ANTEPROJETO DE LEI

Disp0e sobre a estruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de Petrolina,
estabelece normas gerais de enquadramento, institui tabela de vencimentos e d& outras providéncias,

O Prefeito Municipal de Petrolina, Estado de Pernambuco, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte lei:

Capitulo 1

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de Petrolina estrutura-se em um
Quadro permanente composto por cargos que obedecem ao regime estatutario e um Quadro Suplementar, composto
por cargos em extingdo constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 2" Para os efeitos desta lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

I. Quadro de pessoal € o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de provimento em comissao e
fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Petrolina;

I1. Cargo publico € o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidos ao servidor publico, criado por
Lei, com denominacdo propria, nUmero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

I11. Servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em
COMisséo;

IV. Classes sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as perspectivas de
desenvolvimento funcional;

V. Carreira € a estruturacdo dos cargos em classes;
VI. Cargo isolado € aquele que ndo constitui carreira;

VII. Grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades entre si quanto a natureza do
trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VIII. 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 ele correspondente;

IX. Vencimento ou vencimento-base € a retribuicdo pecuniaria pelo, exercicio do cargo publico, com valor fixado
em Lei sendo vedada a sua vincula¢do ou equiparacao;

X. Faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um determinado nivel;

XI. Padrdo de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos
do cargo que ocupa;

XIl. Remuneracdo € o vencimento do car90, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes e temporarias,
estabelecidas em Lei;

XII. Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se habilite a
progressao ou a promogao;

XIV. Cargo em comissdo é o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo, a ser preenchido também por



servidor de carreira nos casos, condi¢fes e percentuais minimos estabelecidos em Lei;

xv. Funcdo gratificada é a, vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada para remunerar cargos em nivel de,
direcdo, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo publico efetivo na
Prefeitura Municipal de Petrolina;

XVI. Enquadramento € o processo de posicionamento do servidor dentro da nova estrutura de cargos.

Art. 3°. Os cargos da Parte 'Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga 'horéria, os quantitativos e niveis de
vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

81°. Os cargos de que trata 0 caput deste artigo integram 0s seguintes grupos ocupacionais:
o Nivel Superior;
e Nivel Técnico;
e Fiscalizacao;

e Guarda Municipal;

Administrativo;

Apoio & Area da Educacéo, Cultura e Assisténcia Social;
Apoio a area da Saude;

Servigos Gerais;

Transportes;

Servicos Publicos.

§2" Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal s&o os constantes do Anexo |1 desta Lei.
Capitulo 11

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:

I Pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no Capitulo X1 desta Lei;
Il. Por nomeacéo, 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 os / requisito basicos e especificos
estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VI, desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

81°. Nenhum servidor efetivo poderd desempenhar atribui¢cbes que ndo sejam proprias do seu cargo, ficando
expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcao.

§2°. Excetuam-se do disposto no paragrafo anterior e no caput deste artigo os casos de readaptacéo previstos no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Petrolina.

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

81°. Da requisicdo deverdo constar:

I. Denominac&o e nivel de vencimento do cargo;



11. Quantitativo de cargos a serem providos;
111. Justificativa para a solicitagéo de provimento.

§2" O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apés o cumprimento do preceito constitucional que
0 condiciona a realizagdo 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 classificacdo e o prazo de validade do concurso.

83°. O ingresso no servigo publico municipal de Petrolina se dara exclusivamente no nivel e na classe inicial do
cargo, sendo vedada qualquer movimentacao na faixa de vencimentos durante o estagio probatorio.

Art. 8" Na realizagdo do concurso publico poderéo ser aplicadas provas escritas, orais, tedricas, praticas, de

Titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido, de acordo com o
estabelecimento em edital de convocacéo.

Art. 9°O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizacdo, o quantitativo de cargos e respectivas
vagas, bem como 0s requisitos para inscri¢do dos candidatos, serdo fixados em edital que sera 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.

Paragrafo Unico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacéo, a qual se dara a exclusivo critério
da Prefeitura Municipal de Petrolina, dentro ao prazo de validade do concurso e na forma desta Lei observada a
ordem de classificacdo dos candidatos.

Art. 12. A realizacdo do concurso para os cargos de Fiscal Municipal e Técnico Municipal de Nivel Superior
quando na area de Fiscalizagdo Tributaria sera feita em duas etapas eliminatorias.

§1- A primeira etapa do concurso de que trata este artigo consistira na aplicacdo de provas objetivas e a segunda na
participacdo de curso de formacao.

82°. Os aprovados na primeira etapa serdo convocados, obedecida a ordem de classificacdo, r>ara a participacao’
em curso de formacdo, com frequéncia obrigatdria, duracdo de 6 (seis) meses e sistema de avaliacdo, conforme o
regulamento municipal.

83° Os candidatos aprovados na segunda etapa serdo efetivados nos cargos para os quais foram nomeados,
contando o tempo do curso de formagdo como periodo de avaliagdo no estagio probatorio.

84°. Durante o periodo do curso de formacéo, os candidatos perceberdo o percentual de 80% (oitenta por cento) do
vencimento base do cargo efetivo.

Art. 13. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, o provimento dos cargos em extingdo que integram a
Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Petrolina estabelecido no Anexo Il desta Lei.

Art. 14. Fica reservado as pessoas portadoras de necessidade especial o percentual de 5% (cinco por cento) para 0s
cargos publicos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Petrolina previsto no Anexo
| desta Lei.

81° A norma do caput ndo tera incidéncia nos casos em que a aplicacdo do percentual de 5% (cinco por cento)
implique, na pratica, em majoracdo do percentual minimo fixado.

§ 2" O disposto no § 1°. deste artigo nio se aplica aos cargos para os quais a lei exija aptid&o plena.



Art. 15. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirdo de fundamento a concessdo de
aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico, observadas as disposicoes legais
pertinentes.

Art. 16. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da Prefeitura Municipal de
Petrolina.

81°. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:
I. Fundamento legal;

Il. Denominacgédo do cargo;

lIl.Forma de provimento;

IV. Nivel de vencimento do cargo;

V. Nome completo do servidor.

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo ou emprego, obedecidos 0s
preceitos constitucionais;

82°. No ato da posse o servidor apresentara obrigatoriamente declaracéo:

I. Dos bens e valores que constituem seu patriménio;

IIl. De exercicio de outro cargo, emprego ou funcdo publica, especificando, quando for o caso.

Art. 17. 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 Constituicdo Federal e da legislacédo

municipal especifica.

Paragrafo unico: a contratacdo temporaria sera precedida, necessariamente, de processo seletivo simplificado,
cumprido o principio da publicidade.

CAPITULO Il

DA PROGRESSAO

Art. 18. Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior,
dentro da faixa de vencimento do cargo e da classe aos quais pertence, pelo critério de merecimento, observadas as
normas estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 19. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatorio;

II-ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento do cargo em que
se encontre;

I11- ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas 03 (trés) dltimas Avaliagdes
de Desempenho funcionais, observadas as normas dispostas nesta Lei e em regulamento especifico;



IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Parégrafo Unico. Entende-se por efetivo exercicio 0s casos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Petrolina.

Art. 20. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 19 desta Lei passaré para o padréo de vencimento
seguinte, no cargo e na classe a que pertence, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova apuragéo de
merecimento.

Art. 21. O servidor que obtiver resultado acima de 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas 03
(trés) ultimas avaliagcdes de desempenho \ funcional e, cumulativamente, possuir um dos certificados ou diplomas a
seguir relacionados passara a ocupar, quando da progresséo, o padréo de vencimento imediatamente superior aquele
a que teria direito, de acordo com o requisito de escolaridade de seu,cargo, da seguinte forma:

I - para 0s ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino fundamental anos inicialis,
certificado de ensino fundamental,

Il - para 0s ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino fundamental, diploma de ensino
médio;

il - para 0s ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino médio, diploma de curso de
graduacéo;

IV - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido curso de graduacéo:

a) diploma de curso de pos-graduacéo lato sensu com duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

b) diploma de mestrado;

¢ ) diploma de doutorado.

8 1°. O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo possibilitara, ao servidor
preocupado com sua atualizacéo profissional, atingir, mais rapidamente, os valores constantes dos padrdes finais do
nivel de vencimento atribuido ao cargo que ocupa.

§ 2% S0 fara jus ao incentivo mencionado no caput deste artigo, o servidor cujos cursos mencionados no inciso 1V
tenham relacdo direta com sua area de atuacéo, atestada pelo titular da Secretaria ou 6rgéao de igual nivel hierarquico
onde esteja lotado.

§ 39 Caso o Secretario ou o titular, a que se refere o §2° deste artigo, esteja, por qualquer motivo, impedido de
pronunciar-se sobre a relacdo entre o curso de pds-graduacéo realizada pelo servidor e sua area de atuacao, cabera a
Comissdo de Desenvolvimento Funcional de que trata o art. 38 fazé-lo, consultando entidades de ensino ou
autoridades educacionais.

Art. 22. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepcao do incentivo mencionado rio art. 21 desta lei é
o diploma ou certificado expedido pela instituicdo formadora, registrado na forma da legislacdo em vigor.

Art. 23. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-requisito para seu ingresso na parte
permanente do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Petrolina ndo lhes dardo direito ao beneficio
estabelecido no art. 21 desta Lei.

Paragrafo Unico. Para os fins do art. 21 desta Lei, cada habilitacdo serd considerada uma Unica vez .

Art. 24. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padrao de vencimento em que
se encontra, devendo cumprir 0 novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova
apuracao de merecirllento.

Parégrafo Unico. A Prefeitura Municipal de Petrolina promovera as agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de



desempenho, estimulando a realizag&o de cursos de treinamento e capacitagdo entre outras agoes.

Art.25. Apos concluido o estagio probatorio, o servidor que obtiver a estabilidade no servico publico, nos termos
do art. 41, 8 4°. da Constituicdo Federal, fard jus aos efeitos financeiros previstos no art. 20 desta Lei.

Art. 26. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista neste Capitulo serdo pagos ao servidor no més
subsequente & sua concessao.

Paragrafo Unico. A Prefeitura Municipal de Petrolina’ incluird na proposta orcamentéria os recursos indispensaveis a
implementacéo da progresséao.

Art. 27. As progressoes serdo processadas pela Prefeitura Municipal de Petrolina uma vez ao ano, no més de janeiro,
observados o art. 19 desta Lei e seus incisos.

CAPITULO IV

DA PROMOCAO

Art. 28. Promocdo € a passagem do servidor da Parte Permanente do Quadro de Pessoal para a classe
imediatamente. superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas
as normas estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Paragrafo Unico. A promocéo se dara para o padrao de vencimento inicial da nova classe.

Art. 29. Para concorrer a promocdao, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo e na classe em que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 03 (trés) Ultimas Avaliac6es de Desempenho
funcionais nos termos desta Lei;

I11 - estar no efetivo exercicio do seu cargo.

Paragrafo unico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos Servidores
Pablicos Municipais de Petrolina.

Art. 30. As linhas de promocéo estdo representadas graficamente no Anexo |11 desta Lei.

Art. 31. Caso ndo alcance o grau minimo na Avaliacdo de Desempenho, o servidor permanecera na situacdo em
que se encontra, devendo cumprir intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuracdo de
merecimento objetivando a promocéo funcional.

Art. 32. O servidor aprovado no estagio probatorio, nos termos do art. 41, 8 4° da Constituicdo Federal, podera
concorrer ao instituto da promoc¢do desde que tenha obtido a- média de 70% (setenta por cento) nas cinco ultimas
avaliacGes de desempenho.

Art. 33. As promocdes serdo processadas e concedidas a critério da Prefeitura Municipal de Petrolina desde que haja
vaga e disponibilidade financeira.

8 1° Terd preferéncia para promocdo o servidor que contar melhor resultado nas avaliagdes periddicas de
desempenho.

8 2°. Em caso de empate, serd dada preferéncia ao servidor que contar o maior tempo de efetivo exercicio no cargo
objeto da promogéo.

8 3°. Havendo entre os servidores concorrentes & promogao a que se refere o artigo anterior, pelo menos, 01 (um)
com idade igualou superior a 60 (sessenta) anos, o desempate far-se-a considerando-se, como primeiro colocado, o



mais idoso.

Art. 34. Os efeitos financeiros decorrentes da promocéo prevista neste Capitulo serdo pagos ao servidor no més
subsequente & sua concessao.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 35. A Avaliacdo de Desempenho serd apurada, anualmente, em Formulario de Avaliacdo de Desempenho
analisado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1°. O Formulério de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor e sua chefia imediata e
enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuracdo, objetivando a aplicacdo dos institutos da
progressao e da promocéo definidos nesta Lei.

§ 2°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.

8 3° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de
pontos da avaliacdo, a Comissao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia, nova avaliacéao.

8 4° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser acompanhada de consideracdes que
justifiquem a mudanca.

8 1. Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, caberd a Comissdo pronunciar-se a favor de uma delas.
8 6°. N&o havendo a divergéncia disposta no 83° deste artigo, prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

Art. 36. As chefias e os servidores deverdo enviar ao 0rgdo responsavel pela manutencdo dos assentamentos
funcionais, os dados e informacgdes necessarios a Avaliagdo do Desempenho, ao final de cada semestre do exercicio:

Paragrafo unico,. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgdo de pessoal os dados
referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliacdo de o desempenho.

Art. 37. Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo do desempenho serdo estabelecidos em regulamento
especifico.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAI

Art. 38. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 06 (seis) membros efetivos e estaveis,
sendo 03 (trés) designados pelo Prefeito Municipal de Petrolina e os demais escolhidos pelos servidores municipais,
com a atribuicdo de coordenar os procedimentos relativos a avaliacdo periddica de desempenho, de acordo com o
disposto nesta Lei e em decreto, sendo um representante do Orgdo de Recursos Humanos, um' da Procuradoria
Juridica e um da Secretaria de Gestdo Administrativa.

8 1° Os servidores, através de sua entidade representativa, entregardo ao Secretario Municipal de Gestdo documento
constando o nome de 03 (trés) servidores representantes eleitos entre servidores efetivos e estaveis, bem como 0s
seus respectivos suplentes, em caso de auséncias.

8 2°. No caso de empate, o voto decisorio sera dado pelo Presidente da Comissdo, eleito pelos seus integrantes.

Art. 39. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento Funcional verificar-se-a a cada
03 (trés) anos de participagdo, observados, para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados neste
Capitulo.

§ 1% Na hipotese de impedimento, proceder-se-a a substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste



Capitulo.

§ 2°. Permanecera na comissdo por dois mandatos, limitados a 06 (seis) anos, 01 (um) servidor efetivo e estavel
escolhido entre os membros da Comisséo.

Art. 40. A Comissdo reunir-se-a:

I - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da progressao;

Il - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulério de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplica¢do do instituto da promogdo, sempre
que existirem vagas;

Art. 41. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua organizacdo e forma de funcionamento
regulamentadas por decreto do Prefeito Municipal de Petrolina.

Capitulo VII

DO VENCIMENTO E DA REMUNERAQAO

Art. 42. Vencimento ou vencimento base € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em Lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso

X111 do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 43. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes e temporarias
estabelecidas em lei.

Art. 44. O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Petrolina somente podera ser fixado ou
alterado por Lei, observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma
data e sem distincdo de indices.

8 1°. O vencimento dos cargos publicos, acrescido das vantagens de carater permanente, é irredutivel, ressalvado o
disposto no inciso XI do art. 37, da Constituicdo Federal.

8 2°. A fixacdo dos padrBes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneracdo dos servidores da
Prefeitura Municipal de Petrolina observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu Quadro;
II- 0s requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
l-as peculiaridades dos cargos.

Art. 45. Os cargos de provimento efetivo da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Petrolina estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo IV desta Lei.

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

§ 2" O reajuste do vencimento respeitard a politica de remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu
escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre 0s niveis e padroes.

Art. 46. A fixacdo dos proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observara o disposto na
Constituicdo Federal e legislacdo especifica.

Art. 47. O Poder Executivo publicard anualmente os valores da remuneracdo dos cargos publicos da Prefeitura
Municipal de Petrolina, conforme disp0e o art. 39, 8§ 6° da Constituicdo Federal.



Capitulo VIII
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTAC}AO

Art. 48. 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 Petrolina.

Art. 49. O Secretério Municipal de Gestdo estudara, anualmente, com os demais érgdos da Prefeitura Municipal de
Petrolina a lotacdo de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

8§ 1°. Partindo das conclusbes do estudo referido nu caput deste artigo, o Secretdrio Municipal de. Gestdo
apresentard ao Prefeito Municipal de Petrolina proposta de lotagdo geral da Prefeitura Municipal, da qual deverdo
constar:

I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com o0s respectivos quantitativos existentes em cada unidade
organizacional,

Il - a lotacdo proposta, relacionando 0s cargos com o0s respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno
funcionamento de cada unidade organizacional;

Il - relatdrio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos existentes, bem como a criacdo de novos
cargos indispensaveis ao servico;

8 2°. As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que se preveja, na proposta
orgamentaria, as modificacfes sugeridas.

Art. 50. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado para ter exercicio em outro, para fim determinado
e por prazo certo, so se verificara mediante prévia autorizacdo do Prefeito, conforme estabelecido no Estatuto dos
Servidores.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, a lotacdo do servidor podera ser alterada, ex-officio ou a

pedido, desde que ndo haja desvio de fungéo ou alteragdo de vencimento do servidor, conforme disposto no Estatuto
dos Servidores.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 51. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Petrolina, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

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

Art. 52. As Secretarias e 0s 6rgaos de igual nivel hierarquico poderdo, quando da realizacdo do estudo anual de sua
lotacdo, propor a criacdo de novos cargos.

§ 1°. Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:
I - denominacao dos cargos;
I-descricdo das atribuigdes e requisitos de 'instrucdo e experiéncia para o provimento dos cargos;

lll- jornada de trabalho exigida para os cargos.



IV - justificativa de sua criacéo;

V - quantitativo dos cargos;

VI - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2°. O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no § 2° do artigo 44 desta Lei.
Art. 53. Caberé ao Secretario Municipal de Gest&o analisar a proposta e verificar:

| - a existéncia de dotacdo or¢camentéaria para criacao de novo cargo;

I-se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas descricdes dos cargos ja existentes.

Art. 54. Aprovada pelo Secretario Municipal de Gestdo a proposta de criacdo do novo cargo sera enviada 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 Gestdo for desfavoravel, este encaminhara copia da
proposta ao Prefeito Municipal, com relatério e justificativa do indeferimento.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 55. A Prefeitura Municipal de Petrolina 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 funcao publica;

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

Il — estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢Ges propicias ao constante aperfeicoamento dos
servidores;

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

Art. 56. Serdo trés os tipos de capacitacao.

| - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de informac6es sobre a
organizacdo e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Petrolina;

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

Il - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes quando a tecnologia
absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 57. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta ou indiretamente, pela
Prefeitura Municipal de Petrolina, preferencialmente:

I - com a utilizacdo de monitores locais internos ou externos & Administracéo;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por instituices especializadas,



sediadas ou ndo no Municipio;
I11 - através da contratagdo de especialistas ou instituicoes especializadas.

