISTENTE DE EDUCAGAO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos gque destinam a auxiliar na secretaria na rotina
administrativa, aos professores e estudantes, no desenvolvimento da crianga promovendo
atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e salde fisica e mental do educando.

3. Requisito para provimento:
Instrucdo - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos bésicos de processador de textos, planilhas eletrdnicas e
internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— Auxiliar nas atribuices administrativas, desenvolvendo atividades burocraticas de
organizacao e controle do processo de gestdo educacional;

— Auxiliar o professor da educacdo infantil nas atividades diérias;

— Auxiliar o aluno no desenvolvimento da sua autonomia nas atividades basicas da vida
diéria;

— Acompanhar e auxiliar o aluno nas atividades de sala de aula, educacdo fisica, sala de

informatica, sala de leitura, sala de recursos no recreio e demais espacos educacionais,
incentivando a interacdo com os demais alunos;

— Auxiliar o aluno em sua alimentagéo, banho, troca de fralda, e outros de cuidados higiene
pessoal, bem como na sua locomocao, seguindo as orientacfes do servi¢o especializado;

— Administrar, acompanhar e orientar as criangas durante as refeicdes, estimulando a
aquisicdo de bons habitos alimentares;

— Auxiliar bebés e criancas menores na ingestdo de alimentos na quantidade e forma
adequada;

— Auxiliar os estudantes quanto ao uso dos materiais e recursos de Comunicagédo
Alternativa e Tecnologia Assistiva orientada pelos profissionais do ensino especializado;

— Apoiar na realizacdo das atividades recreativas e trabalhos educacionais com os estudantes
através de jogos, brincadeiras, desenhos e colagens, estimulando o seu desenvolvimento;
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Auxiliar, de acordo com as orienta¢Ges do servico especializado, na producéo e adaptagédo
de materiais didaticos e pedagdgicos acessiveis;

permanecer nos horérios de repouso e sono das criangas, fazendo o acompanhamento e
preparacdo desse periodo para assegurar 0 bem estar e salde das mesmas;

auxiliar em caso de eventuais acidentes relatando todas as ocorréncias ndo rotineiras ao
professor regente;

relatar ao professor regente, da classe comum ou do ensino especializado, qualquer
informacdo em relacdo ao aluno, recebida pela familia ou por outros profissionais;

zelar pela integridade fisica, afetiva e social dos alunos na auséncia do professor;

auxiliar no cuidado do ambiente e dos materiais utilizados no desenvolvimento das
atividades, organizando os objetos de uso pessoal dos estudantes;

participar no planejamento de atividades de estimulacdo psicomotoras;

auxiliar na orientacao individual dos alunos a fim de reforcas nas atividades desenvolvidas
nos espacos educacionais com material didatico previamente preparados;

participar de reunides periddicas para obter orientacdes sobre as atividades a serem
desenvolvidas e discutir problemas surgidos, procurando solucgoes;

receber diariamente os alunos na entrada e acompanha-las na saida da instituicao
proporcionando um ambiente acolhedor e afetivo durante sua permanéncia;

aguardar os pais ou responsaveis dos alunos, ap6s o horario regular de saida, zelando pela
seguranca e bem estar dos mesmos;

acompanhar alunos usuarios do Transporte Escolar Municipal, trajeto residéncia-escola e
escola-residéncia, zelando pela sua seguranca.

manter, juntamente com o professor, o local das atividades escolares, limpo e organizado;
elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas;
executar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: EDUCADOR SOCIAL

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob orientagéo,
atividades auxiliares e de apoio as acdes desenvolvidas pela area de assisténcia social.

3. Requisito para provimento:
Instrucéo - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrdnicas e
internet. Conhecimento do Estatuto da Crianca e Adolescente e da Tipificagdo dos Servicos
Socioassistenciais.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional- para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— receber os usuarios dos servicos prestados pela Secretaria de Assisténcia Social e
encaminha-los aos setores competentes para atendimento;

— cadastrar 0s usuarios dos servicos prestados pela Secretaria, auxiliando-os no
preenchimento de formularios especificos para esse fim, bem como informar os sistemas
referenciados.

— realizar acgbes continuas de acompanhamento junto aos usuarios contemplados pelos
trabalhos e projetos sociais desenvolvidos nas diversas areas da Secretaria;

— participar de diligéncias externas fazendo abordagem junto aos usuérios dos servicos
oferecidos pela Secretaria, de acordo com orientagéo recebida do Assistente Social;

— efetuar visitas de acompanhamento as residéncias dos usuérios dos servigos de assisténcia
social ou as instituicdes prestadoras de servigo credenciadas pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social objetivando identificar os problemas ocorridos e relata-los  aos
profissionais da area para a implementagdo das soluces cabiveis;

— participar das atividades em grupos, palestras, reunides e outros eventos promovidos pela
Secretaria;

— desenvolver atividades socioassistenciais voltadas aos grupos comunitarios a fim de
garantir a promocéo de atividades socioeducativas, convivéncia, socializagdo, promovendo
a autoestima e participacgéo social;

— participar de projetos de pesquisa visando a implantacdo e ampliagdo de servicos
relacionados as necessidades sociais nas comunidades;
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colaborar na implantacdo e acompanhamento de programas assistenciais junto a populacao;

orientar grupos de pessoas em face de problemas sociais, encaminhando-os as entidades
especificas de acordo com a necessidade constatada;

colaborar no levantamento de dados socioeconémicos para estudo e identificacdo de
problemas sociais nas comunidades e suas causas;

executar outras atribuicoes afins;
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GRUPO OCUPACIONAL

FISCALIZACAO MUNICIPAL
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1.Cargo: FISCAL DE OBRAS E POSTURA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar, no
ambito municipal, o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras e
posturas municipais.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso técnico de nivel médio em Edificacfes e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento da legislacdo que regula a matéria e conhecimentos basicos
de informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

— fiscalizar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacOes sanitarias e demais itens, a fim de informar processos de concessdo de habite-
se;

— verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente as obras
particulares;

— verificar o licenciamento de construcao ou reconstrucdo, embargando as que néo estiverem
desprovidas de autorizagdo ou em desacordo com o autorizado;

— verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, bem como a carga e
descarga de material na via publica;

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

— verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido alteragdes de ampliacéo, transformacéo e reducéo;

— acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Administragdo Municipal nas inspegdes e
vistorias realizadas em sua jurisdicéo;

— inspecionar a execucdo de reformas de proprios municipais e particulares bem como obras
e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenca exigida pela
legislacdo especifica;

— realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de denlncias e
reclamacdes;
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preparar certiddes relativas a imoveis, procedendo ao levantamento cadastral da unidade
imobiliaria na Administracdo Municipal, indo ao local para certificacdo dos dados;

fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupacao;

fiscalizar a abertura de loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas verificando
se as mesmas estdo de acordo com a legislacdo urbanistica do Municipio e com o0s projetos
apresentados;

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislacéo urbanistica;

participar, juntamente com técnicos da area, das revisoes e atualizagcdes do cadastro técnico
imobiliério e fiscal para efeito de avaliacdo e revisdo de valores venais para célculo do
Imposto Predial e Territorial Urbano;

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacao urbanistica no ambito
municipal;

realizar plantGes fiscais e emitir relatdrios sobre os resultados das fiscaliza¢fes efetuadas;
contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOrro;

verificar a licencas de ambulantes bem como a instalacdo e localizacdo de mdveis,
equipamentos, veiculos, utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos
guanto ao cumprimento das normas;

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagdo, a instalacdo, ao horério e a organizagéo;

verificar a observancia das normas de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como da exibicdo e utilizacdo de andncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica;

verificar indicacbes de seguranca e cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comeércio e uso de
inflaméaveis, explosivos e corrosivos;

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

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

verificar o licenciamento para instalacdo de espetaculos publicos exigindo a apresentacdo
de documento de responsabilidade de responsabilidade técnica;

realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas;

executar outras atribuicoes afins.
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‘ 1. Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer 0s
contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacOes legais referentes ao pagamento de
tributos municipais.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo — curso superior em Administracdo ou Ciéncias Contébeis ou Economia ou Direito
e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimento da legislacdo que regula a matéria e conhecimentos basicos
de informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

| 6. Atribuices tipicas:

— planejar, coordenar e realizar a fiscalizagdo externa, coligindo, examinando, selecionando e
preparando os elementos necessarios a acdo fiscalizadora;