Art. 58. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento, sendo responsaveis
por:

| - identificar e analisar, no &mbito de cada 6rgdo, as necessidades de capacitacdo e treinamento, estabelecendo
programas prioritérios e propondo medidas necessérias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos
programas propostos;

Il - facilitar 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;

111 - desempenhar, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo aprovados, atividades de instrutor;

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

Art. 59. O Secretario Municipal de Gestdo, em colabora¢do com os demais 6rgaos de igual nivel hierarquico e com
0 Orgdo de representatividade dos servidores, elaborard e coordenara a execugdo de programas de capacitacdo e

treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, tempo de se prever, na proposta
orgamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 60. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com seus subordinados, atividades
de treinamento em servico, em consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela Administracao,
através de:

I. Reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

I1. Divulgacéo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagcdo quanto ao seu cumprimento e
a sua execucao;

I11. Discussédo dos programas de trabalho do 6rgéo 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 XI

DO ENQUADRAMENTO

Art. 61. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Petrolina serdo
enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei, cujas atribuicdes sejam da mesma natureza, mesmo grau de
dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as

disposicoes deste Capitulo.

§ 1°. O servidor enquadrado ocupard, dentro da faixa de vencimentos do novo cargo, o padrdo cujo vencimento seja
igual ao do cargo que estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei.

§ 2°. Ndo havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrdo imediatamente superior dentro da
faixa de vencimentos do cargo.

8§ 3°. Ficam assegurados, a titulo de vantagem residual, os valores excedentes que componham o0s vencimentos do
servidor.



8 4°. Nenhum servidor ser& enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de funcdo ou em substituicéo.

8 5% Os servidores efetivos em desvio de funcéo, ou seja, que passaram a executar atividades diferentes das do
cargo para o qual foram concursados, deverdo retornar ao exercicio das atribuicdes relativas aos cargos que
ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 62. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos, acrescidos das vantagens permanentes
adquiridas, ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37, inciso XI da Constituicdo Federal.

Art. 63. O Prefeito Municipal de Petrolina designara Comissdo de Enquadramento constituida por 05 (cinco)
membros, e da qual fara parte o Secretario Municipal de Gestdo, um representante da Procuradoria Juridica e um
representante do érgdo de Recursos Humanos indicados pelo Prefeito e 02 (dois) representantes dos servidores.

8§ 1° Os servidores, através de sua entidade representativa, entregardo ao Secretario Municipal de Gestao
documento constando o nome de 02 (dois) servidores representantes eleitos entre servidores efetivos e estaveis.

8 2°. O Presidente da Comisséo sera eleito pelos seus integrantes.

Paragrafo Unico. Os servidores através de sua entidade representativa entregardo ao Secretario Municipal de Gestao
documento constando nomes de 05 (cinco) servidores representantes eleitos entre servidores efetivos e estaveis,
cabendo ao Prefeito Municipal a designacdo de 02 (dois) deles para integrarem a Comissdo e 02 (dois) para efeito
de substituicdo no caso de impedimento permanente.

Art. 64. Cabera a Comisséo de Enquadramento:
I. Elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacéo do Prefeito Municipal de Petrolina;
I1. Elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao Prefeito Municipal de Petrolina;

8 1°. Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo, a Comissdo de Enquadramento se valerd dos assentamentos
funcionais dos servidores e de informacdes colhidas junto as chefias dos 6rgdos onde estejam lotados.

8 2°. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de decreto sob a forma de listas nominais, pelo
Prefeito Municipal de Petrolina, até 120 (cento e vinte) dias apds a data de publicacdo desta Lei, de acordo com o
disposto neste capitulo.

8 3°. O posicionamento dos servidores da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal na nova Tabela de Vencimentos
estd fundamentado nos mesmos critérios que nortearam a hierarquizacdo dos cargos constantes do Anexo IV desta
Lei.

Art. 65. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta Lei-
podera, no prazo de até 15 (quinze) dias, a contar da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento,
dirigir a comissdo de Enquadramento peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e
protocolada.

81°. A Comissdo de Enquadramento a que se refere o art. 63 desta Lei deverad decidir sobre o requerido, nos 30
(trinta) dias que se sucederem a data de recebimento a peticdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do
despacho.

§ 2°. Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Comisséo de enquadramento deverd ser publicada no diario
oficial estadual e em um jornal de grande circulacdo no municipio no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do
término co prazo fixado no § 1 °deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo
retroativos a data de publicacdo das listas de enquadramento.

8 3° Em caso de indeferimento do pedido, a Secretaria Municipal de Gestdo dara ao servidor conhecimento dos
motivos do indeferimento, bem como solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

CAPITULO Xl



DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 66. Os cargos efetivos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Petrolina antes da data de
publicacdo desta Lei ficam extintos, passando a viger 0s- previstos no Anexo | desta Lei.

Art. 67. A progressdo prevista no Capitulo Il serd extensiva aos servidores ocupantes dos cargos e funcGes
constantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Petrolina, estabelecido no Anexo
Il desta Lei, ndo lhes sendo aplicado o instituto da promocao.

Art. 68. Os cargos de provimento em comissao e as funcbes gratificadas sdo os previstos em Lei especifica.

Art. 69. Os servidores que exercem Fungdo Gratificada fardo jus aos institutos de promocao e progressédo no seu
cargo efetivo desde que atendam aos requisitos estabelecidos nos Capitulos Il e IV desta Lei.

Art. 70. A partir da data de vigéncia desta Lei, a jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos cargos de Fiscal
Municipal, Guarda Municipal, Vigilante, Agente de Transito e Técnico Municipal de Nivel Superior quando na area
de Fiscalizacdo Tributéria, passa a ser de 40 (quarenta) horas semanais, sendo 0s vencimentos-base dispostos no
Anexo V, correspondentes a esta jornada.

Art. 71. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta de dotacdo propria do orcamento,
suplementada se necessario.

Art. 72. Até 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicacdo desta Lei, o Prefeito Municipal de Petrolina
regulamentard, por ato préprio, a progressao e a promogao.

Art. 73. Os critérios de concessdo de progressdes e promocOes propostos pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional prevista no Capitulo VI desta Lei serdo expedidos, pelo Prefeito Municipal, no més de janeiro de cada
ano.

Paragrafo Unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo tendo em vista as disponibilidades
orcamentarias os quantitativos de progressdes e promoc¢des possiveis e a sua distribuicdo por classe.

Art. 74. Os vencimentos previstos na Tabela constante do Anexo V serdo devidos a partir da data de publicacdo dos
atos coletivos de enquadramento referidos no art. 64 desta Lei.

Art. 75. Sdo partes integrantes da presente Lei 0s Anexos | a VI que a acompanham.

Art. 76. Com a publicacéo desta Lei, ndo se aplicam mais os dispositivos das Leis n°® 473/93 de 11/11/93; n° 741/98
de 26/06/98; n°. 1099/01 de 06/12/01; n°. 1793/06 de 02/01/06; n°. 19/01/06 de 19/12/06; n°. 1909/06 de 20/12/06;
n° 1981/07 de 06/09/07.

Art. 77. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Petrolina, ..... de .ooennnnn. de 2008.

Prefeito Municipal



ANEXO |

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Grupo
Ocupacion

Cargo

Classes

Nivel de
Vencimento

Quantitativ
0

Carga
horaria

Areas de
situacdo/especializago/formaca




al semanal | o
Nivel Técnico I VIl —tab Il 30h Administracéo;
Superior Municipa
| de Nivel Arquitetura;
Superior
Arquitetura/Urbanismo;
| IX —tab Il Auditoria Interna;
Auditoria em Saude;
Biblioteconomia;
i X —tab Il Biologia;
Ciéncias da Computacao;
Comunicacéo Social,
I VIl —tab Il Contabilidade;
Técnico
Municipa | Il IX —tab Il 40h Direito;
| de Nivel
Superior | 111 X —tab 1l Economia;

Educacdo Ambiental;
Educacao Fisica;
Enfermagem;
Engenharia Agrénoma,;
Engenharia Civil;
Engenharia de Producéo;

Engenharia de Seguranca
Trabalho;

Farmacia;

Farmécia Bioquimica;
Fisioterapia;
Fonoaudiologia;
Geologia;
Museologia;

Nutricao;

Odontologia;

do




Psicologia;

Saude Publica;
Servico Social;
Sociologia;

Terapia Ocupacional;
Turismo;

Vigilancia em Saulde;

Zootecnia.




ANEXO 1- Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Nivel Carga Areas de atuagio/
Cargo Classes de Quantitativo Horéaria

Ocupacional 'Vencimento Semanal especializagdo/ formagéo
Técnico | VIII- tab | Medicina,
Municipal |l IX - tab | 20h Medicina do Trabalho,
de Nivel Il X - tab | Medicina Veterinaria.
Superior

Nivel

Superior

| VI - tab |1

Procurador |11 IX - tab I 30h
Municipal |111 X - tab I




ANEXO [ - Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Nivel Carga
Cargo Classes de Quantitativo Horéaria
Ocupacional \Vencimento Semanal
I IV - tab
1
Administrativo Agente 1 V-tab Il 30h
Administrativo Il VI —tab Il
Guarda Municipal I IV - tab Il
V-tab
I Il
Guarda
Municipal
Sub-Inspetor VI-tab 111 40h
Inspetor VII- tab 111




ANEXO | - Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Nivel Carga
Ocupacional Cargo de Vencimento Quantitativo Horaria Semanal
Agente
Comunitario de 40N
Saude \V-tab 11l
Agente de 40h
Combate a V-tab Il
Endemias
Auxiliar de
Consultorio \V-tab 11 30h
Dentario
Apoio a Saude
Auxiliar de
i VI tab 11
- 30h
Laboratério
Auxiliar de 1V-tab Il
Radiologia 30h
Auxiliar de I-tab Il
Abastecimento 30h
Auxiliar de | - tab I
Veterinaria 30h
Motorista de IV - tab 1l 30h
Ambulancia
Educador Social IV - tab Il
Masculino
Educador Social
Feminino
IV-tab Il
Mdsico
Apoio a 11 - tab 11
Auxiliar de
Educacéo, Cultura
e Servigos-
Assisténcia Social Educacionais 30h
Instrutor de V - tab I
LIBRAS
Instrutor de V - tab Il
Braille
Cozinheiro Il - tab 1l
Recreador V - tab Il




ANEXO | - Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Carga
Grupo . Nivel Horéria
Ocupacional
Cargo de Vencimento  |Quantitativo  [Semanal
Motorista IV-tab Il
Transportes 30h
Operadorde IV -tab 1l
Maquinas
Pesadas
Obras e Servigos Eletricista I -tab Il 30h
Pablicos
Auxiliar de 30h
Servigos Gerais Servigos I-tab Il
Gerais
I1-tab Il 40h-
, Vigilante




ANEXO 11

CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE
PESSOAL



ANEXO 11 - Cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

| Nome do Nivel de Carga
Denominacgédo do Cargo Ocupante  Vencimento |Quantitativo  |Horéria
Almoxarife (especificar |[II-th |l 2

Animador Cultural onomede MII-tabll |13

Agente Cultural cada um dos|lV - tab Il

Agente de Tributos Fiscais ocupantes) [IV -tabll 13

Apontador Il -t I 1

Auxiliar de Enfermagem IV -tab Il 1

Auxiliar Mecanico -ta I 2

Auxiliar de Pedreiro I-tab 11 1

Datilégrafo IV-tab I 6 30h
Digitador IV -tab Il 3

Encanador Il -tab Il 2

Mecénico- I -tab I 2

Operador de Computador. IV -tab Il 1

Pedreiro I1-tab Il 11

Programador de Computador IV -tab Il 1

Recepcionista Il -tab I 4

Regente Rural IV -tab Il 46

Soldador. II-tab I 1

Telefonista Il -tab I 8

Agente de Transito V - tab 1l 33

Fiscal de Rendas VI -tab Il 24 40h
Fiscal de Transportes Urbanos VI - tab I 13




ANEXO 11

REPRESENTACAO GRAFICA DAS CLASSES DE CARGOS DE
CARREIRA DOS CARGOS ISOLADOS DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL



ANEXO Il

Representacdo Grafica das Classes dos Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte

Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional Nivel Superior

Técnico Municipal de
Nivel Superior Classe
I

Procurador Municipal
Classe |

Tecnico Municipal de
Nivel Superior Classe
Il

Procurador Municipal
Classe Il

Grupo Ocupacional Nivel Técnico

Tecnico Municipal de
Nivel Médio Classe |

Grupo Ocupacional Fiscalizacao

Fiscalizacao
Municipal Classe |

Tecnico Municipal de
Nivel Medio Classe 11

Fiscalizacdo Municipal
Classe 11

Grupo Ocupacional Guarda Municipal

Municipal |

Guarda Guarda
Municipal 11

Sub-Inspetor

Tecnico Municipal de
Nivel Superior Classe
11

Procurador Municipal
Classe Il

Inspetor




ANEXO I

Representacdo Gréafica das Classes dos Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte

Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional Administrativo

Agente Administrativo

Classe | —

Agente
Administrativo Classe
1

Agente
Administrativo Classe
Il

Grupo Ocupacional Apoio a Educacéo, Cultura e Assisténcia Social

Auxiliar de Servicos
Educacionais

Cozinheiro

Educador Social
Feminino

Educador Social
Masculino

Instrutor de LIBRAS

Instrutor de Braille

MuUsico

Recreador




ANEXO Il

Representacdo Grafica das Classes dos Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte
Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional Apoio a Salde

Agente de combate a
endemias

Agente Comunitario de
Saude

Auxiliar de Consultorio
Dentario

Auxiliar de Laboratorio

Auxiliar de Radiologia

Auxiliar de Veterinaria

Auxiliar de
Abastecimento

Motorista de Ambulancia

ANEXO Il

Representacdo Grafica das Classes dos Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte



Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional Servigos Gerais

Auxiliar de Servicos
Gerais

Vigilantes

Grupo Ocupacional Transportes

Motorista

Operador de
Maéquinas Pesadas

Grupo Ocupacional Obras e Servicos

Eletricista




ANEXO IV
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO



ANEXO IV

Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal Hierarquizados por Niveis de Vencimento

Niveis de | Denominacéo dos Cargos

Vencimento

I Auxiliar de Servicos Gerais / Auxiliar de Veterinaria / Auxiliar de Abastecimento

] Cozinheiro

i Auxiliar de Servigos Educacionais /Eletricista /Vigilante

AV} Educador Social Masculino / Educador Social Feminino / Guarda Municipal classe
I1/Agente Administrativo classe I/Motorista / Motorista de Ambulancia / Auxiliar
de Laboratorio / Operador de Méaquinas Pesadas / Auxiliar de Radiologia

\% Agente Comunitario de Saude / Agente de Combate a Endemias/ Auxiliar de
Consultorio Dentéario / Mdusico / Instrutor de Libras / Instrutor de Braille /
Recreador / Guarda Municipal classe 11/ Agente Administrativo classe 11

VI Agente Administrativo classe 111/ Sub-Inspetor da Guarda / Fiscal Municipal classe
I/Técnico Municipal de Nivel Médio classe |

VIl Inspetor da Guarda / Fiscal Municipal classe I1/Técnico Municipal de Nivel Médio
classe Il

VIl Técnico Municipal de Nivel Superior classe | Procurador Municipal classe |
Técnico Municipal de Nivel Superior classe Il

IX Procurador Municipal classe 11
Técnico Municipal de Nivel Superior classe 11

X Procurador Municipal classe I




ANEXO V
TABELAS DE VENCIMENTOS



GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR

[1.Cargo: TECNICO MUNICIPAL DE NIVEL SUPERIOR




2. Areas de atuacdo | especializacdo | formacéo: administracdo, arquitetura, arquitetura/urbanismo,
auditoria interna, auditoria em salde, biblioteconomia, biologia, ciéncia da computacdo,
comunicacdo social, contabilidade, direito, economia, educacdo ambiental, educacdo fisica,
enfermagem, engenharia agrénoma, engenharia civil, engenharia de producdo, engenharia de
seguranca do trabalho, farmacia, farméacia bioquimica, fiscalizacdo tributaria, fisioterapia,
fonoaudiologia, geologia, medicina, medicina do trabalho, medicina veterinaria, musicologia,
nutricdo, odontologia, psicologia, saude pablica™ servico social, sociologia, terapia ocupacional,
turismo, vigilancia em saude, zootecnia.

3. Requisitos para provimento:
3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica:

e Para todas as areas: curso de nivel superior completo de acordo com a area de atuacgdo e
quando necessario, curso de especializacao.

e Para a rea de auditoria em saude, satde publica e vigilancia em saude: curso superior em area
especifica para o cargo, registro no respectivo conselho de classe acrescido de especializa¢ao
na area.

e Para a area de auditoria interna: curso de nivel superior completo em contabilidade, economia
ou administracéo e registro no respectivo conselho de classe'. L

e Para a area de fiscalizacdo tributéria: curso de nivel superior completo em administracéo,
economia ou contabilidade e registro no respectivo conselho de classe.

e Para a area de engenharia civil: experiéncia minima de 1 ano nas atividades tipica.s do cargo
descritas no anexo VI desta Lei, comprovadas através de registro em carteira de trabalho e
previdéncia social - CTPS - ou ato de investidura em cargo ou emprego publico.