— atender ao contribuinte, informando sobre impostos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho, orientando quanto ao cumprimento da regulamentagéo
tributaria no &mbito municipal;

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

— verificar a correcdo do pagamento dos impostos incidentes sobre a propriedade urbana, de
acordo com o cadastro imobiliario do Municipio;

— participar da elaboragdo de estimativas de impostos a serem cobrados, com base no
cadastro imobiliario, auxiliando no planejamento e operacdo da cobranca da Divida Ativa
do Municipio;

— manter articulagdo com os cartorios de forma a atualizar-se quanto as transacdes
imobiliarias realizadas no Municipio;

— realizar visitas periodicas a areas em adensamentos e loteamentos de forma a inspecionar
novas construcoes;

— verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
servigos que prestam, bem como a existéncia e autenticidade de livros e registros fiscais;
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verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes, analisando a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

informar processos referentes a avaliagéo de imoveis;

lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca,
responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos;

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

promover o lancamento e a cobranca de contribui¢cbes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

auxiliar, quando necessario, a fiscalizacdo estadual e acompanhar a arrecadacdo do ICMS
no Municipio;

coletar e fornecer dados para a atualizacdo de banco de dados em sua area de atuacéo;

auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo das
informacdes relativas a sua area de atuacao;

instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente, bem como participar de
sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamacdes;

realizar plantGes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas;
executar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: FISCAL SANITARIO

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a orientar e inspecionar 0s
estabelecimentos sob o aspecto sanitario e ambiental, de acordo com a legislacdo vigente.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimento da legislacdo que regula a matéria e conhecimentos basicos
de informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— fiscalizar obras de abastecimento de agua, esgoto sanitario e drenagem pluvial,

— participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracdo de
denuncias e reclamacoes;

— desenvolver estudos, projetos e planos destinados as acdes de salde publica e ao
planejamento sanitario do Municipio;

— inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacéo publica, estabelecimentos da area
de produtos e servigos da area de saude, verificando o cumprimento das normas de higiene
sanitéria contidas na legislacdo em vigor;

— proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, area de
servigos e produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservacao e as condigdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

— proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢des de higiene das instalacfes, dos equipamentos e das pessoas
gue manipulam os alimentos;

— proceder a fiscalizacdo nos estabelecimentos da area de saude, verificando as condicGes de
estrutura, armazenagem, vencimentos e registro de produtos e medicamentos, manipulagao
e paramentacao;

— colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio, quando for o caso;
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inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de andlises clinicas, farmacias, consultorios
médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a conformidade das instalaces de

acordo com a legislacao;
orientar o comercio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;
realizar plantGes fiscais e emitir relatdrios sobre os resultados das fiscaliza¢fes efetuadas;

executar outras atribuicoes afins.
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| 1. Cargo: ADMINISTRADOR

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a conceber e executar analises
organizacionais e formular medidas objetivando a otimiza¢do do desempenho administrativo
da Administragcdo Municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso superior em Administracdo ou Administracdo Publica e registro no
respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— participar de atividades desenvolvidas nas diversas areas da Administracdo Municipal,
planejando, programando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeigoar a
qualidade;

— participar da elaboracéo e andlise do Plano Plurianual da Administracdo Municipal, da Lei
de Diretrizes Orcamentarias e do orgcamento, e do acompanhamento de sua execucéo
fisico-financeira;

— auxiliar a implementacdo de programas e projetos nas diversas areas de atuacdo da
Administragdo Municipal, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude
e tracando estratégias de implementacéo;

— interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracédo geral, para
fins de aplicacéo, orientagédo e assessoramento;

— colaborar na elaboracao de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da Administracdo Municipal,

— promover estudos de racionalizagdo administrativa, propondo novos métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

— elaborar, revisar e avaliar, regularmente, instrucdes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizacéo e atualizagédo de
normas e procedimentos;
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elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracdo do sistema de materiais;

elaborar formularios, instrucdes e manuais de procedimentos, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos servicos oferecidos pela Administracdo Muncipal;

executar atividades de formulacdo, implementacéo e avaliacdo de politicas publicas;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuic@es tipicas do cargo;
realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.
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| 1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e
executar planos, programas e projetos de assisténcia social, aplicando métodos e processos
basicos do servico social a populacdo do Municipio e aos servidores municipais, contribuindo
para o desenvolvimento de solucgdes para os problemas de necessidades materiais e sociais da
comunidade.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso superior em Servico Social e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— planejar, organizar, administrar a execucdo de beneficios e servi¢os sociais nas areas
urbanas e rurais do Municipio;

— participar do planejamento e gestdo das politicas sociais;

— coordenar a execucdo de programas, projetos e servigcos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

— elaborar campanhas de prevengdo na &rea da assisténcia social, em articulagdo com as
areas de saude, educacdo, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda;

— desenvolver acdes especificas para a populacdo de rua ou alocada em abrigos municipais;

— elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas especificas de
idosos, mulheres, adolescentes e associa¢cdes comunitarias entre outros segmentos;

— compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragdo, coordenagédo e
execucdo de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educacdo, assisténcia
social, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;

— participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboragdo e execugdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

— participar da elaboracdo, coordenacdo e execugdo de campanhas educativas no campo da
salde publica, higiene, saneamento, educacao e assisténcia social;
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coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores
sociais, promovendo o diagnostico social do Municipio;

desenvolver ac¢Bes educativas e socio-educativas nas unidades de saude, unidades de
educacdo e unidades de assisténcia social, visando a busca de solugdo de problemas
identificados pelo diagnostico social;

realizar entrevistas, avaliacdo social e laudos técnicos para fins de concessao de auxilios e
beneficios, que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades sociais;

organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas socioecondémicas dos
usudrios nas unidades de assisténcia social da Administracdo Municipal;

promover o atendimento ao usuério da assisténcia social em Rede de Protecdo e Inclusédo
Social, com vistas ao atendimento integral;

realizar visita domiciliar sempre que se faca necessario;

incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Administracdo Municipal;

coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e Servi¢os socio-
assistenciais, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuérios das politicas
publicas;

colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e atuando
na remocdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem na qualidade de vida e
no exercicio da cidadania do individuo;

acompanhar casos especiais relacionado a problemas de satde, relacionamento familiar,
drogas, alcoolismo, dentre outros, sugerindo acompanhamento para 0s 0rgaos
competentes de assisténcia, para possibilitar o atendimento adequado;

orientar os usuarios da rede municipal de saude, inclusive aqueles com problemas
referentes & readaptacdo ou reabilitagdo profissional e social por diminuicdo da
capacidade de trabalho, sobre suas relacfes empregaticias;

estudar e propor solucdes para a melhoria de condi¢fes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

realizar o estudo dos problemas de ordem moral, social e econdmica de pessoas ou
familias em vulnerabilidade social, elaborando historicos e relatérios dos casos
apresentados, aplicando os métodos adequados a recuperagdo desses grupos;

prestar orientacdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos populacionais;

realizar visitas domiciliares para constatar a situacéo do servidor afastado por invalidez ou
afastado por motivo de doenga;

encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e outras entidades de
assisténcia social as pessoas e familias que necessitam ou procuram amparo;

elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitacdo comunitaria para
pessoas com deficiéncia;
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divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicacdo, participando de eventos
e elaborando material educativo;

articular-se com outras unidades da Administracdo Municipal, com entidades
governamentais e ndo governamentais, com universidades e outras institui¢des, a fim de
desenvolver formacdo de parcerias para o desenvolvimento de acdes voltadas para a
comunidade;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuices tipicas do cargo;
realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.
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‘ 1. Cargo: AUDITOR INTERNO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a monitorar o cumprimento
das rotinas e dos procedimentos de natureza contabil realizados pelos varios Orgaos
pertencentes ao Municipio, observando os principios legais e as diretrizes adotadas para
garantir a correta observancia das normas estabelecidas.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - curso superior em Ciéncias Contébeis e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— orientar a organizacdo de processo de tomadas de contas, emitindo parecer de auditoria,
com a finalidade de atender exigéncias legais;

— apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as areas contabil, tributéria,
fiscal, trabalhista ou de orcamento analisando os documentos referentes as operacées
realizadas, saldo de contas bancérias, bens, valores e demais atos administrativos, para
emitir parecer;

— verificar livros contébeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim de
apurar a correspondéncia dos langcamentos aos documentos que lhe deram origem;

— investigar as operagOes contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos,
faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas;

— realizar, no ambito da Administragdo Municipal, auditagens especificas, quando houver
suspeita de qualquer irregularidade existente;

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacOes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel,

— analisar aspetos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de fundos municipais,
verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores a
fim de garantir o cumprimento da legislagdo aplicavel;
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comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia da gestéo
orcamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgdos da Administragdo Municipal e em
entidades de direito privado que recebem transferéncias municipais ou nas quais sejam
aplicados recursos publicos;

controlar operacgOes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres do
Municipio;

acompanhar as ag0es preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢es de controle ou
distorcbes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condigdes
insatisfatorias reveladas pelos exames;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes tipicas do cargo;
realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.
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1. Cargo: CONTADOR

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coordenar e executar
servicos inerentes a contabilidade geral da Administracdo Municipal realizando atividades de
analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

| 6. Atribuiges tipicas:

— planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contébil e orcamentério;

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

— analisar, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando
sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacdo pertinente, para
atender as exigéncias legais e formais de controle;

— participar da elabora¢do do Orgamento Publico, através do levantamento e anélise de
documentos e dados técnicos contabeis, contendo a previsdo de receitas e a estimativa de
despesas a serem realizadas anualmente;

— controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos contabeis em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econémica e financeira da
Administracdo Municipal,

— controlar a movimentacéo de recursos, verificando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacOes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracao dos recursos financeiros da Administragdo Municipal,

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentérios da execucdo de contratos,
convénios, fundos municipais, acordos e atos que geram direitos e obrigacoes, verificando
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a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel;

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

promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis;

examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas
dotacBes orcamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos;

analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizacOes atuantes nas areas de assisténcia social, educacéo e saude;

auxiliar na sistematizacdo e realizacdo das prestacdes de contas relativas aos recursos
recebidos ou captados;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribui¢des tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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| 1. Cargo: ENFERMEIRO

2. Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de salde e unidades
assistenciais, a fim de possibilitar a prevencéo, protecdo e a recuperacdo da saude individual e
coletiva.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacao, execugéo, avaliagdo e
regulacdo dos servicos de salde;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— planejar, organizar e coordenar os servi¢os de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares nas unidades prestadoras desses servigos;

— participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em salde e humanizacdo do atendimento visando a melhoria de saude do
individuo, da familia e da populagéo em geral;

— participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e orientando
guanto ao uso de métodos contraceptivos;

— realizar o primeiro atendimento aos pacientes, analisando e fazendo a classificacdo e
triagem por grau de prioridade, garantindo assim a qualidade no atendimento;

— realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar decisdes
imediatas;

— prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;

— prestar primeiros socorros em caso de acidentes ou doenga, seguindo todos os
procedimento necessarios para garantir a saude do paciente, até a chegada do atendimento
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médico especializado;

acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um servico de maior
complexidade, em conjunto com o médico, quando necessario;

supervisionar e executar as a¢des de imunizacdo no Municipio tais como bloqueios e
campanhas;

participar da prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemioldgica;

investigar os casos de eventos inusitados e de doencgas de notificagdo em situacdes
especiais;

prevenir e realizar o controle sistematico da infec¢do hospitalar, inclusive como membro
de comissoes;

elaborar medidas de prevencdo e controle sistemético de danos que possam ser causados
aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

verificar periodicamente o funcionamento de equipamentos e aparelhos, solicitando a
manutencdo ou substituicdo dos mesmos, a fim de garantir o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem;

supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condi¢fes de uso
clinico, assegurando sempre a higienizacdo e limpeza dentro dos padrfes de seguranca
exigidos;

participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido,

acompanhar a evolucdo do trabalho de parto, executando o parto ou, no caso de identificar
alteracOes, tomar as providéncias até a chegada do médico;

orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem tomados a fim de
evitar nova internacéo;

analisar o sistema de informacOes de Atencéo Basica de Saude;
realizar visita domiciliar, quando necessario;
participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

controlar, registrando em livro proprio, a utilizacdo de psicotropicos pelos pacientes a fim
de evitar o0 uso indevido;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacéo;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo das atribuices tipicas do cargo;
realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacao profissional.
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‘ 1. Cargo: ENGENHEIRO AMBIENTAL

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a supervisionar e avaliar dados
sobre 0 meio ambiente, fiscalizar e elaborar estudos sobre areas no que tange a ameacas
ambientais, zelar pelo patrimonio florestal, planejar e executar programas na defesa do meio
ambiente.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso superior em Engenharia Ambiental e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre 0 meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obtencdo de informes atualizados;

— participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de prote¢do ambiental do Municipio;

— elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperagdo de areas
degradadas ou ameacadas de degradacdo ambiental;

— exercer acdo fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas em leis
ou em regulamentos especificos;

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

— emitir pareceres em processos de concessao de licencas para localizacdo e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais;

— desenvolver estudos, em sua area de atuacao, visando a elaboracdo de técnicas redutoras
ou supressoras da degradacdo ambiental;

— acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as ac¢des desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas
florestais, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de prote¢do ambiental;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribui¢des tipicas do cargo;
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realizar outras atribui¢cGes compativeis com sua especializacao profissional.
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‘ 1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

2. Descricado sintética: compreende 0s cargos que se destinam coordenar, fiscalizar, avaliar e
elaborar projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e dados requeridos,
preparando planos e métodos de trabalho, a fim de assegurar que a construcao, a manuten¢ao
e 0 reparo das obras sejam executados dentro das normas e padrdes técnicos estabelecidos.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— avaliar as condicGes requeridas para realizagcdo de obras municipais, elaborando estudo de
riscos e viabilidade das mesmas, segundo padrdes da ABNT,;

— elaborar projeto de construcdo de obra municipal, preparando plantas e especificagdes da
obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e
efetuando calculo aproximado dos custos;

— supervisionar e fiscalizar, obras, servicos de terraplanagem, projetos de locacdo, projetos
de obras viarias, observando o cumprimento das especificacdes técnicas para assegurar 0s
padrdes de qualidade e seguranca;

— executar planilhas orcamentarias, especificag@es técnicas e cronograma fisico-financeiro;

— dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que
avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranca recomendados;

— elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas, obras de pavimentacdo em geral, drenagem e esgoto sanitério;

— realizar medigBes, valendo-se de dados obtidos em campo e atraveés de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execucéao das obras realizadas;

— efetuar corregdo de projetos de construcdo e desdobramentos e unificacdo de areas, de
acordo com as leis municipais;
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acompanhar ou participar da aplicacdo do Plano Diretor, analisando as propostas
populares e leis relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano;

elaborar laudos de avaliacdo de imoveis;

realizar relatorios técnicos contendo relatos de execucao de obras e projetos, registro de
trabalhos executados, vistorias realizadas e alteracBes ocorridas aos projetos, a fim de
garantir o historico completo de todas as obras ocorridas no Municipio;

participar dos processos de licitagdo de obras, elaborando editais e analisando cadastro de
empreiteiras;

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

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuices tipicas do cargo;
realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacéo profissional.
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| 1. Cargo: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a preparar produtos
farmacéuticos, segundo formulas estabelecidas orientando as unidades de salde quanto ao
uso, a diluicdo, armazenagem e dispensacdo de medicamentos.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso superior em Farmécia- Bioquimica e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacgdo, execucgéo, avaliagéo e
regulacdo dos servigos de salde.