3.2Para a area de medicina, além do curso de nivel superior:

e Formacéo especifica para especialistas - titulo de especialista emitido pela Sociedade ou pelo
orgdo de classe correspondente, ou experiéncia comprovada de exercicio da especialidade por
5 (cinco) anos consecutivos.

e Para médico plantonista - 03 (trés) anos de experiéncia profissional em atividades similares as
descritas para o cargo.

e Para medico de ambulatorio - 02 (dois) anos de experiéncia profissional em atividades
similares as descritas para o cargo,




3.3. Outros requisitos: para todas as areas de atuacdo, especialidades e formacdes, Sa0 necessarios
conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrdnicas e
internet.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para os cargos de Técnico Municipal
de Nivel Superior - classe |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

Promocdo: da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 111

6. Definicdo das Classes I, Il e I11:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem aplicacdo de
conhecimentos teoricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou j& tém solucdo conhecida, As atribuicOes de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacé@o de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, carater, geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessario & integracdo do profissional a cultura, objetivos
e praticas de trabalho da instituicéo.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos séo de natureza
complexa e demandam busca de novas solucdes. As atribui¢des, de significativa abrangéncia, séo
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe Il (ultimo nivel da carreira) - compreende as atribuicdes da mais elevada complexidade e
responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientacdo, coordenacéo e supervisao
de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das
atribuicGes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos,
praticos e tecnologicos do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuigbes s6 €
limitada pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e
pelas normas da comunidade profissional.




| 7. Atribuicdes tipicas:

» Quando na area de administracao

e Participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando,
programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para
aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura;

e Participar da elaboracdo e analise do plano Plurianual da Prefeitura, da lei de Diretrizes
Orcamentarias e do orcamento, e do acompanhamento de sua execugdo fisico-financeira
orientando as unidades administrativas da Prefeitura efetuando comparag6es entre 'as cotas
orcamentarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avaliacao;

e Elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizacdo no contexto interno e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como
apresentando propostas de programas e projetos;

e Auxiliar a implementacdo de programas e projetos nas diversas areas de atuacdo da
Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tracando
estratégias de implementacao;

e Coordenar ou monitorar a execugdo de programas, planos e projetos;

e Cumprir e fazer cumprir as determinacdes e medidas que visem assegurar a observancia da
legislacéo, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administracdo publica;

e Participar do desenvolvimento de instrumentos necessarios a realizacdo de processos
licitatorios, concebendo projetos basicos e outros documentos relacionados;

e Realizar e ou controlar atividades exercidas diretamente pela Administracdo Publica ou que,
por esta, sejam objeto de contratacdo, convénio ou terceirizacao;

e Promover estudos de racionalizacdo- administrativa;

e Interpretar leis, regulamentos e instrucOes relativas a assuntos de administracdo geral, para
fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

e Elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da Prefeitura;

e Propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantacédo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

e Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucdes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informacdes para racionalizacdo e atualizacdo de
normas e procedimentos;



Elaborar critérios e normas de padronizacdo especificacdo, compra, guarda estocagem,
controle e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracao
do sistema de materiais;

Garantir suporte na administracdo hospitalar, de material, patrimonio, informatica e servicos
para as areas meio e areas fim da administracdo pablica municipal;

Planejar, coordenar e supervisionar a¢es, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanca;

Executar atividades de formulacdo, implementacédo e avaliacdo de politicas publicas;
Processar folha de pagamento e coordenar férias e desligamentos dos servidores;

Manter documentos pertinentes aos servidores ativos e inativos;

Diagnosticar necessidades de treinamento e desenvolvimento, elaborar materiais e programas
didaticos:

Elaborar orcamento pesquisando custos para 0S programas de treinamento é
desenvolvimento;

Acompanhar ou ministrar cursos de treinamento, avaliando o resultado do programa;
Promover a integracdo de novos funcionarios na Prefeitura e- reintegracdo e adaptacdo do
servidor;

Analisar a descrigédo do cargo a ser preenchido, definindo perfil;

Administrar os beneficios oferecidos pela Prefeitura, orientando os servidores sobre o
assunto;

Desenvolver programas de assisténcia e qualidade de vida aos servidores;

Subsidiar a area juridica com informac6es para defesa em causas trabalhistas representando
a prefeitura como preposta em reclamacoes trabalhistas;

Orientar as diversas areas da Prefeitura sobre aspectos da legislacdo que dispbe sobre as
relacdes de trabalho;

Prestar esclarecimentos aos sindicatos e orgaos fiscalizadores;

Elaborar pardmetros e instrumentos de avaliacdo de desempenho dos servidores,
assessorando 0s gestores no processo;

Aplicar instrumentos de avaliagdo de desempenho e apurar resultados do processo propondo
acoes corretivas resultantes da avaliacéo;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.



» Quando na area da arquitetura e arquitetura/urbanismo

Analisar propostas arquitetbnicas, observando tipo, dimensdes, estilo de edificacdo, bem
como custos estimados e materiais a serem empregados, duracdo e outros detalhes do
empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a elaboracéo do projeto;
Planejar as plantas e edificagcdes do projeto, aplicando principias arquitetonicos funcionais e
especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaco fisico
determinado;

Elaborar o projeto final, obedecendo a normas, regulamentos de construcgéo vigentes e estilos
arquitetdnicos do local para os trabalhos de construcédo ou reforma de conjuntos urbanos,
edificacOes, parques, jardins, areas de lazer e outras obras;

Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizacdo, planejando, orientando e controlando a
construcdo de areas urbanas, parques de recreacdo e centros civicos, para possibilitar a
criacdo e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no
Municipio;

Preparar esbocos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas industriais,
comerciais e residenciais e das instalagbes de recreacdo, educacdo e outros Servicos
comunitarios, para permitir a visualizacdo da ordenacgéo atual e futura do Municipio;
Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condicdes e disposi¢des dos
terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e
residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenagdo estetica e funcional da
paisagem do Municipio;

Estudar as condicdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo, as
condigbes climdticas, vegetacdo, configuracdo de rochas, drenagem e localizacdo das
edificacbes, para indicar os tipos de vegetacdo mais adequados ao mesmo conforme a
vocacdo ambiental do Municipio;

Preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos, especificando e
calculando material, méo-de-obra, custo, tempo de duracdo e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do mesmo;

Orientar e fiscalizar a execucdo de projetos arquitetdnicos;

Elaborar laudos técnicos de edificacOes;

Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

Analisar projetos de obras particulares, de loteamentos, desmembramento e remembramento
de terrenos;



Elaborar e acompanhar a aplicacdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor,
legislacéo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicagdo do Estatuto da Cidade, zelando
pela sua aplicabilidade e exequibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas;

Coordenar e gerenciar processos relacionados a analise e licenciamento urbanisticos,
incluindo atividades econémicas, uso do solo, construcéo civil e regularizacdo fundiaria;
Participar de grupos multidisciplinares para discussdo de questdes relacionadas a gestdo
urbana, entre as quais a criacdo de unidades de conservacdo, areas de interesse social,
programas habitacionais, programas de defesa civil projetos de expansdo da rede de infra-
estrutura urbana, criacao de sistemas de informacdo e cadastros;

Organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros técnicos
contendo informagbes sobre imoveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos
licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de Infra-Estrutura:

Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade com
as posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as
normas ambientais, tributérias e sanitarias;

Colaborar com a definicdo de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da
aplicacdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de informacéo,
exercicio da fiscalizacdo e execucdo de politicas publicas correlatas;

Elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, incluindo mapas
de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolucdo do parcelamento, equipamentos urbanos,
redes de infra-estrutura, sistema viario, patrimonio publico, areas de risco e de interesse
ambiental, social, econdmico e turistico;

Elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetdnico, paisagistico, urbanistico e
de execucdo das intervengOes espaciais publicas, segundo sua imaginacdo e conhecimento
técnico, observando normas edilicias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade,
conforto ambiental e energético, técnica construtiva e materiais a serem empregados;
Elaborar cronograma fisico-financeiro das intervencdes espaciais propostas, zelando pela
exequibilidade e viabilidade de execucao;

Vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessdo de habite-se,
renovacgao de licenca para construir e outros correlatos, ou para verificagdo das condigfes de
seguranca e estabilidade das construcdes, conforme as técnicas e normas construtivas
adequadas;

Exercer o poder de policia urbanistica nas situacdes em que se verifique o descumprimento
das normas de licenciamento de atividades e construcdo ou das exigéncias processualis,
notificando, lavrando auto de infracéo e definindo a penalidade cabivel, para os casos em que
o nivel de complexidade o exigir;



Integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de obras publicas ou de interesse
publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a legislacdo urbanistica e
edilicia vigentes;

Avaliar e diagnosticar as condi¢des do local a sofrer a intervencéo, através de levantamentos
de campo, elaboracdo de relatorios, registros iconograficas e fotograficas e outros que se
fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entorno;

Integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de preservacdo e tombamentos de
patriménio de interesse historico, cultural e paisagistico;

Participar da implantacdo e do gerenciamento de processos de elaboracdo dos Relatérios de
Impacto de Vizinhanca;

Participar da organizacdo e planejamento municipal do sistema viario e de mobilidade:
Participar da implantacdo de politicas e projetos de aproveitamento de areas e imoveis
publicos com finalidades sociais ou de utilidade publica;

Participar das atividades de regulacdo, controle, fiscalizacdo, licenciamento e auditoria
ambiental.

Participar da gestdo, protecdo, monitoramento e controle da qualidade ambiental;

Participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;

Participar da conservacdo dos ecossistemas e das espécies nele inseridas incluindo seu
manejo e protecéo;

Participar da difusdo de tecnologias, informacao e educacdo ambiental;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

Quando na area de auditoria em saude

Assessorar 0 gestor do Fundo Municipal de Saide em suas atribuicdes, participando do
planejamento e da gestdo do Fundo, orientando, analisando e sugerindo acdes para a melhor
utilizacdo dos recursos orcamentarios e financeiros da area da saude;

Estabelecer procedimento padrdo, no ambito de sua atuacdo e ouvidos os especialistas e
técnicos da area, para pacientes em tratamento ambulatorial ou internado, bem como para a
realizacdo de exames complementares;



Levantar procedimentos médicos e custos de tratamento em entidades congéneres;

Analisar prontuarios, averiguar a coeréncia dos registros de atendimento com as patologias
apresentadas pelos pacientes, avaliar irregularidades relativas a assisténcia prestada
registrando os dados e levantamentos realizados:

Confrontar Situacdo dos dados com as informacdes de legislacéo e de procedimentos padrao,
levantar e apontar divergéncias, sugerir correcoes e elaborar relatérios e documentos;
Analisar faturas apresentadas de servicos terceirizados, confrontar dispéndios e
procedimentos com as normas e padrdes estabelecidos pela Secretaria Municipal de Saude e
com os termos de convénios e contratos firmados, apont8r discrepancias, sugerir correcoes e
alternativas, elaborar relatorios;

Visitar os prestadores de servicos e acompanhar as AIH's relacionadas aos pacientes;

Visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar procedimentos
adotados, apontar divergéncias e elaborar relatérios;

Autorizar a aplicacdo de procedimentos especiais;

Orientar servidores da area da saude para apuracao de todos os procedimentos

Executados no &mbito de sua atuacdo, avaliando a apuracdo dos resultados e orientando o
langamento para efeito de registro e cobranga do SUS ou de outros 6rgdos conveniados;
Conferir faturamento do SUS ou de outros 6rgdos conveniados com procedimentos medicos
e intervencbes da area de saude realizadas, verificando normas e legislacdo, apontando
divergéncias e realizando auditagens nos diversos setores para conferéncia de procedimentos
e dados de cobranga;

Arquivar ou coordenar os arquivos de prontuarios e documentos médicos, fazendo cumprir
as normas de sigilo das informacoes;

Analisar denuncias recebidas relativo aos procedimentos médicos;

Coordenar planos, programas e acGes em salde selecionando, treinando e gerenciando
recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e produtos, montando
escalas de servico e supervisionando técnica e administrativamente equipes de salde;



Participar da normatizacao de atividades médicas e de comissdes médico-hospitalares;
Treinar pessoal auxiliar e profissionais da area de salde procedendo a palestras e seminarios,
demonstrando e descrevendo agdes e procedimentos de auditoria na area da salde;

Identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos na area da
salde e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execucé@o dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicacao
dos recursos;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
Quando na area de auditoria interna

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizacdo de processo de tomadas de contas, emitindo
parecer de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

Apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as areas contabil, tributaria, fiscal,
trabalhista ou de orcamento analisando os documentos referentes as operacdes realizadas,
saldo de contas bancérias, bens, valores e demais atos administrativos, para emitir parecer;
Desenvolver atividades de investigacdo e analise em agdes administrativas desenvolvidas nas
areas contabil, orcamentaria, patrimonial, tributaria, fiscal, civil e trabalhista, detectando
eventuais irregularidades, emitindo pareceres que atestem a regularidade ou comprovem 0s
desvios, formulando, caso necessario, medidas de correcao;

Verificar livros contébeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim de
apurar a correspondéncia dos lancamentos aos documentos que lhe deram ordem;

Investigar as operacfes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos,
faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao das mesmas;

Verificar os calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para assegurar-se da
exatiddo dos mesmos;

Preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as eventuais
falhas encontradas e certificando a real situacdo patrimonial, econémica e financeiro do
Municipio para fornecer aos seus dirigentes os subsidios contabeis necessarios a tomada de
decisdes;

Realizar, no ambito da Administracdo Municipal, auditagens especificas, quando houver
suspeita de qualquer irregularidade existente;



Controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

Controlar aspectos financeiros, contadbeis 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 legislacdo aplicavel;

Analisar aspetos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicagcdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores a
fim de garantir o cumprimento da legislacédo aplicavel;

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar, ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de controle
interno;

Examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas tragadas pelo Chefe
do Poder Executivo e as normas pertinentes;

Verificar adequacgédo do emprego dos recursos publicos;

Examinar a integridade das informac6es financeiras e operacional da Prefeitura;

Conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e outros
documentos, para confronta-los com os registros feitos;

Examinar os meios utilizados para a protecao dos ativos e, se necessario, testa-los;

Avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos municipais de planejamento;
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia, da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgdos da Prefeitura e em entidades de direito
privado que recebem transferéncias municipais ou nas quais sejam aplicados recursos
publicos;

Controlar operacbes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres do
Municipio;

Planejar e realizar o controle externo, no ambito de sua atuacgéo;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

Colaborar na adequacéo dos controles internos as necessidades da administracéo;

Sugerir medidas quanto a decisdes estratégicas e quanto a mudanca de rotina nos
procedimentos administrativos;

Acompanhar as a¢des preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades auditadas,
avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢cdes de controle ou distorgoes
apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condicdes insatisfatorias reveladas
pelos exames;



Discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com 0s responsaveis pelas
unidades administrativas ou funcdes auditadas, buscando solucdes para as deficiéncias de
controle, de desempenho operacional ou administrativo;

Preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as eventuais
falhas encontradas e certificando a real situacdo patrimonial, econdmica e financeira da
Prefeitura, a fim de fornecer subsidios contabeis necessarios a tomadas de decisoes;

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

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

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outra entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢c6es sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

Quando na area de biblioteconomia

Planejar, coordenar e executar a selecdo, registro, catalogacdo e classificacdo de livros e
publicacdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos para
armazenar e recuperar informacdes e coloca-las a disposi¢do dos usuarios;

Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros e
informacdes de especial interesse para 0 Municipio, indexando-os de acordo com o assunto,
para consulta ou divulgacéo aos interessados;

Organizar ficharios, catadlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
informatizados, coordenando sua etiquetagdo e organizacdo em estantes, para possibilitar o
armazenamento, a busca e a recuperacdo de informacdes;

Estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de
aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacdo pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do Municipio;



Promover campanhas de obtencéo gratuita de obras para a Biblioteca;

Organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;
Atender as solicitacbes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia e
orientando-os em suas pesquisas, de forma presencial ou a distancia;

Prestar informacdes para o desenvolvimento e manutencdo de programas de computador
para sistemas de informacéo;

Providenciar a aquisi¢cdo e manutencéo de livros, revistas e demais materiais bibliograficos;
Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigcos executados pela
Biblioteca;

Controlar a devolucdo de livros, revistas, folhetos e outras publicagbes nos prazos
estabelecidos;

Organizar o servico de intercambio, filiando-se a 6rgdos, centros de documentacgdo e outras
bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacg6es e material bibliografico;

Planejar a adogédo de novas tecnologias de recuperacao e armazenamento de informacdes;
Inventariar o acervo;

Participar do processo de disseminagdo da informacdo, elaborando folhetos, informes e
divulgando material;

Elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populacdo e aos
alunos da rede municipal de ensino;

Realizar contatos com liderancas e instituicdes da comunidade bem como auxiliar na
elaboracédo de programas culturais;

Fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura bem como auxiliar
nas atividades de leitura, escrita e oralidade;

Desenvolver agbes educativas, voltadas para a difusdo cultural, facilitando o acesso e a
geracdo do conhecimento na &rea da salde;

Fiscalizar a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais e a reproducédo e divulgacdo de
imagens;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.



» Quando na area de biologia

e Realizar pesquisa de campo e em laboratério, estudando origem, evolucdo, funcdes,
estrutura, distribuicdo, habitat, semelhancas e outros aspectos das diferentes formas de vida,
para conhecer todas as caracteristicas, comportamento e outros dados importantes referentes
aos seres Vivos;

e Realizar estudos e experiéncias de laboratorio com espécimes bioldgicos, empregando
técnicas como dissecacdo, microscopia, coloragdo por substancias quimicas e fotografia, para
analisar a sua aplicabilidade;

e Analisar dados importantes dos seres vivos, estudando o comportamento, a distribuicdo das
populacdes, a estrutura das comunidades, a organizacdo dos ecossistemas e outros aspectos
referentes as diferentes formas de vida, para conhecer todas suas caracteristicas;

e Orientar a coleta de amostras de sangue para fins de exames, doacéo, realizacdo de provas de
compatibilidade para efeito de transfuséo de hemocomponentes e outros;

e Orientar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas térmicas e
geladeiras especificas, para garantir e assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade
requeridos;

e Realizar exames hematologicos, coprologicos, de urina, baciloscopia, (secrecdes, escarro e
liquidos diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes
apropriados, a fim de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

e Acompanhar a conservacéo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para
comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de protecdo ambiental;

e Realizar estudos de impactos ambientais (EIA);

e Elaborar relatdrios de impactos ambientais (RIMA);

e Participar de projetos que visem a preservacdo do meio ambiente, em particular da fauna e
flora do municipio;

e Participar da elaboracdo de programas de educacdo ambiental, propondo conteudos e
atuando como instrutor;

e Emitir parecer em processos de concessdo de licencas para localizacdo e funcionamento de
atividades reais ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais;

o Realizar auditorias ambientais;

e Exercer acéo fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental contidas em
leis ou em regulamentos especificos;



Intimar, comunicar, embargar e autuar acdes que contrariem a legislacdo no que diz respeito
as questbes ambientais;

Fiscalizar atos de agressdo a fauna e a flora da regido;

Fiscalizar a invasdo e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais do solo em
areas de preservacdo ou protecdo de mananciais;

Fiscalizar atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais;

Fiscalizar, orientar e adotar medidas cabiveis, com relacdo a coleta, transporte e disposicao
final dos residuos sélidos no Municipio;

Orientar os municipes quanto ao cumprimento da regulamentacdo do meio ambiente nos
ambitos federal. Estadual e municipal;

Articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com as forgas de
policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscalizacdo de implantacao de
loteamentos e do cumprimento da legislacdo no que for area de sua responsabilidade;
Instaurar processos administrativos por infracédo verificada pessoalmente;

Participar de sindicancias especiais para instauragdo de processos administrativos ou
apuracéo de denuncias e reclamacgdes;

Participar das atividades de regulacdo, controle, fiscalizagdo, licenciamento e auditoria
ambiental.