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando entrada e saida em mapas, livros
e receituarios para atender os requisitos legais;

— planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar o trabalho desenvolvido na
Assisténcia Farmacéutica, interagindo com a equipe de saude, desenvolvendo projetos de
uso racional de medicamentos, junto a populagdo em geral;

— planejar, organizar, e supervisionar a programacdo, a aquisicdo, 0 armazenamento e a
dispensacdo de medicamentos e material médico hospitalar;

— analisar balangos e requisicGes e liberar medicamentos e material para as Unidades de
Saude;

— efetuar andlise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservagéo e homogeneidade com vistas ao resguardo da
salde publica;

— realizar dosagens bioquimicas, reacdes soroldgicas e exames hematoldgicos de rotina;

— manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e material
nas Unidades de Saude;
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fazer a programacdo de ressuprimento de medicamentos;

observar as possiveis causas de ineficacia do tratamento como baixa adesdo, sub-dose,
ineficacia do medicamento, reacfes adversas, intervindo quando necessario;

supervisionar a distribuicdo dos medicamentos as Unidades de Saude;

promover o0 uso racional de medicamentos junto aos prescritores e manté-los informados
sobre a disponibilidade de medicamentos na farmécia;

desenvolver acdes de educacdo em salde junto aos usuarios principalmente quanto ao uso
racional de medicamentos;

realizar e supervisionar o controle fisico e contabil dos medicamentos;

realizar e supervisionar a dispensacdo de medicamentos especialmente os psicotropicos e
entorpecentes registrando em livro proprio, de acordo com a legislacéo;

realizar o descarte de medicamentos, avaliando e registrando em sistema todos 0s motivos
e caracteristicas do produto a ser descartado, dando a destinagdo adequada dos residuos, a
fim de evitar possiveis contaminacdes;

estabelecer rotinas de limpeza e manutencdo dos niveis adequados de temperatura nas
unidades farmacéuticas, evitando assim a perda de propriedades dos medicamentos nos
processos de manipulagéo e transporte;

realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orientacdo sobre uso
correto de medicamentos;

realizar a solicitacdo de medicamentos estratégicos, de diabetes, toxoplasmose, dentre
outros, cadastrando e atualizando as informac6es dos beneficiarios, garantindo que esses
medicamentos sejam dispensados de maneira correta;

capacitar demais servidores e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de
Medicamentos;

participar dos processos de aquisi¢do de produtos farmacéuticos;

avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisicdo de especialidades farmacéuticas
referente a processos judiciais;

participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados, zelando
pela preservagédo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais observando a sua
correta utilizagéo;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo das atribuicdes tipicas do cargo;
realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacao profissional.
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‘ 1. Cargo: FISIOTERAPEUTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a promogéo, ao tratamento e a
recuperacdo funcional da salde de pacientes a fim de obter o méaximo reabilita-los as
atividades normais da vida diéria.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso superior em Fisioterapia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para identificar
o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

— planejar e executar tratamentos de pacientes acometidos por doengas incapacitantes
utilizando-se de terapias fisioterapicas para reduzir ao minimo as consequéncias dessas
doencas;

— atender a amputados, preparando o coto e fazendo desenvolvimento com protese, para
possibilitar a movimentacao ativa e independente do paciente;

— ensinar exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afeccdes dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando- o paciente em exercicios ginasticos especiais;

— proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, a fim de promover o bem-estar e a
sociabilidade;

— efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de
Bier, eletroterapia, estimulagdo e contracdo muscular, crio e outros similares nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

— aplicar massagens terapéuticas;
— realizar visitas domiciliares quando necessario;
— executar projetos e programas especiais de saude publica;
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avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados, zelando
pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais observando a sua
correta utilizagéo;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes tipicas do cargo;
realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacéo profissional.
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1. Cargo: FONOAUDIOLOGO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam identificar problemas ou
deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando protocolos e procedimentos especificos
de avaliacdo e desenvolvimento fonético, auditivo e de diccdo no ambito das unidades de
salide municipais.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— realizar triagem, avaliacdo, orientacdo e acompanhamento fonoaudiol6gico, no que se
refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulagdo, audicao e motricidade oral;

— diagnosticar e prescrever tratamento de degluticdo, problemas respiratorios, fatores
etioldgicos, descaia, paralisia cerebral, disfonias do comportamento vocal e sintomas de
disturbios vocais;

— realizar avaliacdo audiologica, triagem auditiva neonatal, audiometria, imitanciometria,
BERA (Exame do Potencial Evocado Auditivo do Tronco Encefélico) e outros;

— realizar terapia fonoaudioldgica individual ou em grupo conforme indicacéo;
— desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de fonoaudiologia;
— solicitar, durante consulta fonoaudioldgica, a realizacdo de exames complementares;

— propiciar a complementacdo do atendimento, sempre que necessario, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponiveis na
comunidade;

— realizar assessoria fonoaudioldgica a profissionais de salde e educacéo;

— desenvolver atividades educativas de promogéo de salde individual e coletiva, enfocando
o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulagéo e audicéo;

— realizar atendimentos a pacientes em hospitais e escolas sempre que necessario;
— identificar problemas ou deficiéncias ligadas & comunicacdo oral, empregando técnicas
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préprias de avaliacdo e fazendo o desenvolvimento fonético, auditivo, de dicgéo,
impostagdo da voz e atividades vinculadas a praticas psicomotoras e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala;

avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
desenvolvimento ou terapéutico;

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

realizar atividades de prevencdo, orientagdo e incentivo ao aleitamento materno com
gestantes e puérperas;

acompanhar bebés de baixo peso orientando quanto a succéo e introducdo de alimento;

prestar orientacdes e desenvolvimento aos pais de criancas em atendimento no setor
quanto as questdes relacionadas a comunicagdo oral, escrita, voz e motricidade oral
incluindo funcbes neurovegetativas e audicao;

participar de equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a sua area de atuacao;

realizar triagem fonoaudiolégica dos alunos, elaborando relatérios e identificando
alteracdes;

orientar os professores a respeito de possiveis dificuldades dos alunos, sugerindo
atividades;

elaborar material didatico adequado aos alunos com dificuldades de fala, orientando
professores e funcionarios sobre sua utilizacao;

selecionar e indicar aparelhos de amplificacdo sonora individuais — proteses auditivas;
habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo
fonoaudioldgica, elaborando relatorios, para complementar o diagnostico;

trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares,
estudando casos e contribuindo na sua area de atuacdo, preventiva e corretivamente;

elaborar relatérios individuais sobre as intervengdes efetuadas, para fins de registro,
intercdmbio com outros profissionais, avaliacao e planejamento de acOes coletivas;

conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS aos
portadores de deficiéncia auditiva;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuigdes tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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1. Cargo: MEDICO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica
em postos de salde e demais unidades assistenciais da Administragdo Municipal, realizando
exames de carater clinico, fisico e complementar de acordo com sua especialidade.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso superior em Medicina acrescido de Especializacdo de acordo com sua area
de atuacdo e registro no respectivo conselho de classe. A especialidade médica seré definida
em edital de concurso publico, de acordo com a necessidade de

atendimento a ser identificada pela Prefeitura.

Formacéo especifica para especialistas - titulo de especialista emitido pela Sociedade ou
pelo 6rgdo de classe correspondente, ou Certificado de residéncia médica expedido por
instituicdo médico-hospitalar devidamente credenciada.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

— participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacgdo, execugéo, avaliagéo e
regulacdo dos servicos de salde;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,
interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica na unidades de
salde municipais;

— analisar e interpretar resultados de exames, comparando-os com padrées normais, para
confirmar ou informar diagnostico;

— prescrever terapia medicamentosa, indicando dosagem e cuidados a serem observados,
para conservar e ou restabelecer a satde do paciente;

— manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento
prescrito e a evolucdo da doenca;
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realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

realizar consultas pré-operatdrias, procedimentos cirargicos e partos;

integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizacdo dos
mesmaos;

assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e
da medicina preventiva;

participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populacédo
em geral,

efetuar a notificacdo compulsoria de doengas;

prestar informacGes aos individuos e a seus familiares ou responsaveis sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

participar de grupos terapéuticos de pacientes especificos para orientar e proporcionar a
troca de experiéncias entre 0s pacientes;

participar de reunides com profissionais multidisciplinares para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos;

efetuar regulacdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede assistencial
de saude - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

dar assisténcia a pacientes que estdo em internagdo domiciliar ou acamados;

prestar atendimento em urgéncias e emergéncias, encaminhando para internacédo
hospitalar, quando necessario;

acompanhar 0s pacientes com risco de morte no transporte até um servico de maior
complexidade;

participar de pericias, juntas médicas e afins;

participar dos programas de desenvolvimento e aprimoramento de pessoal de salde,
particularmente nos programas de educagao continuada;

participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execugdo de
programas de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;

representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comiss0es, reunides com as demais Secretarias Municipais;

participar do processo de aquisicdo de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua
area;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua atividade, observando a sua correta utilizacao;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA,;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuigdes tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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1. Cargo: MEDICO VETERINARIO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar
programas de vigilancia sanitaria e ambiental, a fim de controlar e evitar os riscos de agravos
a saude.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso superior em Medicina Veterinaria e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— planejar e desenvolver campanhas de servicos de fomento e assisténcia técnica
relacionadas a pecudria e a Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades
e do aproveitamento de recursos or¢camentarios existentes, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho;

— prestar orientacdo técnica e administrativa a criadores quanto a prevencao e ao combate de
moleéstias infecto-contagiosas e parasitaria de animais;

— instruir pecuaristas sobre processos de execucdo técnica e controle da inseminagdo
artificial e reproducédo animal;

— proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo
epidemioldgica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doencas;

— efetuar a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais realizando exames
clinicos e laboratoriais, para assegurar a sanidade individual e coletiva dos mesmos,
evitando assim, surtos e proliferagéo de doengas;

— realizar exames laboratoriais, a fim de diagnosticar doengas que venham acometer 0s
animais propondo ac¢des de tratamento e erradicacdo, evitando possiveis contaminacoes;

— desenvolver e executa programas de nutrigdo animal, formulando e balanceando as ragdes,
a fim de prevenir doencas, evitar caréncias nutricionais e consequentemente aumentar a
produtividade do setor pecuario;

— participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores,
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animais sinantropicos, raiva animal e demais zoonoses;

realizar a inspecao de produtos de origem animal, visualmente e com base em resultados
de anélises laboratoriais;

fiscalizar e autuar nos casos de infragdo, processamento e na industrializacdo de produtos
de origem animal,

orientar e fiscalizar as operagdes de abate nos matadouros de suinos, bovinos, caprinos,
ovinos e aves bem como coordenar a equipe responsavel pela inspecdo e fiscalizacdo das
operacdes de abate nos matadouros e industrias de produtos de origem animal;

acompanhar o processo de apreensdo de animais nas vias urbanas, receber e avaliar 0s
animais apreendidos verificando seu estado de saude;

analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o destino
adequado;

coordenar campanhas de vacinagdo de animais domésticos, para o controle e prevencéao de
doencas;

participar de programas de educacdo sanitaria no Municipio em campanhas, palestras e
trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse responsavel e controle de animais
sinantropicos;

fiscalizar os estabelecimentos que comercializem, fracionem, embalem, produzam ou
manipulem produtos de origem animal;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacéo;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes tipicas do cargo;
realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializa¢ao profissional.
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| 1. Cargo: NUTRICIONISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a supervisionar, e fiscalizar o
preparo, a distribuicdo e o armazenamento das merendas nas escolas e outras unidades
municipais.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso superior em Nutricdo e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— planejar cardapios de acordo com as necessidades da populacdo-alvo;

— planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecdo, compra e armazenamento de
alimentos;

— supervisionar o preparo, a manipulacéo, a distribuicdo e o armazenamento dos alimentos
para possibilitar melhor rendimento dos produtos e garantir a qualidade e higiene das
refei¢Oes servidas;

— executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das preparacdes culinérias;

— supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicdo de refeicbes e
preparacOes culindrias.

— supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes e de veiculos de transporte de
alimentos, equipamentos e utensilios;

— apoiar a Comissdo de Licitacdo quanto as descrigdes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

— promover palestras e atividades educativas junto aos alunos e comunidade com o objetivo
de estimular a adocdo de habitos alimentares saudaveis;

— efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigéncia do
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo (FNDE);
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promover adequacdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria
atendida;

elaborar relatério mensal, baseando-se nas informacdes recebidas do controle de estoque,
para monitorar a entrada e saida de produtos para refeicdes e estimar o custo médio da
alimentacéo;

integrar a equipe e participar das A¢bes do Conselho de Alimentacdo Escolar;

manter contato com agricultores e organizagdes de empreendedores familiares rurais,
através de reunides sobre oferta, tipificacdo e qualidade dos alimentos, para melhorar a
qualidade da alimentacao escolar, elaborar 0 mapa de produtos, assim como, incentivar a
producéo local;

realizar visitas periodicas aos fornecedores de produtos alimenticios, para conhecer
instalagdes e como s&o feitos e armazenados os alimentos e certificar-se que estdo dentro
das exigéncias legais;

prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais para
doentes;

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolucdo nutricional do
paciente, quando necessario;

coordenar programas de nutricdo saudavel, a fim de prevenir a comunidade de doencas
como diabetes, hipertensdo, obesidades e outras doencas relacionadas a ma alimentacao;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuicGes tipicas do cargo;
realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacéo profissional.
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| 1. Cargo: ODONTOLOGO

2. Descricgao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar e trabalhos relativos
a diagnostico, progndstico e tratamento de afec¢des de tecidos moles e duros da boca e regido
maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citoldgicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a satde bucal.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Odontologia e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento de processador de textos e de planilha eletrénica.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence

6. Atribuicdes tipicas:

— verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca, identificando as afecgdes,
utilizando instrumentos especiais, radiolégicos ou outra forma de exame complementar
para estabelecer diagnostico, progndstico e plano de tratamento;

— aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou quaisquer outros tipos, para
promover conforto e facilitar a execucdo do tratamento;

— extrair raizes e dentes, utilizando fdrceps, alavancas e outros instrumentos, quando ndo
houver condicfes técnicas ou materiais de tratamento conservador;

— efetuar remocdo de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a funcdo do
dente;

— executar a remocéo da placa dental e do célculo ou tartaro supra e subgengival, utilizando-
se de meios ultra-s6nicos ou manuais;

— prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para auxiliar no
tratamento pré, trans e pds-operatorio;

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

— supervisionar e executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, lancando-
os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do tratamento;
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orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento
utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;

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

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribui¢des tipicas do cargo;
realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional.
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‘ 1. Cargo: PROCURADOR MUNICIPAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar, judicial e extrajudicialmente, o
Municipio.

3. Requisitos para provimento:
Instrucgéo - curso superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— atuar em qualguer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

— acompanhar todos o0s processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem curar os interesses da
Administracdo Publica Municipal:

— postular em juizo em nome da Administracdo, com a propositura de a¢des e apresentacdo
de contestacao;

— avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais;

— acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas,
Ministério Pablico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administracao
municipal;

—  prestar assessoria juridica as unidades da Administracdo Municipal, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais,
civis, contratos, processos licitatorios, de habite-se, parcelamento do solo e outros,
utilizando-se de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares;

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

— interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Administracdo Municipal;
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efetuar a cobranca da divida ativa municipal, judicial ou extrajudicialmente;
promover desapropriacfes de forma amigavel ou judicial;

assistir & Administracdo Municipal na negociacdo de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessdo de bens ou servigcos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentagdo concernente a transagao;

analisar os contratos firmados pelo Municipio, avaliando eventuais riscos, com vistas a
garantir seguranca juridica e a lisura em todas as relagdes juridicas entre o ente publico e
terceiros;

recomendar procedimentos internos de carater preventivo a fim de manter as atividades
da Administracdo Municipal afinadas com os principios que regem a Administracao
Publica;

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

participar, junto com profissionais das areas de salde, seguranca, justica e educacdo, dos
programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edicdo do Estatuto da
Crianca e do Adolescente;

planejar e apoiar acdes destinadas ao suporte de criancas e adolescentes infratores que
estejam em cumprimento de medidas socio-educativas;

atender criancas e adolescentes em situacdo de risco ou em conflito com a lei, bem como
suas familias, participando de programas que estimulem o fortalecimento de vinculos
familiares;

planejar, em articulagdo com demais 6rgdos envolvidos, governamentais ou ndo, agoes
destinadas a protecdo de criancas e adolescentes violados ou ameagados em seus direitos
e daqueles que ameacgam ou violam o direito de terceiros;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo das atribuicdes tipicas do cargo;
— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacéo profissional.
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1. Cargo: PSICOLOGO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar
atividades nas areas de assisténcia social, clinica e educacional nas unidades do Municipio.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas
de &mbito de sua atuacéo;

— aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual,
social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da
psicologia;

— proceder a aplicagdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de dificuldade escolar,
familiar ou de outra natureza, baseando-se em psicodiagnostico;

— identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicologicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades
ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

— avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicagdo de técnicas psicoldgicas que
contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria;

— atender aos pacientes na rede municipal de salde, avaliando-os e empregando técnicas
psicoldgicas adequadas;

— participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagcdo de servicos, programas, projetos
e beneficios socio-assistenciais, priorizando os elementos psicolégicos a serem
potencializados ou superados a partir da realidade;

— articular-se com outros profissionais para elaboracdo de plano terapéutico individual dos
pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos, na perspectiva da
atencdo psicossocial;
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realizar entrevistas e prestar atendimento a criancgas, adolescentes e familias expostos a
situacdes de risco, individualmente ou em grupo;

proceder a avaliacdo de criancgas, adolescentes e adultos, individualmente ou em grupos,
avaliando se ha indicacdo de psicoterapia ou encaminhando para outros profissionais e
servicos, quando necessario;

participar do atendimento a grupos sécio-educativos e grupos de convivéncia por ciclo de
vida;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para situagdes resultantes de enfermidades;

participar de programas dirigidos a prevencdo em questdes relacionadas a saude
biopsicossocial, tais como educacdo sexual, prevencdo de doencas sexualmente
transmissiveis, uso indevido de drogas a fim de contribuir para a promocéo da saude;

desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de salde coletiva, tais
como os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencas sexualmente
transmissiveis, dependéncia quimica, entre outros;

desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com equipe
multidisciplinar em unidade hospitalar ou de saltde, visando um maior entrosamento entre
equipes, preparando-as adequadamente para situacdes emergentes, tanto no ambito da
equipe, quanto na relacdo com os pacientes e familiares;

emitir laudos e pareceres técnicos para fins especificos quando solicitado;
participar da elaboracéo de protocolos de atendimento quando solicitado;

participar das atividades relativas a saide mental desenvolvidas pelo Programa de Salde
da Familia, através de desenvolvimento da equipe, supervisdo, processos de educacao
continuada, entre outras formas;

realizar visitas domiciliares quando necessario;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo das atribuices tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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‘ 1. Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam aplicar conhecimentos no
campo da terapia ocupacional visando a prevencdo, tratamento, desenvolvimento e
reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo
atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperacdo e integracéo social.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - Curso Superior em Terapia Ocupacional e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilha:
eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— preparar e executar 0s programas ocupacionais baseando-se nos casos a serem tratados,
para propiciar aos pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e aproveitar seu
interesse por determinados trabalhos;

— planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como trabalhos
manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a reducdo ou cura das
deficiéncias do paciente bem como desenvolver capacidades remanescentes e melhorar
seu estado bio-psico-social,;

— orientar a execucdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando 0s pacientes na execugao
das tarefas prescritas, a fim de propiciar sua reabilitacao;

— desenvolver, quando devidamente habilitado, atividades artisticas e musicais de cunho
terapéutico, individualmente ou em grupo, com os usuarios dos servi¢os de saude;

— articular-se com outros profissionais para elaboracdo e execucdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

— atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas
terapéuticas adequadas para contribuir no processo de tratamento;

— orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situacOes resultantes de enfermidades;
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reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsidios para
diagnostico e tratamento de enfermidades;

assistir ao servidor e aos usuérios da assisténcia social, com problemas referentes a
readaptacdo ou reabilitacdo profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho e/ou
dificuldades de convivéncia social,

encaminhar as pessoas atendidas para atividades sociais, culturais e educativas na
comunidade;

realizar visita domiciliar quando necessario;

planejar e desenvolver atividades de educacdo em saude nos programas especificos dos
servicos de saude;

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

participar das atividades de desenvolvimento 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 Administracdo Municipal
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugest@es, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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DESCRICOES DOS CARGOS DA ESTRATEGIA EM SAUDE DA FAMILIA
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\ 1. Cargo: ENFERMEIRO EM ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

2. Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servigos de enfermagem a populacao atendida pela Estratégia de
Saude da Familia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos e de planilha eletronica.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de Enfermeiro em
Estratégia de Saude da Familia.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte no cargo a que
pertence.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das necessidades
prioritarias de atendimento as comunidades da regiéo;

— organizar e dirigir as a¢Oes voltadas para a atencdo primaria em saude, no ambito de sua
atuacdo, nas comunidades que se encontram sob sua responsabilidade;

— planejar e coordenar e executar campanhas de vacinacao, participando das acdes iniciais
junto aos organismos federais, estaduais e a Administracdo Municipal Municipal; da
divulgacdo junto aos meios de comunicacdo; da guarda e armazenamento adequado do
material e da aplicagdo das vacinas na populacdo alvo bem como dos relatorios finais de
execucgédo do programa;

— participar da execucdo e emitir relatorios sobre os levantamentos realizados nas
comunidades de prevaléncia de doencas, situacdo sanitaria da populacéo,
acompanhamento individual e familiar da comunidade, dentro da area de sua atuacéo
profissional e regional,

— atender pacientes nas unidades de saude da familia;

— desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de programas de
salde publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

— controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem
como supervisionar a desinfecc¢éo dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e
de enfermagem;
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participar de programas de divulgacdo de cuidados de saude especialmente aqueles
destinados a saude da mulher, da crianca e do adolescente, do idoso e dos programas
prioritarios de hipertensao arterial, diabetes melitus e epilepsia;

realizar visitas domiciliares e hospitalares quando necessario
participar do planejamento e execuc¢do dos programas e acdes voltadas para a puericultura
e 0 pré-natal;

participar da promoc¢do de programas de salde ambiental, melhoria de condicbes de
salde e de conscientizacdo da populacdo pela conquista de sua cidadania e direitos;

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

tracar e analisar o perfil epidemioldgico, analisando os dados coletados, para a tomada
das medidas de controle necessarias;

estabelecer, implementar e avaliar 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 saudaveis;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizag&o;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA,;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribui¢des tipicas do cargo;
realizar outras atribuicBes compativeis com sua especializagdo profissional.
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| 1. Cargo: MEDICO EM ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia médica e
promover a educacdo a populacao atendida pela Estratégia de Saude da Familia.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos e de planilha eletrénica.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de Médico de
Saude da Familia.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte no cargo a que
pertence.

| 6. Atribuices tipicas:

— realizar anamneses, exames fisicos, levantar hipoOteses diagndsticas, solicitar exames
complementares, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

— analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s padrdes
normais, para confirmar ou afastar o diagnostico;

— manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugdo da doenca;

— realizar visitas domiciliares, atendimento ambulatorial e visitas a pacientes internados;

— prestar atendimento em urgéncias clinicas, diagnosticando, precocemente, enfermidades e
deficiéncias, modificando condutas que cologuem a salde em risco, a fim de garantir o
atendimento adequado as necessidades de cada paciente;

— participar de reunides comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;

— participar de reunides com profissionais multidisciplinares para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos;

— participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos prestados a populacéo;

— participar de pesquisas de indicadores de satude da comunidade para avaliagdo do impacto
das a¢fes em satde implementadas pela equipe;

— promover préticas de educacdo em salde, visando garantir a democratizacdo do saber
técnico;
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participar de programas de satde da mulher;

participar do controle de agravos endémicos, através de diagndsticos precoces e
referenciamento;

promover o tratamento médico de criancas, adolescentes, adultos e idosos, incluindo-se as
acOes de natureza psicossocial e os programas de hipertensdo arterial, diabetes melitus e
epilepsia;

identificar e sanar agravos da infancia, desde procedimentos pré-natais, pos-nascimentos,
bem como o acompanhamento de seu desenvolvimento atraves das a¢Ges de puericultura;

estabelecer planos de acdo em saude, prescrevendo medidas dietéticas e imunizagoes,
ministrando tratamentos preventivos a fim de promover a prevencgéo de diversas doencas;

participar de campanhas educacdo em salde, de atividades educativas e a¢fes de controle
de vetores e zoonoses;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacéo;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuic@es tipicas do cargo;
realizar outras atribuicBes compativeis com sua especializacao profissional.
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| 1. Cargo: ODONTOLOGO EM ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar e coordenar 0S
trabalhos relativos a programas de satde publica e visando a recupera¢do e manutencdo da
salde bucal da populacdo atendida pela Estratégia de Satde da Familia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Odontologia e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento de processador de textos e de planilha eletrénica.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico para o cargo de Odontélogo
em Estratégia de Saude da Familia.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte no cargo que
pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— atender pacientes, criancgas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, em unidades moveis de
atendimento, levando a saude bucal ao alcance da comunidade;

— realizar palestras e explicagdes, sobre a importancia da higiene bucal para a manutencao da
salde da boca e dentes;