Participar da gestdo, protecdo, monitoramento e controle da qualidade ambiental;

Participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;

Participar da conservacdo dos ecossistemas e das espécies nele inseridas incluindo seu
manejo e protecéo;

Participar da difusdo de tecnologias, informacéo e educacdo ambiental;

Observar 0 uso de indumentéria apropriada, segundo as normas de higiene e do local' de
trabalho, bem como utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela
ANVISA, atendendo as normas de seguranca do trabalho;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.



» Quando na area de ciéncias da computacao
1. Atividades de analise de sistemas:

e Desenvolver sistemas para uso da administracdo municipal, zelando pela sua eficécia;

e Efetuar diagndsticos de sistemas em funcionamento. Analisando pontos criticos e propondo
solucOes;

e Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricbes quanto a implantagdo de
novos sistemas;

e Elaborar projeto de sistemas. Definindo mddulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificacdo de programas e controles de seguranca relativos a cada sistema;

e Acompanhar a elaboracgéo e os testes dos programas necessarios a implantacao de sistemas;

e Participar da analise e definicdo de novas aplicagcdes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exequibilidade da automacao;

e Coordenar equipes para o desenvolvimento de atividades inerentes a organizacdo e
manutenc¢do de banco de dados;

e Coletar dados e estimar as necessidades técnicas dos Usuarios;

e Participar na elaboracao e atualizacdo do plano diretor de informatica;

o Zelar pela documentacdo e registro do fluxo de dados dos sistemas desenvolvidos
verificando sua eficiéncia e corrigindo quando necessario;

e Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

e Executar outras atribuicdes afins.

2. Atividades de analise de suporte:

e Propiciar suporte técnico adequado as atividades de processamento de dados, realizando
estudos, pesquisas e avaliacOes técnicas e econdmicas dos equipamentos disponiveis no
mercado para subsidiar o processo de aquisicao;

e Prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de
apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizacdo e economia na operagéo;

e Participar da manutencédo dos sistemas;

e Executar avaliagGes técnicas e econdmicas relativas a sua area de atuacao;



Executar atividades de capacitacdo dos servidores para maior aproveitamento dos
equipamentos e aplicativos utilizados;

Elaborar material didatico para ser utilizado em atividades de capacitacao;

Orientar 0s usuarios quanto a normas, procedimentos e diretivas;

Homologar e testar software, controlando documentacéo e periodo de garantia;

Manter-se informado quanto novas solucdes de software disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades da prefeitura;

Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte técnica do sistema;
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

3. Atividades de analise de banco de dados.

Pesquisar, analisar e avaliar e propor novas tecnologias de equipamentos, periféricos,
programas e sistemas para o ambiente de banco de dados;

Analisar entidades e promover a modelagem e a catalogacdo de dados e informacdes
derivadas necessarias a implementacao dos sistemas de informacao;

Elaborar, implantar e manter em funcionamento o dicionario de dados;

Especificar padrdes para criacdo de modelos e descricdo de dados, entidades e referéncias
cruzadas, programas e elaboracdo de textos semanticos;

Manter auditorias sobre a proliferacéo e redundéncia de dados;

Analisar, avaliar, elaborar e manter a documentacéo dos modelos de dados;

Estabelecer, divulgar e monitorar a normatizacéo relativa a administracdo, gerenciamento,
auditoria e uso de dados;

Elaborar, implementar e manter a estrutura fisica das bases de dados segundo critérios
previamente estabelecidos;

Definir rotinas estatisticas para analise, estabilidade e desempenho das bases de dados,
ajustando-as as necessidades do usuario;

Definir estrutura, armazenagem, estratégia de acesso a dados, implementando padrdes de
seguranca e integridade das bases de dados, definindo rotinas de carga e reorganizacdo de
arquivo;

Definir e implementar a estrutura de backups e recuperacéo das bases de dados e tabelas;



e Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
e [Executar outras atribuicoes afins

4. Atividades relacionadas a internet

e Orientar e administrar o desenvolvimento de sites internet e intranet, incluindo
desenvolvimento das paginas e administracdo dos servidores;

e Gerenciar e supervisionar atividades de webmaster e de webdesigner;

e Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

e Executar outras atribuicdes afins.

» Quanto na area de comunicacao social

e Recolher, condensar e redigir matérias a serem divulgadas interna ou externamente;

e Manter atualizacdo da pagina da prefeitura na internet, apurando e redigindo textos
informativos;

e Interpretar e organizar informacdes e noticias a serem difundidas;

e Fazer selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias a serem divulgadas em jornais,
revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de
comunicagdo com o publico;

e Redigir "releases" consultando técnicos da prefeitura e de outros 6rgdos, ou a partir da
presenca em eventos, a fim de inserir na pagina da prefeitura na internet ou encaminhar aos
veiculos de comunicacao;

e Atender jornalistas para lhes prover de informacgdes relativas a administracdo, apurando e
enviando informacdes por telefone ou por internet;

e Responder reclamacdes e denuncias da populacdo veiculadas pela imprensa;

e Coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de interesse
da prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos,
gravacOes, ilustracOes, fotos e filmes, para distribuicdo diaria ao prefeito e secretarios
municipais ou cadastrando-os para utilizacao futura;

e Arquivar por meio fisico ou eletronico, documentos impressos de interesse do municipio a
fim de preserva-los historicamente;

e Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;



e Executar outras atribuicdes afins.
2. Atividades de relacfes publicas

e Organizar eventos oficiais, atos civicos e solenes, visitas oficiais e festas publicas oficiais;

e Organizar feiras e convencdes, dentro ou fora do municipio, atendendo o interesse da
municipalidade;

e Assistir as autoridades municipais e demais servidores em suas funcdes de representacéo,
orientando-os sobre normas protocolares, recepcionando convidados, mantendo relagéo
atualizada de autoridades federais, estaduais e municipais;

e Acompanhar a programacao da prefeitura, providenciando gravagao e posterior inscri¢cao de
palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizacdo de fotografias e filmagens,
recolhendo informacgGes para documentacdo ou publicagdo de noticias sobre os eventos;

e Orientar os servidores que auxiliam na execucéo das tarefas tipicas de cargo;

e Executar outras atribuicoes afins.

» Quando na area de contabilidade

e Planejar o sistema de registro e operacOes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contébil e orcamentario;

e Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-o0s e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para’ assegurar a correta apropriacdo
contabil;

e Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos.
Observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentagdo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

e Controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

e Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracdo dos recursos financeiros da prefeitura;

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



e Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a
fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel,

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

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

e Analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas relativas a convénio de recursos
repassados a organizagdes atuantes nas areas de assisténcia social, educacéo e saude;

e Utilizar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestagdes de contas relativas aos recursos
recebidos/captados;

e Proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;

e Orientar os servidores que o auxiliam na execucgéo das tarefas tipicas do' cargo;

e Executar outras atribuicdes afins.

> Quando na area de direito

e Assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e Sservigos
desenvolvidos nas éareas de fazenda, acdo social, educacdo, saude, meio ambiente,
desenvolvimento econdmico entre outras areas;

e Emitir parecer técnico-juridico;

e Definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando informacbes, pesquisando
sobre o assunto, interpretando a norma juridica, escolhendo a estratégia da atuacédo e
expondo as possibilidades de éxito;

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

e Acompanhar o andamento dos processos em todas as suas fases, para garantir seu tramite
legal até a decisdo final;

o Estudar questbes e interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos secretarios e prefeito municipal ou quem por eles indicados;

« Prestar assessoramento juridico aos conselhos municipais, analisando as questses formuladas e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

e Manter contatos com orgéos judiciais, do Ministério Publico e com serventuarios da Justica
de todas as instancias;

e Acompanhar inqueritos, sindicancias e processos administrativos bem como participar da
elaboracéo das Politicas Sociais do Municipio;

e Participar da elaboracéo, planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de servicos e beneficios
estabelecidos na LOAS e de programas e projetos da Prefeitura que objetivem acdes para
publicos especificas da sociedade, tais como criancas e adolescentes, idosos, familias;

e . Orientar os servidores Que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

e Executar outras atribuicdes afins.

» Quando na area de economia



e Analisar dados relativos as politicas publicas de natureza econbmica, financeira,
orcamentaria, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administracéo,
incluindo todas as Secretarias em seus atos e, em especial, na aplicacdo do dinheiro publico,
de acordo com a legislacdo em vigor;

e Analisar dados econébmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fendmenos
retratados, para decidir sobre sua utilizacdo nas solugdes de problemas ou nas politicas a
serem adotadas;

e Analisar projetos privados, instruindo processos de pedidos de incentivos econémicos e
estimulos fiscais, gerando relatdrios para analise especifica dos Conselhos Municipais e da
municipalidade;

e Acompanhar o cumprimento das metas propostas nos projetos privados contemplados com
beneficios econdmicos ou estimulos fiscais em conformidade com a legislacéo pertinente;

e Participar do planejamento, elabora¢do e acompanhamento do orgamento e de sua execugédo
fisico-financeira, efetuando comparacfes entre as metas programadas e o0s resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacao;

o Coordenar a elaboracéo de planos voltados para a solucdo de problemas econdmico-sociais,
econdmico-ambientais ou econdémico-setoriais do Municipio;

e Providenciar o levantamento dos dados e informagdes indispensaveis a elaboracdo de
justificativa econémica e a avaliagcéo das obras e servigos publicos;

e Manter-se atualizado sobre as legislagdes tributaria, econdmica e financeira da Unido, do
Estado e do Municipio;

e Programar, organizar, controlar e executar as atividades voltadas a captacdo de recursos a
serem aplicados no Municipio, através de contratos, convénios ou outros instrumentos,
observando a viabilidade técnica dos empreendimentos, € o envolvimento da iniciativa
privada no que couber;

e Orientar as diversas Secretarias na elaboracdo de projetos e planos de trabalho, seguindo a
mesma sistematica exigida por cada fonte de recurso;

e Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;

e Executar outras atribuicdes afins;

» Quando na area de educacdo ambiental

e Planejar acGes dirigidas a comunidade que visem desenvolver atitudes e competéncias voltadas &
conservacédo do meio ambiente;

e Elaborar, executar e avaliar programas educativos dirigidos a grupos da comunidade,
utilizando-se de planos de trabalho e propondo métodos de adequacéo de ensino;

e Preparar o calendario de atividades ecologicas do municipio;

e Desenvolver projetos que visem além da preservacdo do ecossistema, a valorizacdo da
cultura local neste contexto;

e Coordenar projetos de educacdo ambiental e acompanhar a execucdo destes junto as
empresas;

e Interagir com as demais areas municipais a fim de assegurar visdo multidisciplinar dos
projetos educacionais;

e Orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢éo das tarefas tipicas do cargo;

e [Executar outras atribuicdes afins;

» Quando na area de educacao fisica



Elaborar e executar projetos que contemplem os conteddos da Educacdo Fisica, para
criancas, adolescentes, idosos e familias, além de encontros de lazer;

Realizar atividades ludicas diversas, estimulando a criatividade, a socializacédo, o trabalho em
grupo, em comunidade e familiar;

Capacitar técnicos lideres e coordenadores de grupos, para desenvolverem atividades Iudicas
e educativas com a comunidade;

Resgatar a memoria ladica através de brincadeiras infantis, trabalhando a
intergeracionalidade;

Atuar nos nucleos, orientando tecnicamente a area cientifica do projeto;

Desenvolver, com estudantes e outras pessoas interessadas, as praticas de educacdo fisica e
desportos, bem como ensinar-lhes as técnicas;

Encarregar-se do preparo fisico-técnico dos atletas, treinando-os de acordo com as
modalidades esportivas;

Instruir os participantes de atividades esportivas sobre 0s principios e regras inerentes a cada
modalidade esportiva praticada;

Acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;

Promover e coordenar a organizacdo de campeonatos, torneios e qualquer outra atividade
esportiva, no municipio elaborando regulamentos e tabelas, bem como determinando os
melhores locais para a realizacdo eventos, a fim de incentivar a pratica de esportes na
comunidade;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

» Quando na area de enfermagem

Participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucdo, avaliacdo e
regulacéo dos servicos de salde;

Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo municipio;

Planejar, organizar e coordenar os servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;

Participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacéo
em saude e humanizacdo do atendimento visando a melhoria dé saide do individuo, da
familia e da populacdo em geral;

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

Realizar consultas de enfermagem;

Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar decisdes
Imediatas;

Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude publica e em
protocolos aprovadas pela instituicdo de salde;

Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;

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 agdes 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 doencas de notificacdo em situagcoes especialis;
Prevenir e realizar o controle sistematico da infeccdo hospitalar inclusive como membro das
respectivas comissoes:

Participar da elaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

Participar na elaboracédo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra referéncia
do paciente nos diferentes niveis de atencdo a saude;

Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde,
particularmente nos programas de educagao continuada;

Participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

Efetuar estudos sobre as condic¢des de seguranca e periculosidade do trabalho dos servidores,
realizando visitas a fim de identificar necessidades no campo da seguranca, higiene e
melhoria das condicdes de trabalho;

Analisar e interpretar dados estatisticos de acidentes e doencas profissionais:

Assessorar a Comissdo Interna de Prevencédo e Acidente do Trabalho;

Orientar os servidores sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho;
Participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao recem-nascido;
Acompanhar a evolucéo do trabalho de parto;

Identificar as distocias obstétricas e tomar as providéncias até a chegada do médico;

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

Executar a assisténcia obstétrica e execucdo do parto sem distocia na auséncia do médico;
Participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal;

Recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificacdo compulsoria;
Codificar e identificar declaracbes de obito de acordo com CID;

Coordenar os programas desenvolvidos na vigilancia epidemiologica — hanseniase
tuberculose, raiva, MDDA, DST/AIDS, imunizacdo, hiperdia, esquissostomose, doencas
exomtematicas, meningite, coqueluche, Dants e outras;

Analisar o sistema de informacdes de atencdo basica de saude;

Realizar visita domiciliar, quando necessario;

Realizar vacinacdo de bloqueio, quando necessario;

Realizar quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessario;

Participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

Integrar equipe do programa de saude da familia;

Participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de educacéo
permanente;

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

Participar das atividades de planejamento da prefeitura, principalmente as relacionadas com
orcamento na area de salde, assessorando a elaboracdo das propostas orcamentarias anuais,
dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e acGes voltadas para a
area;

Participar na montagem de unidades e servicos, de acordo com as normas tecnicas;
Acompanhar a execucdo do orgamento anual, verificando dotacgdes, analisando empenhos e



acompanhando os processos de despesa até sua liquidacao;

Participar das atividades da auditoria interna da prefeitura, no ambito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicagcdes previstas na
legislacao;

Controlar, registrando em livro préprio, a utilizacdo de psicotropicos pelos pacientes a fim de
evitar o uso indevido;

Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA,;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

Quando na area de engenharia agronoma

Participar das atividades de inventario do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais
identificando necessidades e levantando informacdes técnicas;

Participar da elaboracdo de planos diretos que norteiem a politica municipal de meio
ambiente e de regulamentacéo de concessdes de licengas ambientais;

Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, objetivando a capacitacdo da populacdo para a participagdo ativa na
defesa do meio ambiente;

Promover o planejamento e desenvolvimento de programas e projetos voltados a agro-
ecologia buscando incrementar a producdo do Municipio, fortalecendo as agdes de protecéo
ao meio ambiente e o desenvolvimento rural local integrado e sustentavel:

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

Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condic¢des climaticas
sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando -seus resultados nas fases da
semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a
exploracdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

Analisar os métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, adequando-os a realidade do Municipio, baseando-se em experiéncias e pesquisas,
para preservar a vida das plantas e assegur9r o maior rendimento possivel do cultivo;
Orientar a populacdo do Municipio sobre sistemas e técnicas de exploracdo agricola,
fornecendo indicacbes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a
empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgdo e conseguir variedades novas
ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

Recomendar a aplicacdo de defensivos agricolas adequados as culturas, priorizando a
agricultura organica;

Participar das atividades de preservacdo das bacias hidrogréaficas localizadas no Municipio;
Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencdo e funcionamento de
viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informacgdes sobre novas tecnologias
de plantio, auxiliando na resolucdo de problemas;

Participar das atividades de planejamento de projetos e programas de turismo ecologico e
rural do Municipio;

Emitir laudos técnicos sobre o corte e poda de arvores em vias publicas, pracas, parques e
jardins, dentre outros. A fim de garantir a preservagdo ambiental do municipio e a seguranga
da populacao;

Promover o planejamento e acompanhamento de paisagismo no Municipio, realizando



inclusive o levantamento de espécies vegetais a serem utilizados em pracas, parques, jardins
e vias publicos;

Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar
adequacdo da dosagem utilizada de agrotoxicos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, fazendo observacdes e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
Avaliar areas passiveis de licenciamento para implantacdo de empresas no Municipio,
atendendo inclusive cartas consulta;

Participar das atividades de regulacdo, controle, fiscalizagdo, licenciamento e auditoria
ambiental.

Participar da gestdo, protecdo, monitoramento e controle da qualidade ambiental,

Participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;

Participar da conservacdo dos ecossistemas e das espécies nele inseridas incluindo seu
manejo e protecéo;

Participar da difusdo de tecnologias, informacéo e educagdo ambiental;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins;

Quando na area de engenharia civil

Avaliar as condicOes requeridas para realizacdo de obras, elaborando estudo de riscos e
viabilidade das mesmas, segundo padrdes da ABNT;

Elaborar projetos estruturais calculando os esforcos e deformagdes previstas na obra
projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes. Levando
em consideracdo fatores como carga calculada, pressdes de agua. Resisténcia aos ventos e
mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcao;

Elaborar o projeto da construgcdo, preparando plantas e especificacbes da obra indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e médo-de-obra necessarios e efetuando célculo
aproximado dos custos;

Preparar o programa de execucdo do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas,
memorias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientacéo e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

Executar planilhas orcamentais, especificacdes técnicas e cronograma fisico-financeiro;
Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que
avancam as obras, para assegurar 0 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 sanitario;

Realizar analises de viabilidade de ocupacédo das margens de rios e ribeirdes, baseando-se em
levantamentos topograficos e plantas, visando a prevencdo de acidentes com pessoas e
deslizamento de margens;

Realizar medicbes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execucéo das obras realizadas;

Efetuar correcdo de projetos de construgdo e desdobramentos e unificacdo de areas, de
acordo com as leis municipais;

Participar do plano diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano;



Efetuar estudos de impacto ambiental urbano;

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

Elaborar laudos de avaliacdo de iméveis;

Participar dos processos de licitacdo de obras, elaborando editais e analisando cadastro de
empreiteiras;

Acompanhar e controlar a execucéo de obras que estejam sob encargo de :erceiros, atestando
o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e :eclarando o fiel cumprimento do

contrato,

Orientar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

Quando na area de engenharia de producao

Analisar viabilidade de implementacéo de projetos que sejam do interesse do
desenvolvimento econdmico do municipio;

Planejar, elaborar e coordenar a execucao de estudos técnicos, econdémicos e analise de riscos
de empreendimentos e atividades de trabalho;

Gerenciar, elaborar ou participar de projetos de desenvolvimento econémico visando analisar
0 impacto na geracao de renda e emprego, bem como os aspectos sécio-politico-econdmicos
decorrentes;

Realizar pesquisas de mercado, tecnologias, normas e legislagdes identificando necessidades
e oportunidades de crescimento econémico no municipio;

Definir orcamentos e fontes de recursos financeiros para viabilizar projetos de
desenvolvimento econ6mico no municipio;

Articular-se com as empresas privadas interessadas em investir no municipio, buscando
viabilizar empreendimentos compativeis com os recursos disponiveis na regiao;

Interagir com as demais secretarias a fim de assegurar uma visdo multidisciplinar aos
projetos de desenvolvimento econdmico que afetem qualquer uma das areas de acdo da
prefeitura;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

Quando na area de engenharia de seguranca do trabalho

Avaliar em conjunto com as diversas unidades da prefeitura os postos de trabalho e eventuais
riscos a saude e seguranca dos servidores, a fim de planejar, executar e avaliar as ac0es
preventivas e corretivas;

Realizar inspec¢6es para identificacdo dos riscos e cumprimento das normas técnicas e legais
de seguranca do trabalho;

Elaborar projetos e propor medidas que visem a reducao/eliminacdo de riscos e/ou a
melhoria das condicdes de trabalho;

Realizar levantamentos e avaliagOes de agentes ambientais nas diversas unidades da Prefeitura;
Acompanhar, junto com o Médico do Trabalho, a execucdo dos exames ocupacionais
requeridos para os diferentes postos de trabalho, a fim de cumprir o Programa de Prevencao
de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
(PCMSO), tanto no ambito da Prefeitura, quanto nas inddstrias, comércio e demais atividade
do municipio;



Acompanhar a equipe da Vigilancia Sanitaria nas ac¢des relativas a saude do trabalhador;
Propor e/ou executar programas de treinamento e atividades relacionadas a preservacédo da
saude e seguranca dos servidores, incluindo aquelas ligadas a prevencao e combate a
incéndio;

Manter entrosamento permanente coma Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes
(CIPA), estudando suas observacdes e solicitacdes, a fim de propor medidas preventivas e
correntes;

Acompanhar a execucao de servigos proprios e de terceiros orientando e supervisionando;
Participar, juntamente com as unidades envolvidas, da analise de novos projetos e alteracdes
de instalagdes ja existentes, no sentido de adequa-las as condigdes técnicas e legais exigidas;
Conduzir a analise de investigacdes de acidentes do trabalho;

Elaborar laudos e relatérios de inspecédo de riscos de seguranca relativos a edificacgoes,
ambiente, meio urbano e condicdes de trabalho dos servidores;

Acompanhar, junto com a assessoria juridica, pericias judiciais trabalhistas;

Dispor e providenciar a manutencdo dos equipamentos e sistemas de prevengdo e combate a
incéndio;

Atender as diversas unidades da Prefeitura sobre assuntos e exigéncias técnicas e legais, de
seguranca do trabalho;

Realizar palestras de orienta¢do aos servidores e aos municipes sobre seguranca e saude
ocupacional;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins,

Quando na area de farmacia

Participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucdo, avaliacdo e
regulacéo dos servicos de saude;

Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido na
Assisténcia; Farmacéutica, interagindo com equipes médicas, desenvolvendo projetos de usa
racional de medicamentos, junto a populacdo em geral;

Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programacéo, a aquisi¢do, 0 armazenamento
e a distribuicdo de medicamentos e material medica hospitalar;

Analisar balangos e requisicdes e liberar medicamentos e material para as Unidades de
Saude;

Receber das unidades a programacéo e o balanco dos programas de saude mental,
tuberculose, hanseniase, DST/AIDS e enviar relatorio e solicitacdo ao DAF/SESA;

Manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medic8mento e material
nas Unidades de Saude;

Fazer a programacdo de ressuprimento de medicamentos e material medico hospitalar;
Supervisionar e estar atento para as possiveis causas de ineficicia do tratamento como: baixa
adesdo, sub-dose, ineficacia do medicamento, rea¢6es adversas, etc e intervir quando
necessario;

Supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitacgao e
esclarecimento dos funcionarios;

Supervisionar a distribuicdo dos medicamentos e/ou materiais médico-hospitalares aos
diferentes setores das Unidades de Servico;

Promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;
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Integrar-se a equipe de saude nas acoes referentes aos Programas implantados no municipio
através da Secretaria Municipal de Saude;

Desenvolver acdes de educacdo em saude 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 psicotrépicos e
entorpecentes registrando em livro préprio, de acordo com a legislacéo;

Realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orientagcdo sobre uso
correto de medicamentos;

Capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamentos;
Elaborar os dados estatisticos necessarios a construcdo dos indicadores ja definidos
enviando-os a coordenacdo do Servico de Assisténcia Farmacéutica;

Manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na farmacia;
Prestar esclarecimentos e informar a sua equipe e aos pacientes sobre a disponibilidade e o
local onde s&o oferecidos, pelo municipio, os servicos ligados a saude;

Informar ao servigo de assisténcia farmacéutica e a coordenacdo da unidade de saude as
questdes de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da farmacia;

Realizar visitas técnicas periodicamente em farmacias, drogarias, industrias quimico-
farmacéuticas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagdo vigente;
Avaliar periodicamente fisicos e validade dos medicamentos, remanejando-0s ou
recolhendo-os quando necessario;

Participar dos processos de aquisicdo de produtos farmacéuticos;

Avaliar a disponibilidade atendimento e aquisi¢cdo de de especialidades farmacéuticas
referente a processos judiciais;

Participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

Utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA;
Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

Quando na area de farmacia- bioguimica

Participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizagdo, execucéo, avaliacéo e
regulacéo dos servicos de salde;

Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo municipio;

Supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunolégicos, microbioldgicos,
toxicoldgicos, citopatologicos, sorologicos, baciloscopicos, bioquimicos e outros,
empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados;

Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;
Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, realizando
calibracdes, controle de qualidade e promovendo a resolucdo de possiveis problemas
apresentados por aparelhos automaticos existentes no laboratério, a fim de garantir seu
perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

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

Conferir os servicos prestados pelos laboratérios terceirizados para fins de pagamento;
Integrar-se a equipe de saude nas acdes referentes aos programas implantados no municipio
atraves da secretaria municipal de salde;

Participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;



Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA,;
Orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

Quando na area de fiscalizacao tributaria

Fiscalizar tributos, direcionar e concluir de forma orientada, os levantamentos fiscais e
contabeis, nos registros de contribuintes pessoas fisicas e juridicas, do municipio;

Auxiliar na. Realizacdo de estudos sobre politica de arrecadacao, lancamento e cobranca de
tributos municipais, com vistas a difusdo da legislacdo em vigor;

Ajudar na coleta de dados de interesse tributario, examinando cadastros, registros,
documentos fiscais e outras fontes, tendo em vista a identificacdo de contribuintes omissos,
lucros ndo declarados e outras regularidades passiveis de langamentos e homologacao;
Lavrar notificagdes, autos de infracdo, termos de fiscalizagdo e termos de encerramento de
acao fiscal,

Lavrar termos de apreensdo de livros e documentos fiscais;

Fiscalizar os servigos prestados eventualmente em eventos em geral, shows, circos, teatros e
outros;

Fiscalizar a exatiddo da cobranca realizada concernente aos impostos municipais;

Realizar vistorias em imoveis para apurar base de calculo para efeito de lancamento de
Impostos;

Participar da emissdo de pareceres sobre normas de direito tributario nos recursos interpostos
pelas empresas autuadas;

Participar dos despachos de processo de autos de infracéo, notificacdes e outros;

Orientar os contribuintes no que diz respeito a Legislacdo Tributaria Municipal;

Atender aos contribuintes do ISS, prestando informacdes e esclarecimentos;

Participar, com outros especialistas e técnicos, da solucédo dos problemas de arrecadacgéo e
fiscalizacdo do Municipio;

Redigir relatorio das atividades fiscais;

Aplicar leis e regulamentos relativos a sua area de atuacgéo;

Participar de reunides e grupos de trabalho diagnosticando problemas, encontrando solucdes;
Instruir processos de contencioso fiscal, nos termos do processo administrativo
tributario;

Instruir processos de baixa atividade e contribuintes pessoas juridicos;

Dar parecer sobre o langamento do ISS sob o regime de estimativa, nos casos estipulados em
Lei;

Informar as solicitagfes da procuradoria quanto a incidéncia e célculos de 1T81 e IPTU, para
instrucdo dos processos judiciais;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins

Quando na area de fisioterapia

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentacéo, 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 afeccdes reumaticas, osteoporoses, sequelas de' acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras,



neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar
a movimentacéo ativa e independente do paciente;

Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afecces dos
aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-0s em exercicios
ginasticos especiais a fim de promover correces de desvios posturais e estimular a expansao
respiratéria e a circulacdo sanguinea;

Proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente;

Efetuar aplicagéo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de
Bier, eletroterapia, estimulacdo e contragdo muscular, crio e outros similares nos pacientes,
conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

Aplicar massagens terapéuticas;

Promover acdes terapéuticas visando a melhoria da mecénica respiratoria, a desobstrucéo
bronquica e reexpansdo pulmonar;

Utilizar ventilagdo mecanica invasiva e ndo invasiva bem como realizar extubagéo do
paciente;

Promover ac¢des terapéuticas preventivas a instalacdo de processos, que levem a incapacidade
funcional;

Realizar a atividades na area da saude do trabalhador, participando da elaboracédo e execugéo
de atividades relacionadas a esta area;

Integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com profissional, da area;
Avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados;

Realizar visitas domiciliares quando necessario;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuigdes afins.

» Quando na area de Fonoadiologia

Planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em
fonoaudiologia;

Realizar triagem, avaliacdo, orientacdo acompanhamento fonoaudiologico, no que se refere a
linguagem oral, escrita, fala, voz, articulagdo e audicdo motricidade oral;

Realizar avaliacdo audioldgica, triagem auditiva neonatal, audiometria, imitanciometria,
BERA e outros;

Realizar terapia fonoaudiologica individual ou em grupo conforme indicacao;

Desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de fonoaudiologia;
Solicitar, durante consulta fonoaudioldgica, a realizacdo de exames complementares;
Propiciar a complementacédo 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 promocéo de saude individual e coletiva, enfocando o
desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala articulacdo e audicéo;

Realizar atendimentos a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que necessario;
Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacao oral, empregando técnicas
proprias de avaliacdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de diccdo, empostacéo de
voz e atividades vinculadas a praticas psicomotoras e outros, para possibilitar o



aperfeicoamento e/ou reabilitacdo de fala;

Avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;
Promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Realizar atividades de prevencéo, orientacdo e incentivo ao aleitamento materno com
gestantes e puérperas;

Acompanhar bebés de baixo peso orientando quanto a succdo e introducéo de alimento;
Prestar orientacdes e treinamento aos pais de crian¢as em atendimento no setor quanto as
questdes relacionadas a comunicacdo oral, escrita, voz e motricidade oral incluindo funcdes
neurovegetativas e audicéo;

Participar de equipe de orientacéo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a sua area de atuacao;

Realizar triagem fonoaudioldgica dos alunos, elaborando relatorios e identificando
alteracoes;

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 utilizagéo;

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 reabilitacéo
fonoaudiologica, elaborando relatorios, para complementar o diagnostico;

Trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidiscipunares,
Estudando casos e contribuindo na sua area de atuacao, preventiva e corretivamente;
Elaborar relatorios individuais sobre as intervengdes efetuadas, para fins de registro,
intercAmbio com outros profissionais, avaliagdo e planejamento de ac¢des coletivas;
Conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais LIBRAS aos
portadores de deficiéncia auditiva;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE GELOGIA

Realizar levantamentos geologicos e geofisicos coletando, analisando e interpretando dados,
gerenciando amostragens, caracterizando e medindo parametros fisicos, quimicos e
mecanicos de materiais geoldgicos;

Estimar geometria e distribuicdo espacial de corpos e estruturas geoldgicas, elaborando
mapas e relatorios técnicos e cientificos;

Prospectar e explorar recursos minerais, pesquisando a natureza geoldgica e geofisica dos
fendmenos, estudando impactos ambientais € realizando servigos geotécnicos;

Realizar levantamento geoldgico e geofisico através da interpretacdo de fotos aéreas e de
Imagens de sensoramento remoto, caracterizando a geomorfologia, inventariando recursos
minerais, hidricos e combustiveis fosseis;

Coletar dados geoldgicos e geofisicos e gerenciar amostragens;

Gerenciar levantamentos topograficos, elaborar perfis geoldgicos e geofisicos, caracterizar
materiais geologicos, medir parametros fisicos, quimicos e mecanicos de materiais
geoldgicos, analisar e interpretar dados;

Gerenciar a prospeccao ou exploracédo de recursos minerais - rochas, minerais, agua e
combustiveis fosseis contratando servicos especializados, testando equipamentos,



construindo pocos e sondas e estimar a viabilidade econdmica de empreendimentos desta
natureza;

Atuar na area de meio ambiente e geotécnica determinando propriedades de rocha, solo e
agua, preparando avaliacdes e cartas de risco naturais e antrépicos, participando do
estabelecimento de zoneamentos ambientais e geotécnicos, preparando plano de
instrumentacdo hidrogeotécnica, instalando pocos de monitoramento de aquiferos;

Propor medidas de estabilizacdo de macicos, avaliar passivos e impactos ambientais, propor
medidas de prevencdo de contaminacédo de aquiferos, e de reabilitacdo de areas degradadas e
preparar projetos de disposi¢cdo de residuos;

Propor acBes mitigadoras de impactos, delimitar areas de protecdo de sitios e monumentos
geoldgicos de sustentabilidade, preparar relatérios ambientais e geotécnicos reabilitacdo dos
aspectos geoldgicos de sustentabilidade, preparar relatorios ambientais e geotécnicos;
Estruturar informag6es geologicas em bancos de dados, montar paginas informativas,
orientar programas de geoturismo:

Identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua
area de atuacdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar
e/ou participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a
aplicacéo dos recursos;

Orientar servidores em sua area de atuacao para apuragdo de todos os procedimentos
executados no ambito de sua atuacédo, apurando seus resultados e efetuando o lancamento
para efeito de registro e cobranga do SUS ou de outros 6rgaos conveniados;

Estudar a composicéo e a estrutura da crosta terrestre, examinando rochas, minerais e
remanescentes de plantas e animais, para identificar os processos de evolucéo da terra,
determinar a evolucdo da vida no passado e estabelecer a natureza e a cronologia das
formacdes geologicas do Municipio;

Estudar a natureza das forcas que agem sobre a terra, como a eroséo, glaciacéo e
sedimentacdo, analisando a estrutura e a forma da crosta terrestre, para identificar os efeitos
dos fendmenos em questéo;

Estudar a composicéao estrutura e historia das rochas e sedimentos encontrados no fundo
dos rios, realizando analises granulométricas de sedimentos e exame dos materiais
recolhidos, para fornecer dados necessarios a pesquisas e trabalhos a serem desenvolvidos;
Localizar e determinar a extensdo de dep6sitos minerais, de gas e dguas subterraneas,
baseando-se nos resultados das pesquisas efetuadas e em conhecimentos cientificos;
Realizar estudos geologicos de terrenos. Aplicando conhecimentos técnicos, a .fim de
fornecer subsidios para projetos referentes a construcao de represas, tineis, pontes ou
edificios;

Elaborar, especificacfes técnicas e esbo¢o da area estudada, utilizando fotografias aéreas ou
outras possibilidades, para apresenta-las sob forma de mapas e diagramas geoldgicos;

Examinar amostras de terra ou de rochas, procedendo a anélises geoldgicas; geofisicas e
outras, para identificar as propriedades estruturais de uma regiéo;

Acompanhar a construcdo de galerias, pocos subterraneos e instalacdes de superficie
determinando e orientando os trabalhos, para garantir as condi¢cdes de seguranca necessarias
a execucdo dos servicos;

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

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal, técnico e auxiliar,



realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

Participar de equipe multidisciplinares no desenvolvimento de estudos levantamentos,
emissao de pareceres e relatérios, bem como de ac6es especificas voltadas ao licenciamento
ambiental;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

> QUANDO NA AREA DE MEDICINA

Participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucgéo, avaliacdo e
regulacéo dos servicos de salde;

Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

Integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para, utilizagcéo dos
mesmos;

Integrar a equipe de reunido de prontuario médico;

Integrar a equipe de junta medica;

Integrar a equipe de ética médica;

Integrar a equipe de verificagdo de obito;

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

Participar, articulado, com equipe multi profissional, de programas e atividades de educacéo
em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagcdo em geral,
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 em ambulatérios,
hospitais, unidades sanitarias escolas, setores esportivos, entre outros;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento
prescrito e a evolucéo da doenca;

Realizar atendimento individual. Individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

Realizar consultas pré-operatorias;

Realizar procedimentos cirargicos;

Realizar partos;

Efetuar a notificacdo compulsoria de doencas;

Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informacdes e
orientacOes sobre a doenca' e o tratamento a ser realizado;

Prestar informacdes do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

Participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos, para prestar orientagcdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias
entre 0s pacientes;

Participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulgacao de fatores de risco que favorecem enfermidades;



Promover reunides com profissionais multidisciplinares da area para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos:

Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos prestados a populacéo;
Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de salde da comunidade para
avaliacdo do impacto das a¢bes em saude implementadas por equipe;

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

Da assisténcia a pacientes que estdo em internacdo domiciliar e /ou acamados;

Prestar atendimento em urgéncias e' emergéncias;

Encaminhar pacientes para internacdo hospitalar, quando necessario;

Acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de maior
complexidade;

Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

Atuar em centros de atencdo psicossocial;

Realizar exames em centros desportivos para aferir aptiddo para atividades esportivas;
Realizar exames nas criancas e jovens admitidos em creches e abrigos;

Realizar exames em criancas e jovens quando solicitado pelo juiz da vara de infancia e
juventude;

Participar de pericias, juntas médicas e afins;

Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de satude
particularmente nos programas de educacao continuada;

Integrar equipe do programa de satde da familia;

Participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

Participar junto com profissionais da area da elaboracdo e execucao de programas de saude
dirigidos a grupos especificos de pessoas;

Representar, quando designado, a secretario municipal na qual esta ,lotado em conselhos,
comissdes; Reunides com as demais secretarias municipais;

Participar do processo de aquisi¢do de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua area;
Orientar e zelar, pela preservacao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo;

Utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA;
Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo; |

Realizar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE MEDICINA DO TRABALHO

Aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos o0s seus
componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a reduzir, até a eliminacao, 0s
riscos ali existentes a saude do trabalhador, determinando, quando necessario, a utilizacéo de
equipamentos de protecao individual,

Responsabilizar-se tecnicamente, pela orientagdo quanto ao cumprimento do disposto na
legislacdo de medicina do trabalho aplicavel as atividades desenvolvidas pela prefeitura;
Manter permanente relacionamento com a CIPA - comisséo interna de prevencao de
acidentes valendo-se de suas observacgoes, aléem de apoia-la, treina-la e atendé-Ila;

Promover a realizagédo de atividades de conscientizagdo, educacao e orientacao dos
servidores para a, prevencao de acidentes do trabalho e 'doencas ocupacionais, tanto através
de campanhas' quanto de programas de carater permanente;

Analisar e registrar, em documentos especificos, todos os acidentes ocorridos com servidores



e prestadores de servico da prefeitura, com ou sem vitima, e todos os casos de doenca
ocupacional, descrevendo a histdria e as caracteristicas do acidente e/ou da doenca
ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢des dos individuos
portadores de doenca ocupacional ou acidentados;

Registrar, mensalmente, dados atualizados de acidente do trabalho, doencas ocupacionais e
agentes de insalubridade, preenchendo os quesitos descritos nos modelos de mapas
determinado pela legislacéo;

Manter os registros de acidentes do trabalho e doencas ocupacionais no érgéo especializado
em engenharia de seguranca e medicina do trabalho da prefeitura ou facilmente alcangaveis a
partir do mesmo;

Executar exames periddicos dos servidores e em especial dagqueles expostos a maior risco de
acidentes de trabalha ou de doengas profissionais;

Avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢des de inseguranca, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar
0S riscos existentes;

Proceder aos exames meédicos nos servidores recem ingressos;

Participar e coordenar programas voltados ao esclarecimento e orientagcdo da populacdo e a
prevencéo de doengas sexualmente transmissiveis, alcoolismo- é outras que afetem a saude
do servidor;

Elaborar os prontuarios dos pacientes em fichas ou eletronicamente, emitir receitas e
atestados, elaborar protocolos de condutas médicas e emitir laudos, relatorios e pareceres;
Elaborar procedimentos operacionais padrdo, preencher formularios de notificacédo
compulsodria e coordenar a elaboragdo de materiais informativos e normativos;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas- tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE MEDICINA VETERINARIA

Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacéo
epidemiologica e pesquisas para possibilitara profilaxia de doencas;

Participar da elaboracéo e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores,
animais sinantropicos, raiva animal e demais zoonoses;

Realizar a inspec¢éo de produtos de origem animal, visualmente e com base em resultados de
analises laboratoriais;

Fiscalizar e autuar nos casos de infracdo, processamento e na industrializacdo de produtos de
origem animal;

Fiscalizar a industria e comércio de produtos quimicos e bioldgicos de uso veterinario;
Coordenar, orientar e fiscalizar as operacdes de abate nos matadouros de suinos,

Bovinos, caprinos, ovinos e aves bem como coordenar a equipe responsavel pela inspecéo- e
fiscalizacdo das operagdes de abate nos matadouro e industrias produtos de origem animal;
Fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase "ante-mortem™ e exigir 0s respectivos
documentos sanitarios;

Inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase "pos-
mortem” (carcagas e visceras);

Fazer cumprir fielmente a legislacédo sanitaria nos matadouros, entrepostos de carnes,
pescados, fabrica de lacticinios, embutidos e demais estabelecimentos que atuem em
produtos de origem animal;

Vistoriar areas destinadas a construcfes de industrias de produtos alimenticios'’;

Solicitar periodicamente, exames microbioldgico e/ou fisico-quimico da agua servida e de



produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo avaliando os resultados;

Solicitar exames bromatoldgicos dos produtos a serem consumidos avaliando os resultados;
Analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o

Destino adequado;

Determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horario de descanso, jejum e dieta 'hidrica
para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horario de abate;

Solicitar, periodicamente, a carteira de saude dos servidores que realizam inspec¢éo animal,
bem como dos' funcionarios dos estabelecimentos que produzem produtos de origem animal;
Identificar e marcar animais, registrando os dados em fichas apropriadas;

Planejar e executar programa de controle parasitario, definindo procedimentos, bem como
efetuar o controle de animais sinantrépicos;

Realizar visitas zoossanitarias para avaliar os procedimentos necessarios a eliminacgéo de
pulgas, carrapatos, roedores, morcegos e outros animais, sinantropicos;

Definir procedimentos relativos a elaboracéo de dieta para os animais, orientando quanto ao
manejo adequado e normas de higiene;

Coordenar as campanhas de vacinagdo de ,animais domesticos, para o controle e prevencao
de doencas;

Promover a, eutanasia de animais doentes terminais, apos analise técnica e cumprimento do
prazo legal, com farmacos especificos;

Participar de programas de educacgédo continuada no municipio em campanhas, palestras e
trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse responsavel e controle de animais
sinantropicos;

Participar do servigo de inspecdo municipal;

Desenvolver projetos de incentive: a pecuaria no municipio;

Utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA;
Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Realizar -outras atribuic6es afins,

> QUANDO NA AREA DE MUSEOLOGIA

Planejar e organizar a aquisicdo de objetos de arte e outras pecas de valor, estudando os
meios de adquiri-los para enriquecer e ampliar 0 acervo do museu;

Catalogar e classificar as pecas do museu, elaborando ficharios e indices diversos, segundo 0
tipo, valor, época e outros, para facilitar o atendimento ao publico, possibilitar o controle das
colecOes e evitar 0 desvio de pecas;

Divulgar a existéncia das cole¢des do museu. Organizando exposicdes de valor educativo.
Cultural e cientifico;

Desenvolver intercdmbio com outros museus;

Atender aos pesquisadores, permitindo-lhes o acesso ao material ndo exibivel ao publico,
seja de valor histérico ou cientifico;

Estudar novos métodos e técnicas de preparacdo e exposicdo do acervo, consultando
publicacbes especializadas;

Coordenar os trabalhos de conservacdo do acervo controlando a temperatura ambiental
adequado e a utilizacdo de substancias quimicas antideteriorantes, a fim de preservar e
resguardar de dano, decadéncia ou prejuizo as obras, colecfes e objetos de arte;
Supervisionar os trabalhos de restauracdo de obras de arte, orientando a técnica de execucao;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, sugerindo medidas para implantacéo,



desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE NUTRICAO

1. ATIVIDADES EM UNIDADES DE ALIMENTACAO E NUTRICAO:

Planejar cardapios de acordo com as necessidades da populacdo-alvo;

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

Planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuicdo de
alimentos em cozinhas comunitérias;

Coordenar e executar os célculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicbes/preparacdes culinarias;

Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de preparo distribuicdo de
refeicOes e/ou preparagdes culinarias.

Avaliar tecnicamente preparacdes culinarias;

Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, e
de veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

Estabelecer e implantar formas' e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo
com a legislacéo vigente;

Coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a seguranca alimentar e
nutricional da populacao;

Apoiar a. Comisséo de Licitacdo quanto as descrigdes especificas dos produtos ai serem
adquiridos;

Orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

2. ATIVIDADES EM CRECHES E ESCOLAS:

Promover programas de educacdo alimentar;

Desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacao;

Promover adequacéo alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria
atendida;

Promover programas de educacao alimentar e nutricional para a comunidade escolar;
Efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigéncia da
FNDE;

Apoiar a comissdo de licitacdo quanto as descri¢des especificas dos produtos a serem
adquiridos;

Analisar amostras e emitir parecer técnico;

Executar o controle de nimero de refei¢bes/dia e enviar para o FNDE;

Integrar a equipe e participar das agoes do conselho de alimentacéo escolar (CEA);
Fiscalizar a. Alimentacdo escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o
cumprimento do cardapio, supervisionando as atividades de preparo, armazenamento e
distribuicdo dos alimentos;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;



Executar outras atribuicdes afins,
3. ATIVIDADES NA AREA DE SAUDE:

Avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagndstico clinico, exames laboratoriais,
anamnese alimentar e exames antropometricos;

Estabelecera dieta do paciente, fazendo as adequacdes necessarias;

Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo nutricional do
paciente, qguando necessario;

Prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

Registrar em prontuario individual a prescricdo dietoterdpica, a evolugdo nutricional, as
intercorréncias e a alta em nutrigéo;

Promover orientacdo e educacdo alimentar e nutricional para pacientes e familiares;

Avaliar os habitos e as condic¢des alimentares da familia, com vistas ao apoio dietoterapico,
em funcdo de disponibilidade de alimentos, condic¢des, procedimentos e comportamentos em
relacdo ao preparo, conservagdo, armazenamento, higiene e ‘administracdo da dieta;
Desenvolver e fornecer receituario de preparagdes culinarias;

Elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos
vulneraveis da populacgéo;

Integrar equipe multidisciplinar, com participacao plena na atengédo prestada ao paciente;
Participar do planejamento e execucéo de treinamento, orientacdo, supervisdo e avaliacdo de
pessoal técnico e auxiliar;

Desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuacao;

Colaborar na formacéo de profissionais na area -da saude, orientando estagios e participando
de programas de treinamento;

Apoiar a comisséo de licitacdo quanto as descrigfes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

Efetuar controle periodico dos trabalhos executados;

Propor acg0es e estratégias para implantar programas de enfrentamento e combate a fome no
ambito do municipio;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

Quando na area de odontologia

Participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacéo, execugdo, avaliacao e
regulacéo dos servicos de salde;

Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

Realizar tratamento curativo (restauragoes, extragoes, raspagens, curetagem subgengival e
outros) e preventivo (aplicacéo de fluor, selantes, profilaxia e orientacdo sobre escovacéo
diaria);

Realizar atendimentos de urgéncia;

Encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontologica, oferecidos pelo sistema
unico de saude;

Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido dentista,
utilizando instrumentais ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar
patologias da boca;

Identificar as afec¢des quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiologia ou exames complementares para estabelecer diagnosticos, prognostico e plano de



tratamento;

Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tdpicas ou qualquer outro tipo
regulamentada pelo conselho federal de odontologia, para promover conforto e facilitar a
execucao do tratamento;

Efetuar remocao de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos
e materiais odontoldgicos adequados para restabelecer a forma e a funcdo do elemento
dentério;

Executar a remocao mecénica da placa dental e do célculo e tartaro supra e subgengival,
utilizando-se meios manuais e ultra-sénicos;

Realizar RX odontoldgico para diagnostico ge enfermidades;

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

Realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle
epidemiologico e tratamento de doengas bucais;

Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgico
preventivo para a comunidade;

Realizar agdes de educacgdo em saude bucal individual e coletiva, visando motivar e ‘ampliar
0s conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a, responsabilidade do individuo no
sucesso do tratamento;

Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos técnicos de higiene
dental e pelos auxiliares de consultorio dentario;

Levantar e avaliar dados sobre a satde bucal da comunidade;

Participar do planejamento das a¢6es que visem a saude bucal da populacao;

Integrar equipe multidisciplinar do programa de satde da familia;

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

Participar das atividades de planejamento da prefeitura, principalmente as relacionadas com
orcamento na area de saude, assessorando a elaboracdo das propostas orgcamentarias anuais,
dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e ac6es voltados para a
area;

Acompanhar a execucdo do orcamento anual, verificando dotagdes, analisando empenhos e
acompanhando os processos de despesa até sua liquidacéo;

Participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da salde, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicacGes previstas na
legislacao;

Utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,;
Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins

> QUANDO NA AREA DA PSICOLOGIA
1. Atividades de psicologia do trabalho:

Participar do processo de recrutamento e sele¢do de novos servidores, empregando metodos
e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

Exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal, participando
da elaboracéo, da execucdo, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional estabelecendo os
requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao desempenho das tarefas das



diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

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

Estudar e propor solug@es, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condi¢cdes ambientais, materiais e locais do trabalho;
Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

Acompanhar o processo demissional voluntario ou ndo, de servidores;

Assistir os servidores com problemas referentes a readaptacéo, reabilitacdo ou outras
dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminui¢édo da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relacbes empregaticias;

Receber e orientar 0s servidores recéem-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integracdo a funcao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

Participar e acompanhar o processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores do quadro
efetivo da Prefeitura;

Desenvolver programas especificos em funcgéo de necessidades levantadas em pesquisa de
clima e outras;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

2. Atividades de psicologia educacional:

Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de
ambito social;

Aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social
e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;
Proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicologicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em psieddiagnostico;

Estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboracéo de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;
Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados. E portadores de necessidades
especiais, utilizando métodos de observacao e pesquisa, para recomendar programas
especiais de ensino;

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

Orientar o,s servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo; executar
outras atribuices afins.

3. Atividades de psicologia social:

Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de
ambito social;

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

Reunir informacdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia sodal,

Contribuindo para a elaboracéo de programas e projetos que removam barreiras e/ou
blogueios psicoldgicos;

Prestar atendimento a grupos de criancas, adolescentes e familias expostos a situagdes de



risco;

Emitir laudos e pareceres técnicos para fins especificos de estudos de caso;

Participar de entrevistas de carater psicossocial com usuarios do CRAS para fins de
avaliacdo;

Participar do atendimento a grupos socio-educativos e grupos de convivéncia por ciclo de
vida;

Realizar atendimento especifico nos servigos de protecdo social especial;

Elaborar relatorios e pareceres a fim de subsidiar a defesa civil do municipio, no
planejamento das ac¢des em situacdo de calamidade e emergéncia;

Participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servigos, programas,

Projetos e beneficios sdcio-assistenciais, priorizando os elementos psicologicos a serem
potencializados e/ou superados a partir da realidade;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicoes afins.

4. Atividades de psicologia em saude:

Participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacédo, execucéo, avaliacao e
regulacéo dos servicos de salde;

Proceder a avaliacdo de criancas, adolescentes e adultos, individualmente ou em grupos,
avaliando se ha indicacéo de psicoterapia ou encaminhando para outros profissionais e
servigos, quando necessario;

Proceder ao atendimento psicoterapico de criancas, adolescentes e adultos, individualmente
ou em grupo;

Articular-se com outros profissionais para elaboracgéo de plano- terapéutico individual dos
pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos. Na perspectiva da
atencéo psicossocial;

Atender aos pacientes na rede municipal de salde, avaliando-os e empregando.

Tecnicas psicoldgicas adequadas;

Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para situacoes resultantes de enfermidades;

Articular-se com a area de educacédo visando parcerias em programas voltados a prevencéo
em. Questdes relacionadas a saude biopsicosocial, tais como educacéo sexual, prevencédo de
doencgas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), uso indevido de drogas e qualquer outro
assunto que julgue importante para contribuir no processo do desenvolvimento do individuo
e na promogao da saude;

Desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de salde coletiva, tais como
os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencas sexualmente transmissiveis
(DST/AIDS), entre outras;

Prestar assisténcia psicoldgica individual ou em grupo, no &mbito ambulatorial ou hospitalar,
aos familiares de pacientes portadores de patologias incapacitantes/cronicas, inclusive
pacientes em fase terminal;

Exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em Hospital Geral;

Atuar em Centros de Atencéo Psicossocial;

Realizar visita domiciliar quando necessario;

Desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com equipe
multidisciplinar em unidade hospitalar ou de saude, visando um maior entrosamento entre
equipes, preparando-as adequadamente para situacoes emergentes, tanto no &mbito da
equipe, quanto na relagcdo com os pacientes e familiares;

Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto que se



encontre hospitalizado em fase terminal, inclusive em estado de pré ou pos-cirargico, bem
como a gestantes. Dentre outros;

Participar da elaboracdo de protocolos de atendimento quando solicitado;

Participar das atividades relativas a saude mental desenvolvidas pelo Programa de Saude da
Familia, através de treinamento da equipe, supervisao, processos de educacao continuada,
entre outras formas;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo, das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuigdes afins.

QUANDO NA AREA DE SAUDE PUBLICA

Analisar condi¢cdes ambientais que causem danos a saude da coletividade. Informando aos
Orgaos competentes, elaborando planos de trabalho da sua area de atuacao;

Planejar e executar programas de profilaxia e de atencdo a situacGes emergenciais;
Investigar e notificar casos de doencgas infecto-contagiosas;

Orientar atividades de treinamento e capacitagdo de pessoal no campo da saude publica;
Realizar inqueritos e levantamentos epidemioldgicos;

Participar, junto com profissionais das outras areas. Da elaboragéo e execucéo de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

Participar da elaboragéo, coordenacdo e execucdo de campanhas educativas no campo da
saude publica, higiene e saneamento;

Elaborar relatorios de suas atividades para fins de pesquisa e planejamento de agdes;
Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE SERVICO SOCIAL

Planejar, organizar, administrar a execucdo de beneficios e servicos sociais nas areas urbanas
e rurais do Municipio;

Participar do planejamento e gestdo das politicas sociais;

Coordenar a execucdo de programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

Elaborar campanhas de prevencao na area da assisténcia social, em articulagdo com as areas
de saude, educacdo, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda;
Desenvolver acdes especificas para a populacao de rua ou alocada em abrigos municipais;
Participar do planejamento do Programa de Saude da Familia;

Elaborar e executar projetos comunitérios para atendimento de demandas- especificas de
idosos, mulheres e associa¢bes comunitarias entre outros segmentos;

Compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboracdo, coordenacéo e
execucao de programas, projetos e servigos nas areas da saude, educacéo, assisténcia social,
habitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;

Participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execugdo de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

Participar da elaboracao, coordenacgéo e execucao de campanhas educativas no campo da
salide publica, higiene, saneamento, educacéo e assisténcia social;

Coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores
sociais, promovendo o diagndstico social do Municipio;

Desenvolver agdes educativas e socio-educativas nas unidades de saude, unidades de
educacéo e unidades de assisténcia social, visando a busca de solucao de problemas



identificados pelo diagndstico social;

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

Organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas dos
usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

Promover o atendimento ao usuario da assisténcia social em Rede de Protecéo 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 Prefeitura;

Coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e servicos socio-
assistenciais, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo' para proporcionar
a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das politicas pablicas;
Colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e atuando na
remocéo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem na qualidade de vida e no
exercicio da cidadania do individuo;

Orientar os usuarios da rede municipal de saude, inclusive aqueles com problemas referentes
a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho,
sobre suas relacdes empregaticias;

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

Elaborar relatorios e pareceres sociais para subsidiar a defesa civil do municipio no
planejamento das a¢Oes em situacdes de calamidade e emergéncia;

Prestar orientacao 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 doenca;

Elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitacdo comunitaria para pessoas
com deficiéncia;

Divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicacéo, participando de eventos e
elaborando material educativo;

Coordenar acgdes que integrem a populacéo aos fins do orcamento participativo,
mobilizando-a em reunides e eventos;

Articular-se com outras unidades da prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais, com universidades e outras instituicoes, a fim de desenvolver, formacéo de
parcerias para o desenvolvimento de ac¢des voltadas para a comunidade;

Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comissoes, reunides com as demais Secretarias Municipais e em situagoes de interesse de
grupos especificos da populacéo;

Coordenar e participar de reunides com equipes multisetoriais e comunidade;

Acompanhar a execucéo dos projetos do Poder Executivo em parceria com outras
Instituicdes;

Planejar, executar e monitorar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar agbes profissionais;

Mobilizar a comunidade para participagdo no processo de elaborac¢ao de orcamento
municipal;

Acompanhar processos de execucdo das obras publicas definidas pela comunidade;

Orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;



Executar outras atribuigcoes afins.
> QUANDO NA AREA DE SOCIOLOGIA

Elaborar metodologias e técnicas de investigacdo social aplicadas a saude, habitacdo e/ou
outra area de atuacdo humana, baseando-se em projetos experimentais ou pesquisas
anteriores, para possibilitar a formulacdo ou o aperfeicoamento de modelos de pesquisa;
Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboracéo, analise e
implantacédo de projetos, realizando o levantamento de dados primarios e secundarios e a
analise do relacionamento dos aspectos socioeconémico-culturais com os demais aspectos,
para diagnosticar necessidades nas areas basicas de saude, habitacdo, educacdo, trabalho,
comunicagdes, promocéao social e outras;

Efetuar analise e estudo da dindmica social das institui¢cbes publicas e privadas, relacionadas
com o bem-estar das comunidades, realizando levantamentos e pesquisas que identifiqguem
eventuais inadequac0es e deficiéncias, para racionalizar a organizagédo e o funcionamento das
referidas instituicdes;-

Delimitar os aspectos relevantes dos fendmenos socioecondémicos e culturais a serem
estudados;

Supervisionar o levantamento de dados, efetuando a reviséo e controle do trabalho, para
assegurar sua validade;

Coordenar e supervisionar o trabalho de codificacdo, tabulacdo e ordenacgéo dos dados,
elaborando quadros e tabelas, para permitir uma sistematizacdo dos resultados;

Analisar os resultados obtidos, utilizando técnicas estatisticas ou analises de contetdo, para
possibilitar a compreenséo e explicacdo dos fendmenos em estudo ou permitir as
reformulacdes e reajustes necessarios ao diagnostico da situacao;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgéo;

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

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

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

Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.