— realizar visitas domiciliares para tratamento de pacientes acamados ou que ndo tenham
condicGes de locomover-se até as unidades moveis de atendimento ou consultorios;

— atender os alunos das escolas municipais e a comunidade, realizando atividades
preventivas e tratamento curativo;

— examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-dentista,
utilizando instrumentos ou equipamentos odontologicos por via direta, para verificar
patologias dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de
enfermidade na face, ao médico assistente;

— identificar as afeccBes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer
diagndstico, progndstico e plano de tratamento;

— aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tdépicas ou outras desde que
regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execugdo do tratamento;
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extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quando néo
houver condicGes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

efetuar remocéo de tecido cariado e restauragdo dentéria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a funcdo do
dente;

executar a remocdo mecanica da placa dental e do célculo ou tartaro supra e subgengival,
utilizando-se de meios ultra-sdnicos e manuais;

prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para auxiliar no
tratamento preé, trans e pos-operatorio;

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

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

fornecer a cota mensal de medicamentos a serem adquiridos pela farmacia bésica
municipal para pacientes integrantes do programa de satde bucal;

participar de estabelecimento de planos de acdo de salde, em especial na area de salde
bucal;

assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde publica e satde bucal
preventiva;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumentais ou equipamentos
utilizados em sua especialidade, observando sua correta utilizacao;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribui¢des tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL

SEGURANCA, TRANSITO E TRANSPORTE
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‘ 1. Cargo: GUARDA MUNICIPAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer, sob supervisao, o
policiamento de edificios e logradouros publicos municipais, bem como fiscalizar o
cumprimento das leis de transito.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino médio completo e curso de treinamento especifico promovido pela
Administragdo Municipal.

Outros requisitos - conhecimento de técnicas de defesa pessoal.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

— fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomerages, estacionamento
indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

— fiscalizar a ocupacédo e uso irregular de proprios municipais;

— fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de
pessoas estranhas, identificando eventuais situacdes suspeitas e tomando as providéncias
cabiveis para garantir a seguranca do local;

— fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calgadas, pracas e outros locais sob
sua jurisdicao;
— policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Administracdo Municipal, a fim

de evitar depredagdes, roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro
tipo de agressédo ao patriménio municipal;

— orientar o transito nos logradouros publicos, parando ou liberando o fluxo de veiculos, a
fim de evitar retengoes;

— fiscalizar, nos diversos pontos do Municipio, a utilizacdo do cinto de seguranca, orientando
0s motoristas que ndo o estejam portando, a fim de garantir o cumprimento da legislacdo
em vigor;

— participar de campanhas de incentivo a utilizacdo do cinto de segurancga, orientando 0s
motoristas que ndo o estejam utilizando, a fim de garantir o cumprimento da legislagdo em
vigor;
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auxiliar a Policia Militar no controle do transito proximo as areas onde ocorrerdo eventos
de grande porte, bem como participar dos trabalhos de organizacdo do transito em
situacOes de emergéncia no Municipio;

prestar apoio as vitimas de acidentes no transito, acionando o Corpo de Bombeiros, quando
necessario, a fim de que as mesmas sejam atendidas e removidas para o hospital mais
proximo;

anotar o numero da carteira dos motoristas, placas e demais dados dos veiculos envolvidos
em acidentes de transito, fornecendo-os a Policia Militar a fim de que seja lavrada
ocorréncia;

aplicar multas aos infratores das normas contidas no Codigo Nacional de Transito;

dar apoio as atividades dos fiscais da Administracdo Municipal nas incursdes em areas sob
protecdo ambiental;

auxiliar os fiscais na captura de animais silvestres doentes ou fora de seu habitat natural,
encaminhando-os ao IBAMA;

participar, em conjunto com a fiscalizacdo municipal, de acdes de combate ao comércio
ilegal de animais silvestres e a instalacdo de trailers irregulares;

auxiliar a fiscalizagdo municipal no controle e combate ao desmatamento e ocupacgao
irregular do ativo florestal e areas de preservacao;

deter cidaddos que estejam mantendo em cativeiro animais silvestres sem a autorizacao do
Orgdo responsavel, acionando a autoridade competente a fim de que esta os autue e
apreenda os animais;

impedir a instalacdo de trailers irregulares em areas de preservacdo ambiental, solicitando
ao infrator sua retirada e, em caso de resisténcia, entrar em contato com a autoridade
competente para que sejam tomadas as devidas providéncias;

auxiliar o Corpo de Bombeiros no resgate de vitimas e extingdo de incéndios nas areas de
protecdo ambiental do Municipio;

alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que lhes possa trazer
prejuizo ou perigo;

prestar informacdes e socorrer populares, quando solicitado;

entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair
em seu poder;

articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na
area sob sua jurisdicéo;

deter individuos em atitudes suspeitas com relagdo a outras pessoas ou coisas alheias,
encaminhando-os & autoridade policial;

registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condi¢des de uso, bem
como pela guarda e conservacao dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades,
como revolver, cassetete e outros;

executar outras atribuicoes afins.
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| . Cargo: MOTORISTA

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores,
pequenos ou grandes da Administracdo Municipal, conservando-o em perfeitas condi¢cfes de
aparéncia e funcionamento.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino fundamental completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitacdo para
conducdo de veiculos na categoria D. Curso de Direcdo Defensiva.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

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

— verificar diariamente as condi¢des de pneus, bateria, dleo, sinalizacdo, freios, embreagem,
combustivel, entre outros, antes de sua utilizacao;

— dirigir automdveis, ambulancias, caminhdes, caminhonetes, Onibus para transporte de
alunos da rede municipal de ensino e demais veiculos de transporte de passageiros e de
cargas;

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

— auxiliar a entrada e retirada dos pacientes transportados em veiculos comuns e na
ambulancia;

— orientar o carregamento de cargas e o embarque de passageiros, a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos as pessoas e aos materiais transportados;

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

— zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou
solugéo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes
e outros veiculos;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;
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manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢bes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que Necessario;

observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo apos o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
executar outras atribuicdes afins.
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‘ 1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a operar maquinas da
construcdo civil, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar, nivelar, aplainar e
compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e
concreto nas estradas e outros, auxiliando na execucao de obras publicas.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino fundamental completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitacdo
(CNH) Categoria D ou E.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

| 6. Atribuiges tipicas:

— operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecéanica, patrol e outros,
para execucdo de servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentacdo, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;

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

— operar mecanismos de tracdo e movimentacdo 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 execucgéo;

— por em prética as medidas de seguranga recomendadas para a operacdo e estacionamento
da méaquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

— acompanhar 0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap0s executados, efetuar os testes necessarios;

— anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacgdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacéo e outras ocorréncias, para controle da chefia;
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— executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL TECNICO
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1. Cargo: TECNICO AGRICOLA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater
técnico relativas a programacdo, execucdo e controle de atividades nas areas de cultivos
experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execucdo de programas
de incentivo ao setor agropecuario promovidos pela Administracdo Municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso técnico de nivel médio em Agricola ou Agropecuéria e registro no
respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas determinados pela Administracdo Municipal, para promover a aplicacao
de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

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

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

— orientar sobre a aplicagao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras
areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada casa, instruindo quanto a
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técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstracGes praticas para sua
correta utilizagéo;

proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para analise;

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

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

orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de
areas a pessoas e animais, destinacdo final e desinfeccdo de embalagens e plantas e outras
medidas de cautela quando do uso de agrotdxicos e medicamentos veterinarios;

orientar e supervisionar a desinfeccdo de instalagfes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

promover reunibes e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adogao
de préticas agropecuarias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de
utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condigdes
para a introducgéo de tecnologias, visando o melhor aproveitamento dos recursos naturais;

orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentacéo animal;

orientar produtores quanto a combinagdo de alimentos, propondo férmulas adequadas a
cada tipo de criacdo animal;

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

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

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacdo e
exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

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

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

orientar e incentivar o plantio de hortas escolares e comunitarias no Municipio;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e no
campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando
os dados em formularios proprios para subsidiar posterior analise e comparacdo de
produtividade;
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supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando
quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condic¢des de
conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacoes;

participar do planejamento e da execucéo de feiras e exposicdo de produtos agropecuarios;

requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisi¢do de materiais utilizados na execugédo dos servigos;

observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

monitorar o volume de 4gua armazenada no municipio, bem como orientar os produtores
no uso racional da agua para irrigacao;

executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: TECNICO DE LABORATORIO EM ANALISES CLINICAS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades
técnicas de analises clinica, realizando exames para possibilitar o diagnostico, o tratamento ou
a prevencdo de doencas.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso técnico de nivel médio em Patologia Clinica ou Anélises Clinicas e registro
no respectivo no conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— realizar exames e testes de cultura de microorganismos, mediante manipulacdo de
aparelhos de laboratorio e por outros meios para possibilitar o diagnéstico, tratamento ou
prevencéo de doencas;

— realizar exames hematoldgicos, soroldgicos, coprologicos, de urina, baciloscopia, e outros,
aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de
obter subsidios para diagnosticos clinicos;

— fazer a interpretacdo dos resultados dos exames, analises e testes e encaminha-los a
autoridade competente, para a elaboracdo dos laudos meédicos e a conclusdo dos
diagnosticos clinicos;

— registrar os resultados dos exames em formulérios especificos, anotando os dados e
informacdes relevantes, para possibilitar a agdo médica;

— realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas térmicas e
geladeiras especificas, para assegurar os padrfes de qualidade e funcionalidade
requeridos;
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controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuic@es tipicas do cargo;

executar outras atribuicoes afins.
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1. Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da
Administragdo Municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso técnico de nivel médio em Contabilidade e registro no respectivo no
conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da Administracdo Municipal,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

— coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das
operacdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas
da Administragdo Municipal,

— acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Administracdo Municipal,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

— orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

— controlar os trabalhos de anélise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

— auxiliar e supervisionar a elaboragdo de balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Administragdo Municipal;

— informar processos, dentro de sua &rea de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;
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organizar relatérios sobre a situacdo econd6mica, financeira e patrimonial da
Administragdo Municipal, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

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

receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacdo da rede arrecadadora e 0s
lancamentos de tributos;

desenvolver atividades, junto ao cadastro de atividades econdmicas municipal, de
inclusdo, exclusdo, alteracdo, complementacdo e atualizacdo de dados e proceder a baixa
de inscri¢do de contribuintes;

analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;
zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes;

fornecer dados sobre langamento e arrecadacéo de tributos para a elaboragdo de relatorios
gerenciais;

executar outras atribuicoes afins.
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| 1. Cargo: TECNICO EM EDIFICAGOES

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares na
elaboracdo de estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar e supervisionar a
execucdo de obras municipais de construgéo civil.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso técnico de nivel médio em EdificacBes e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos, planilha eletrénica e desenho
em programa AutoCad ou equivalente, definido em edital de concurso.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

— auxiliar na preparagdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizac&o de obras da Administragcdo Municipal;

— preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracdo de propostas de
execucdo de obras;

— participar da elaboragdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificagdes, a
fim de orientar os trabalhos de execucdo e manutencdo de obras da Administragéo
Municipal;

— controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se
estdo dentro das especificagdes técnicas requeridas;

— proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificaces de qualidade e seguranca;

— efetuar medigdo de servicos e de material de acordo com 0s cronogramas das obras
segundo orientacdo do engenheiro responsavel, para verificagdo do cumprimento das
etapas contratuais;
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acompanhar a execucdo de ensaios e testes de laboratorio relativos a analise de solo e
composi¢do de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentag&o;

manter plantas atualizadas do municipio, em suas zonas urbana e rural, com detalhes que
atendam as exigéncias vigentes a existéncia do plano diretor municipal;

confeccionar desenho técnico para todos os projetos da Administracdo Municipal onde se
fizer atender as necessidades de desenho dos trabalhos técnicos de Engenharia Civil;

manter arquivo digital organizado com coOpia de seguranca de todos os trabalhos
desenvolvidos;

controlar o material de consumo, verificando o nivel de estoque para, oportunamente,
solicitar ressuprimento;

utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuic@es tipicas do cargo;

executar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a realizar, sob superviséo,
servicos de enfermagem nas unidades de salde, zelando pelas metas e rotinas de trabalho,
para auxiliar no atendimento aos pacientes.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso técnico de nivel médio em Enfermagem e registro no respectivo conselho
de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

— prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como administracdo de sangue e
plasma, controle de pressdo venosa, monitorizacdo e utilizacdo de respiradores artificiais;

— controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiracdo e pulsacéo e utilizando
aparelhos de ausculta e presséo;

— prestar cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva e de higiene pessoal;

— efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacdo medica ou do enfermeiro;

— adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-os;

— auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrucdes recebidas;

— auxiliar na prestacéo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave sob
a supervisao do enfermeiro;
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auxiliar na preparacdo de salas para intervencgdes cirargicas e cuidar da esterilizacdo dos
matérias e dos instrumentos a serem utilizados nesses trabalhos e nos de enfermagem;

cuidar da higiene pessoal, do repouso e da vigilancia de doentes, observar e auxiliar na
manutencdo da limpeza das salas de operacOes e enfermarias;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realizagéo de
exames, tratamentos e intervencgdes cirurgicas;

assistir ao Enfermeiro na prevencdo e no controle sistematico da infeccdo hospitalar e
ambulatorial;

assistir ao Enfermeiro na prevengdo e controle de doengas transmissiveis em geral
participando de campanhas de vacinagao;

auxiliar nos programas de vigilancia epidemioldgica, na coleta e analise de dados
sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de educacédo
sanitaria;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar curativos, procedimentos de enfermagem

de baixa complexidade, testes de imunidade, vacinacao, investigacdes, bem como auxiliar
na promogcdo e prote¢do da saude de grupos prioritarios;

participar na execucdo de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual
e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

participar do planejamento, programacdo, orientacdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem;

acompanhar pacientes para o hospital para realizacdo de exames especializados;

participar do controle de consumo de medicamentos e demais materiais hospitalares,
garantindo que nédo haja falta em estoque;

zelar pela conservagédo dos equipamentos utilizados;
utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;

executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar atividades
relacionadas ao desenvolvimento sustentavel, prevengdo da poluicdo, educacdo para 0 meio
ambiente, avaliacdo e controle de riscos ambientais.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo - curso técnico de nivel médio em Meio Ambiente e registro no respectivo
conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre 0 meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obtencdo de informes atualizados;

— participar dos estudos de elaboracdo ou reviséo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos
ou outros limites relacionados a emissdao de gases, residuos solidos, efluentes liquidos,
calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a degradacdo ambiental;

— orientar quanto a normas de protecdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos
especificos;

— participar de projetos de gerenciamento de residuos solidos e efluentes liquidos;

— participar de programas de treinamento em educacdo ambiental em organismos publicos e
privados, governamentais ou ndo, associacOes de classe e de bairros, objetivando seu
efeito multiplicador;

— oferecer suporte técnico no processo de colheita florestal mecanizada ou similar situacéo;
— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas do cargo;

— executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: TECNICO EM RADIOLOGIA

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar exames
radioldgicos, sob supervisdo de Odontélogo ou Médico, operando equipamentos de
radiologia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso técnico de nivel médio em Radiologia e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo Funcional - para o padrdo de vencimento imediatamente seguinte na faixa de
vencimento a que pertence.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

— selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada
pelo Médico ou Odontologo e coloca-los no chassi;

— preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas, retirando qualquer elemento que
venha comprometer o0 exame, posicionando-o adequadamente, medindo as distancias para
focalizacdo da area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

— zelar pela seguranca da saude dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os quanto
aos procedimentos que devem ser executados durante a operagdo do equipamento de
radiologia, bem como tomar providéncias cabiveis a protecdo dos mesmos;

— operar equipamentos de radiologia, acionando os dispositivos apropriados, para
radiografar a area determinada;

— operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados para
revelar, fixar e secar as chapas radiogréaficas;

— encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico ou Odontélogo responsavel pela emissédo
de diagnostico, efetuando as anotacdes e registros necessarios;

— registrar o numero de radiografias realizadas, discriminado tipos, regides e requisitantes,
para possibilitar a elaboracéo do boletim estatistico;
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controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando
0 consumo, para solicitar reposi¢cdo, quando necessario;

zelar pela conservacédo dos equipamentos utilizados;

utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;

executar outras atribuicdes afins.