> QUANDO NA AREA DE TERAPIA OCUPACIONAL

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' redugédo ou cura das
deficiéncias do paciente bem como desenvolver capacidades remanescentes e melhorar seu
estado bio-psico-social;



Orientar a execucao de trabalhos terapéuticos, supervisionando os pacientes na execugao das
tarefas prescritas, a fim de propiciar sua reabilitacéo;

Desenvolver, quando devidamente habilitado, atividades artisticas e musicais de cunho
terapéutico, individualmente ou em grupo, com 0s usuarios dos servigos de saude;
Avrticular-se com outros profissionais para elaboracéo e execugdo 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-o0s
adequadamente para as situacOes resultantes de enfermidades;

Reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsidios para
diagnostico e tratamento de enfermidades;

Assistir ao servidor e aos usuarios da assisténcia social, com problemas referentes a
readaptacdo ou reabilitagdo 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
servigos de saude;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE TURISMO

Planejar, elaborar e coordenar a execucao de projetos, pesquisas e levantamento de dados
necessarios a formacdo e ao funcionamento da politica e sistema de turismo municipal,
Gerenciar ou participar de empreendimentos turisticos de interesse da prefeitura;
Gerenciar, elaborar ou participar de projetos de criacdo e desenvolvimento de complexos
turisticos, parques tematicos, redes hoteleiras, entre outros, visando analisar o impacto
ambiental, a malha de transporte, a absor¢do da méao-de-obra local, bem como os aspectos
socio-politico-econémicos decorrentes;

Gerenciar planos piloto e projetos na area de turismo, de carater global ou setorial, buscando
a melhoria da qualidade de vida da populagéo, o bem-estar social e o desenvolvimento
socioecondmico na area municipal;

Elaborar projetos de visitas monitoradas as areas de interesse ambiental;

Avrticular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de complexos'
hoteleiros e turisticos, buscando viabilizar empreendimentos compativeis com 0s recursos
disponiveis na regiao;

Observar o cumprimento das normas legais por parte dos empreendedores no
desenvolvimento de projetos turisticos na area municipal;

Coordenar a preparacao de mapas, prospectos e publicagdes que propaguem o turismo no
municipio orientando sua distribuicdo em pontos e locais previamente determinados;
Preparar calendario de eventos festivos do municipio;

Participar da elaboracédo do planejamento urbano do municipio, tendo em vista o0 seu
desenvolvimento turistico- econdmico;

Coordenar a realizacdo dos eventos culturais e turisticos realizados pela prefeitura;
Interagir com as demais secretaria a fim de assegurar uma visdo multidisciplinar aos projetos



de turismo que afetem qualquer uma das areas de acdo da prefeitura;
Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE VIGILANCIA EM SAUDE

Cumprir e fazer cumprir a legislacao sanitaria lavrando os documentos necessarios, impondo
penalidades referentes a repressao e de tudo quanto possa comprometer a Salude Publica;
Realizar atividades voltadas para a regulacdo, inspecgéo e controle dos servicos de interesse
da saude publica e da salde do trabalhador;

Integrar comiss@es técnicas de regulamentacéo;

Realizar visitas técnicas a estabelecimentos comerciais, hospitais, escolas e outros, para
verificacdo do cumprimento da Legislacdo Sanitaria;

Coletar e encaminhar a laboratorio oficial amostras de alimentos e de aditivos para alimentos
e mateérias-primas alimentares, para fins de controle de qualidade ou analise fiscal;

Efetuar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumidor;

Efetuar a interdicdo parcial ou total de locais que estejam instalados em desacordo com as
normas constantes da Vigilancia Sanitaria;

Elaborar relatorios, laudos, comunicag6es e outros documentos relacionados com a
fiscalizacdo sanitéria;

Expedir autos de intimacéo, de interdicdo, de apreensdo, de coleta de amostras e de infracdo
e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas por legislacéo especifica;
Executar acGes de Vigilancia Sanitaria em articulacédo direta com as de Vigilancia
Epidemioldgica e Atencdo a Saude, incluindo as relativas a Saude do Trabalhador, Controle
de Zoonoses e a Vigilancia Ambiental;

Fazer cumprir a legislacédo sanitaria federal, estadual e municipal em vigor, atendendo as
solicitacdes das autoridades estaduais e federais na fiscalizacéo sanitaria dos ambientes e
processos de trabalhos no comércio e na industria, visando a seguranca, a higiene e a satde
do trabalhador e do consumidor, exercendo o poder de policia do Municipio na area de saude
publica;

Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia do poder de policia
sanitaria do Municipio;

Relatar ou proferir voto nos processos relativos aos creditos do Municipio, na condi¢do de
membro de Juntas de Julgamentos e de Recursos Fiscais Sanitarios;

Desenvolver trabalho educativo com individuos e grupos realizando campanhas de
prevencdo de doengas, visitas e entrevistas para preservar a saude de uma comunidade;
Elaborar Relatério Mensal de Apuracdo de Produtividade (RMAP);

Manter cadastro de dados relativos a ocorréncia de doencas infecto-contagiosas no
municipio, avaliando sistematicamente a fim de bloquear a cadeia de transmissao;

Elaborar manuais sobre as doencas de notificacdo compulsdria para informacéo aos demais
profissionais de saude;

Participar de acGes de saneamento nos locais de origem e foco de doencas;

Propor agfes e atuar no combate a criacdo e abate clandestino de animais e comércio
clandestino de carne;

Analisar dados relativos a acidentes de trabalho e mortalidade, a fim de subsidiar analise
anual de satde do municipio;

Planejar, junto com demais membros da equipe, campanhas de vacinagao;

Participar de programas de treinamento do pessoal da area da saude;



Participar de auditorias e sindicancias, quando solicitado;

Elaborar planos de contingéncia para controle de epidemias;

Elaborar relatorios das inspecdes realizadas;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE ZOOTECNIA

Controlar o processo de reproducdo, empregando métodos especiais e adequados, para obter
espécies com maior robustez e resisténcia as doencas, maturidade precoce, fertilidade mais
alta e maior tamanho;

Realizar experiéncias, testando diferentes condi¢des de alimentacéo, habitat, higiene e outros
aspectos referentes a animais, para garantir os padrdes de qualidade na producdo de carne e
outros produtos de origem animal e preservar a saude e o vigor dos animais;

Aperfeicoar métodos de combate a parasitas, realizando pesquisas pertinentes para evitar a
proliferacdo de doencas;

Aperfeicoar métodos de determinacdo do abate de animais, estudando a época certa,
verificando idade e outros dados, para obter carne mais tenra e de melhor qualidade;
Aperfeicoar métodos de preparacdo e armazenamento de produtos animais, desenvolvendo
novas técnicas e testando sua eficicia para garantir a conservagéo e evitar a deterioragéo;
Informar e orientar criadores de animais, através de palestras, conversas informais e outros
meios de comunicacdo, a fim de difundir novas técnicas a serem empregadas;

Organizar e coordenar campanhas de vacinacdo, a fim de prevenir e erradicar doencas nas
criagbes animais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgéo;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do emprego;

Executar outras atribuicdes afins.



‘ 1. Cargo: PROCURADOR MUNICIPAL

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de
natureza juridica, bem como representar judicialmente e extrajudicialmente o Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para o cargo de Procurador classe |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gue ocupa.

Promocao - do cargo de Procurador classe | para o cargo de Procurador classe li, do cargo de
Procurador classe Il para o cargo de Procurador classe 111

6. Definicédo das Classes I, 11 e 111

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos, tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucéo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicdes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacao de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos
e praticas de- trabalho da instituicao.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza
complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes’, de significativa abrangéncia, séo
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe Il (Gltimo nivel da carreira) - compreende as atribuigdes da mais elevada complexidade e
responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientacdo, coordenagao e supervisao
de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das
atribuicoes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos teoricos,




praticos e tecnologicos do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicfes s6 é
limitada pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e
pelas normas da comunidade profissional.

| 7. Atribuic6es tipicas:

Atuar em qualquer foro ou instancia em favor do Municipio, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente, interveniente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

Prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas, administrativas,
previdenciarias, constitucionais, civis, criminais, de familia, da crianca e do adolescente, do
iIdoso, meio ambiente, entre outros;

Emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questfes de natureza fiscal,
trabalhista, administrativa, previdenciaria, constitucional: civil, criminal, de familia, da
crianca e do adolescente, do idoso, meio ambiente e outras que forem submetidas a sua
apreciacao;

Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos atos normativos, atos administrativos,
conveénios, termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;

Acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a audiéncias,
peticionando, apresentando recursos, requerendo e praticando 0s atos necessarios para
garantir seu tramite legal até a deciséo final, para defender direitos ou interesses do

Municipio;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
Secretarios e Prefeito Municipal, ou por quem por eles indicados;

Efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

Promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;

Estudar questbes de interesse do Municipio- que apresentem aspectos juridicos especificos;
Assistir a Prefeitura na negociacéo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

Analisar processos referentes a aquisicéo, transferéncia, alienacdo, cessédo, permuta,
permissdo e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o

Municipio, examinando a documentagdo concernente a transacao;

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

Manter contatos com 6rgéos judiciais, do Ministério Publico e Serventuérios da Justica, de
todas as instancias;

Acompanhar inqueéritos, sindicancias e processos administrativos;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Assessorar a comissdo permanente de licitacBes em todas as fases do processo licitatério;

Orientar os orgaos administrativos quanto ao cumprimento de decisdes judiciais;

Executar outras atribuicdes afins.

> ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS DO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR:

Planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua &rea de atuagéo,
acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas, elaborando relatorios e fornecendo
subsidios que visem a elaboragéo de novas politicas de agdo ou o aperfeicoamento e a
extingdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas




estabelecidos;

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

Elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentos relativos a sua area de
atuacao;

Realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

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

Participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitacdo, de desenvolvimento e
de educacdo continuada;

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

Participar da formulacao de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;

Participar de atividades em equipes multidisciplinares;

Desenvolver atividades em parceria com os varios setores da prefeitura visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pela mesma;

Gerenciar agdes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e controlando
0S programas e sua execucdo bem como avaliando resultados, para assegurar eficiéncia,
eficicia e efetividade dos servigos prestados aos usuarios;

Acompanhar a execucao de projetos executados por terceiros;

Desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

Desenvolver atividades relacionadas a utilizagdo eficaz de equipamentos, materiais e de
pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execucao de acordo com a
politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servicos, reducdo dos custos e,
em consequiéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servigos prestados a
populacao;

Exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;
Utilizar equipamentos de protecédo individual no desenvolvimento de suas atribuigbes bem
como orientar os auxiliares na utilizacdo dos mesmos;

Manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcangados;
Zelar pela qualidade dos servicos prestados, identificando causas de problemas e orientando
tecnicamente sua equipe na resolucéo dos mesmos, para garantir o melhor atendimento aos
usuarios;

Participar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidas pela prefeitura;

Prestar assisténcia técnica, extensao rural e transferéncia de tecnologia;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicdes afins.



1. CARGO: TECNICO MUNICIPAL DE NIVEL MEDIO

2. Areas de Formagcao | Especialidades | Areas de Atuacdo: Alimentos, Agricola, Agrimensura,
Analises Clinicas, Contabilidade, Desenho de Projetos, Edifica¢es, Enfermagem, Higiene Dental,
Informatica, Protese Dentéria, Radiologia, Saneamento, Seguranca do Trabalho, Turismo.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso técnico de nivel médio, de acordo com a &rea de atuacgdo e registro no respectivo
conselho de classe, quando se tratar de profissdo regulementada.

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe | do cargo de Técnico
Municipal de Nivel Médio classe |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

Promocao: do cargo de do cargo de Técnico Municipal de Nivel Médio classe | para o cargo de
Tecnico Municipal de Nivel Medio classe 11

6. Definicéo das Classes I e I1:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucéo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicdes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacgédo de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos
e praticas de trabalho da instituicéo.

Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢Bes que exigem pleno conhecimento das
técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solucdes. As atribui¢oes, de significativa abrangéncia, séo
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orienta¢ao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes




| 7. Atribuicées tipicas:

» Quando na area de alimentos:

e Controlar e orientar a confec¢do das refei¢cbes de acordo com cardapio previamente e
elaborado;

e Orientar seus auxiliares quanto as hormas pessoais de higiene, bem como da dispensa, da
cozinha e utensilios, conferindo periodicamente;

e Orientar cozinheiros e auxiliares na elaboragdo dos alimentos, observando normas de
padronizagéo;

e Receber e armazenar adequadamente 0s géneros alimenticios;

e Executar junto com auxiliares, caso necessario, tarefas de pré-peparo e de preparo de
alimentos;

e Elaborar guia de alimentacéo de pacientes, segundo prescri¢do do nutricionista, controlando
tipo e porcionamento, verificando quantidade e qualidade;

e Orientar pacientes em alta quanto ao cumprimento da dieta prescrita;

e Acompanhar a distribui¢do dos alimentos, realizando teste de aceitabilidade, providenciando
alteracOes, caso necessario;

o Solicitar, receber, conferir e controlar os géneros alimenticios, observando a qualidade e
quantidade;

o Verificar qualidade de géneros alimenticios, realizando testes por amostragem;

e Executar procedimentos técnicos conforme orientagdo do nutricionista;

e Zelar pela manutencéo e conservacao dos equipamentos e instrumentos sob sua guarda bem
como realizar pequenos reparos, quando necessario;

e Observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e do iocal de
trabalho, bem como utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela
ANVISA;

e Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;

e Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA AGRICOLA

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

e 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, prepara e transplante de mudas, sombreamento,
poda de formacéo e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio,
verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacGes para sua melhoria ou
colhendo materiais e informacodes para estudos que possibilitem recomendacdes mais
adequadas;

e Auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros, areas
verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios 0s
que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencdo das mesmas;

e Orientar sobre a aplicacdo 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
técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragdes praticas para sua correta
utilizagéo;



Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para a analise;
Orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos, medindo,
fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

Orientar a preparagdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo
sobre a construcéo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando crescimento das
mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doencas;

Orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de
areas a pessoas e animais, destinacédo final e desinfeccdo de embalagens e plantas e outras
medidas de cautela quando do uso de agrotéxicos e medicamentos veterinarios;

Orientar- e supervisionar a desinfeccdo de instalagfes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

Promover reunides e contatos com a populacdo do municipio, motivando-a para a adocéo de
praticas agropecuarias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de
utilizacéo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condig6es para
a introducéo de tecnologias, visando o melhor aproveitamellto dos recursos naturais;
Orientar produtores quanto a formacao de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentagdo animal;

Orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas adequadas a cada
tipo de criacdo animal;

Orientar produtores quanto as condicGes ideais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecuarios, levando em consideracao a localizagéo 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, bidticos e
outros, para fins de estudo;

Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacéo e
exaustao dos recursos naturais do mesmo;

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

Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execucéo 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 0s
dados em formularios préprios para subsidiar posterior analise e comparacao de
produtividade;

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 instalagdes;

Participar do planejamento e da execucéo de feiras e exposicdo de produtos agropecuarios;
Requisitar, sempre que necessario, 0s servi¢os de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisi¢do de materiais utilizados na execucgédo dos servicos;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
Monitorar o volume de 4gua armazenada no municipio, bem como orientar os produtores no
uso racional da dgua para irrigacao;

Executar outras atribuicdes afins.



> QUANDO NA AREA DE AGRIMENSURA

Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especifica¢fes, estudando-

Os e calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, planimétricos e altimétricos;

Efetuar o reconhecimento basico da area demarcada, analisando as caracteristicas do terreno,
para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e
Instrumentos;

Realizar levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando teodolitos, niveis,
trenas, bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medicdo, para determinar altitudes,
distancias, angulos, coordenadas, referéncia de nivel e outras caracteristicas da superficie
terrestre, de areas subterraneas e de edificios;

Registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e os
calculos numeéricos efetuados, para analisa-los posteriormente;

Avaliar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas consultando
tabelas e efetuando célculos baseados nos elementos coligidos, para complementar as
informac0es registradas e verificar a precisdo das mesmas;

Analisar documentos e informacgdes cartograficas, interpretando fotos terrestres e areas,
Imagens orbitais, mapas, cartas e plantas bem como interpretar relevos para implantacdo de
linhas de exploracédo, identificar acidentes geograficos, identificar pontos de apoio para
georeferenciamento e amarracao;

Efetuar calculos e desenhos, calculando declinagdo magnética, convergéncia meridiana,
norte verdadeiro, areas de terrenos, volumes para movimento de solo, distancias, azimutes e
coordenadas, concordancias vertical e horizontal, curvas de nivel por interpolacéo, offset,
greide;

Coletar dados para atualizacdo de plantas cadastrais;

Elaborar projetos de terraplanagem de pequeno porte;

Elaborar planta topogréafica, conforme normas da ABNT;

Elaborar documentos cartogréaficos, definindo o tipo de documento, escalas e célculos
cartogréaficos, sistema de projecéo, efetuando aerotriangulacéo, restituindo fotografias aéreas,
editando documentos cartograficos, criando base cartografica;

Elaborar esbocos, plantas e relatérios técnicos sobre os tragados a serem feitos, indicando
pontos e conversdes, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e projetos;
Implantar, no campo, pontos de projetos, definindo limites e confrontacdes, materializando
marcos e pontos topogréaficos, locar parcelamento do solo e delimitar glebas;

Executar levantamentos geodésicos e topohidrogréaficos;

Supervisionar os trabalhos topogréaficos, determinando o balizamento, a colocacdo de estacas
e indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para orientar seus
auxiliares nas execucgodes dos trabalhos;

Manter a atualizacéo de bases cartograficas e dados cadastrais da prefeitura por meio de
instrumentacéo disponivel,

Zelar pela manutencao e guarda dos instrumentos de trabalho, aferindo-os e retificando-os,
para conserva-los nos padrdes requeridos;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgéo de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.



> QUANDO NA AREA DE ANALISES CLINICAS

Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;
Manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme especificacoes,
para a realizacdo dos exames requeridos;

Realizar exames hematologicos, coprologicos, de urina, baciloscopia, (secre¢des, escarro e
liquidos diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes
apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

Registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informacdes relevantes, para possibilitar a acdo médica;

Realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas térmicas e
geladeiras especificas, para garantir e assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade
requeridos;

Zelar pela assepsia, conservacéo e recolhimento do material, utilizando autoclaves, estufas e
armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os padrdes de
qualidade e funcionalidade requeridos;

Controlar o material de consumo do laboratorio, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento;

Preparar corantes, utilizando formulas para a bateria de coloragéo;

Executar a coloracdo de Iaminas contendo material biolégico, para leitura microscopica;
Efetuar leituras microscopicas dos esfregacos citologicos, visando a identificacdo e/ou
prevencao de cancer e outras doencas;

Registrar o material examinado, identificando as laminas com os respectivos numeros de
registro de laboratorio e dados dos pacientes;

Registrar resultados dos exames em formularios especificos, com a classificacdo do exame e
o laudo, bem como encaminha-los ao médico patologista responsavel;

Auxiliar o medico patologista nas atividades de rotina do laboratorio;

Zelar pela manutencéo e conservacao dos equipamentos e instrumentos sob sua guarda bem
como realizar pequenos reparos, quando necessario;

Observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e do local de
trabalho, bem como utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela
ANVISA;

Transportar, quando necessario, material biologico para realizacdo de exames fora do
municipio;

Orientar e treinar os servidores que o0 auxiliam na execucgao de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE CONTABILIDADE

Auxiliar na organizacao dos servigos de contabilidade da prefeitura, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracédo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

Coordenar a anélise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatdrios das operacdes
realizadas. De natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da prefeitura;
Acompanhar a execugdo orcamentaria das diversas unidades da prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagGes;

Orientar 'e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos impostos e



taxas;

Controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operacdes contabeis;

Auxiliar e supervisionar a elaboracéo de balancos, balancetes mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da prefeitura;

Informar processos, dentro de sua area de atuacao, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacao dos servicos contabeis;

Organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacdo da rede arrecadadora e 0s
langamentos de tributos;

Desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades econdmicas, de incluséo,
excluséo, alteracdo, complementacéo 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 langcamento e arrecadacéo de tributos para a elaboracédo de relatérios
gerencialis;

Executar revisdo de campo para informar processos;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE DESENHO DE PROJETOS

Estudar o esboco ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificacdes técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboracéo do trabalho;
Desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de engenharia e
outros, segundo orientacdo técnica;

Executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em esbogos e
especificacdes fornecidos por engenheiros, arquitetos ou técnicos, utilizando equipamentos
convencionais de desenho e/ou sistemas informatizados com softwares especificos de
desenho;

Utilizar ferramentas e aplicativos, como AUTOCAD, necessarios a execucao de projetos;
Executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos de
levantamentos de campo;

Desenvolver desenhos tecnicos, consultando livros, catalogos tecnicos e especificacoes,
observando originais, medindo e adaptando detalhes particularidades;

Arquivar ou orientar o arquivamento de desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos,
dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

Orientar e treinar os servidores que o0 auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE EDIFICACOES

Auxiliar na preparacdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizacdo de obras da prefeitura;

Preparar estimativas de quantidade de materiais e mdo-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracdo de propostas de



execucao de obras;

Participar da elaboracdo de estudos e projetos de engenharia;

Participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificacdes, a
fim de orientar os trabalhos de execucdo e manutencdo de obras da Prefeitura;

Coordenar e instruir equipes de trabalho na execucéo de projetos de campo;

Controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de' verificar se
estdo dentro das especificacbes técnicas requeridas;

Proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros, verificando
a observancia das especificagdes de qualidade e seguranca;

Proceder a pré-analise de projetos de construgéo civil,

Realizar estudos em obras, efetuando medicdes, calculos e anélises de solo, segundo
orientacdo do engenheiro responsavel;

Realizar medicéo de servigos e materiais de acordo com os cronogramas das obras, para
verificacdo do cumprimento das etapas contratuais;

Acompanhar a execucdo de ensaios e testes de laboratdrio relativos a analise de solo a
composicdo de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacao;

Realizar medigéo de servigos e materiais, de acordo com os cronogramas das' obras, para
verificacdo das etapas contratuais;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgéo de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE ENFERMAGEM

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, monitorizardo e utilizagcdo de respiradores artificiais;
Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiracéo e pulsacdo e utilizando
aparelhos de ausculta e presséo;

Prestar cuidados de conforto, movimentacéo ativa e passiva e de higiene pess9al;

Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacdo médica 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 prestacao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave sob a
supervisdo do enfermeiro;

Preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realizacdo de
exames, tratamentos e intervencdes cirurgicas;

Participar de campanhas de vacinacéo;

Assistir ao Enfermeiro na prevencao e no controle sistematico da infeccao hospitalar e
ambulatorial,

Assistir ao Enfermeiro na prevencao e controle de doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia sanitaria;

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

Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao,
investigacdes, bem como auxiliar na promocao e protecdo da saude de grupos prioritarios;



Participar de programas e atividades de educacdo em saude;

Participar na execucdo de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

Auxiliar na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiologica;

Participar do planejamento, programacéao, orientacao e supervisao das atividades de
assisténcia de enfermagem;

Participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver atitudes e
habitos saudaveis em grupos especificos da comunidade;

Anotar no prontuério do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;

. Acompanhar pacientes para o hospital para realizacdo de exames especializados;
Participar de atividades de capacitacdo promovidas pela instituicao;

Zelar pela conservacao dos equipamentos utilizados;

Utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA,;
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

QUANDO NA AREA DE HIGIENE DENTAL

Recepcionar o paciente, marcar consultas, preencher fichas clinicas e organizar o
atendimento;

Manter organizado, fichas e registros do arquivo para acompanhar a saude bucal dos
pacientes;

Dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-os n.a ordem de
utilizacdo para passa-los ao cirurgido dentista durante a consulta ou ato operatoério;
Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-os de forma apropriada na
cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com substancias quimicas
apropriadas, antes e depois dos atos cirargicos;

Passar 0s instrumentos ao cirurgido dentista posicionando pec¢a por peca na mao do mesmo a
medida que forem sendo solicitados, para facilitar o desempenho funcional;

Proceder a esterilizacdo da bandeja de instrumental, limpando-a e esterilizando 0s
instrumentais para ordené-los para o proximo atendimento e evitar contaminacoes;
Manipular materiais e substancias de uso odontologico, segundo orientacdo do cirurgido
dentista;

Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

Fazer demonstracdes tecnicas de escovacgéo;

Executar ou auxiliar na aplicacdo de substancias para a prevencao da carie dental:
Confeccionar modelos em gesso bem como selecionar e preparar moldeiras;

Fazer tomada e revelacdo de radiografias e intra-orais:

Realizar teste de vitalidade pulpar;

Realizar a remocéo de indutos, placas e calculos gengivais;

Remover suturas;

Inserir e condensar substéncias restauradoras;

Polir restauracdes, a excecao de esculturas;

Participar dos programas educativos de satde oral promovidos pela prefeitura, orientando a
populacéo sobre prevencgao e tratamento das doencas bucais;



Confeccionar boletins de producéo e relatdrios, baseando-se nas atividades executadas para
permitir levantamentos estatisticos;

Participar do programa de salde da familia;

Zelar pela conservacéo dos equipamentos utilizados;

Manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade dos
mesmos, informando a chefia imediata a necessidade de reposicao;

Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuigdes afins.

QUANDO NA AREA DE INFORMATICA

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

Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e da elaboracéo
de especificagOes técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica pela Prefeitura;
Colaborar no levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades da Prefeitura;

Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Prefeitura,
de acordo com a orientagéo recebida;

Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizacdo de softwares,
tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacéo de escritoério,
editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de apresentacéo e de equipamentos e
periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.

Fazer a limpeza e a manutencdo de méaquinas e periféricos instalados nos diversos setores da
Prefeitura;

Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

Participar da criacéo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformatica para
a execucdo das tarefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura;

Elaborar roteiros simplificados de utiliza¢do dos equipamentos de informatica e Softwares
utilizados na Prefeitura;

Identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica, informando sobre as
partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituicdo de pecas e
encaminhando para empresa especializada, se necessario;

Fazer a limpeza e a manutencdo de méaquinas e periféricos instalados nos diversos setores da
Prefeitura, controlando o estoque de pecas de reposicao;

Conectar, desconectar e remanejar 0s equipamentos de informatica da Prefeitura para os
locais indicados;

Executar atividades de instalagcdo, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica, interpretando desenhos, esquemas, especificacdes técnicas e outros;

Preparar relatérios e laudos técnicos;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgéo de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

1. ATIVIDADES DE PROGRAMACAO:

Analisar as especificacdes e instrucdes recebidas acerca dos objetivos dos programas,



verificando a natureza e a fonte de dados, bem como os recursos a serem utilizados;
Elaborar fluxogramas, preparando a organizacdo l6gica das sequéncias de instrucdes dos
programas para defini¢do de rotinas operacionais;

Definir os formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectivos programas;
Transformar, através de codificacdo propria, as instrugcdes descritas em fluxogramas em
linguagem previamente definida para a operacionaliza¢do dos programas;

Selecionar amostras de informacdes e operacionaliza-las, realizando testes referentes a todas
as condic@es logicas possiveis, avaliando resultados e corrigindo erros;

Elaborar manual de operacdo dos programas, contendo instrugdes para ativacdo e outras
especificas a cada rotina operacional;

Fazer manutencao dos programas ja em producdo, atendendo as mudancas propostas pelos
analistas;

Documentar os programas codificados, bem como as alteracdes realizadas;

Orientar e administrar o desenvolvimento de sites de internet e intranet, incluindo o
desenvolvimento de paginas e administragao dos servidores;

Orientar os servidores que auxiliam na execucéo das tarefas tipicas da classe;

Executar outras atribuigdes afins.

QUANDO NA AREA DE PROTESE DENTARIA

Examinar os moldes extraidos de parte ou de toda a arcada dentaria dos pacientes,
observando-os em todos os detalhes, para guiar-se na execucao do trabalho;

Executar em cera, moldes de pecas dentarias como placas, dentaduras, coroas e pontes
removiveis, valendo-se de modelo positivo da boca do paciente e utilizando ferramentas
manipulativas para testar a adaptacao das pecas;

Preparar e carregar as muflas (moldacéo prensada em ferro) em laboratorio dentario,
utilizando argamassa de gesso, folhas de metal apropriado e prensa manual e cozinhando o
material em banho-maria para obter, por moldacéo, aparelhos de protese dentaria em acrilico
a partir do modelo de cera;

Fundir metal precioso, a¢o, liga de cromo ou outros metais, utilizando moldes de cera,
material refratario, calor de macarico ou arco elétrico, cadinho, centrifugadores e outros
utensilios e ferramentas, para obter pecas de protese dentaria pelo processo das ceras
perdidas;

Eliminar pequenas deficiéncias nas superficies das pecas dentarias confeccionadas, valendo-
se de esmeriladoras de arvore articulada ou flexivel, rebolos, lixas ou outros materiai5 de
polimento, para dar as mesmas o acabamento requerido;

Zelar pela guarda e conservacgéo de ferramentas, equipamentos e materiais utilizados;
Utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,;
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas ti picas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins

> QUANDO NA AREA DE RADIOLOGIA

Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo
Médico ou Cirurgido-Dentista, e coloca-los no chassi;

Posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizacdo da area a ser
radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

Zelar pela seguranca de salude dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os quanto
aos procedimentos que devem ser executados durante a operacdo do equipamento de raios X,



bem como tomar providéncias cabiveis a protecdo dos mesmos;

Operar equipamentos de raio X, adicionando os dispostos dispositivos apropriados, para
radiografar a area determinada;

Encaminhar ochassi a cAmara escura para ser feita a revelacédo do filme;

Operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados para
revelar, fixar e secar as chapas radiograficas;

Encaminhar a radiografia ja revelada ao médico ou cirurgido-dentista responsavel pela
emissao de diagnostico, efetuando as anotacdes e registros necessarios;

Controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposicao, quando necessario;

Utilizar equipamentos e vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios X, para seguranca
da sua saude;

Zelar pela conservacao dos equipamentos utilizados;

Utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA,;
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas _do cargo;
executar outras atribuicgdes afins.

> QUANDO NA AREA DE SANEAMENTO:

Organizar, orientar e controlar trabalhos de carater técnico referentes as obras de saneamento
basico em areas urbanas e rurais, orientando-se por plantas, esquemas e especificacoes
técnicas, para colaborar na execucao, conservacgéo e reparo das mencionadas obras;

Orientar e controlar a execucgéo técnica dos projetos de saneamento, acompanhando 0s
trabalhos de tratamento e abastecimento de agua, rede e estacdes de tratamento do lixo, para
garantir a observancia aos prazos, normas e especificacdes técnicas estabelecidas;

Executar esbocos e desenhos técnicos atinentes a sua especializacédo, baseando-se em plantas
e especificacdes tecnicas e utilizando instrumentos apropriados de desenho, para orientar 0s
trabalhos e manutencédo das obras de saneamento;

Proceder ensaios dos materiais a testes e verificacfes, para comprovar a qualidade das obras
Ou ervicgos;

Auxiliar na elaboracéo dos projetos de saneamento basico, bem como nos de orgamento do
custo;

Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE SEGURANCA DO TRABALHO

Participar de inspecdes no ambito da prefeitura e em areas externas;

Inspecionar as areas, instalacdes e equipamentos, observando as condi¢des de seguranca,
inclusive as exigéncias legais préprias, para identificar riscos de acidentes;

Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicao e utilizacdo dos equipamentos de protecao
individual;

Instruir os servidores sobre normas de seguran¢a combate a incéndio e demais medidas de
prevencao de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;

Estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacdes nos
equipamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;
Investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogédo das
providéncias cabiveis;

Vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencao, substituicdo e



modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condicdes de utilizacéo;

Realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de
seguranca;

Manter contatos com os servicos médico e social da empresa ou de outra instituicao,
utilizando os meios de comunicacao oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos
acidentados;

Coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, pref'arando instrugdes e
orientando a confeccao de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevencéo de acidentes;

Participar de reunifes sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto
apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca propostas, para
aperfeicoar o sistema existente;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE TURISMO

Participar da programacdo, organizacéo e execucao das atividades de fomento ao turismo no
municipio;

Organizar festas tradicionais ou de cunho folclorico;

Coordenar-se, com entidades publicas e privadas, para a realizacdo conjunta de atividades de
fomento ao turismo;

Articular-se, com orgédos de comunicacéo, a fim de promover ampla divulgacéo das atracOes
e eventos turisticos no municipio;

Organizar e realizar, junto com as comunidades, festas populares;

Fazer o levantamento e a catalogacdo dos lugares, festividades e eventos marcantes do
municipio, para fornecer subsidios a elaboracdo do calendério turistico a ser desenvolvido
pelo governo municipal;

Organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de prestacéo de
servigos de apoio ao turismo, tais como agéncias de viagens, hotéis, supervisionar as
atividades de confeccdo de mapas, roteiros, prospectos, cartdes postais e outros tipos de
informativos turisticos sobre o municipio, fornecendo as informaces e indicacdes
pertinentes;

Orientar os trabalhos de entidades e grupos particulares na programacéo, organizacao e
execucdo de atividades de interesse turistico no municipio;

Recepcionar e monitorar visitantes em areas de preservacdo ambiental;

Participar dos programas de educacdo ambiental, sugerindo e realizando atividad~s;
Orientar e treinar os servidores que o0 auxiliam na execucgéo de tarefas tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

> ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar, realizando-as



em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos, para contribuir na formulacéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao municipio;

Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como propor
solugbes que otimizem os servicos prestados pela prefeitura;

Zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
Utilizar equipamentos de protecédo individual bem como zelar pelas normas de seguranca na
execucao das tarefas;

Executar outras atribuicoes afins.



GRUPO OCUPACIONAL
FISCALIZACAO



. CARGO: FISCAL MUNICIPAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizacédo
nos campos de: obras publicas e particulares, licenciamento de atividades comerciais, industriais e
.de prestacdo de servicos, orientacdo e esclarecimento de contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigacdes legais "eferentes ao pagamento de tributos, fazendo, em todos 0s casos, cumprir a
legislagdo municipal.

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

Outros requisitos: dominio da legislacdo referente a sua area de atuagdo; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletronica.

Para area de obras: curso técnico de nivel médio em edificagdes e registro no respectivo conselho
de classe

Condicédo para nomeagao no cargo: além das condicdes previstas no Edital de Concurso Publico,
para o cargo de Fiscal Municipal Classe I, o candidato devera, ap0s aprovacao na 1 a fase do
concurso, frequentar e ser aprovado em curso especifico.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para o cargo de Fiscal Municipal
classe I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

Promocdao: do cargo de Fiscal Municipal classe | para o cargo de Fiscal Municipal classe II.

6. Definicdo das Classes | e I1:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacédo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicdes, de
abrangéncia limitada, séo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacédo de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe




caracteriza-se também como o periodo necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos
e praticas de trabalho da instituicdo.

Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento das
técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solucdes. As atribui¢6es, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

[7. ATRIBUICOES ATIPICAS:

> QUANTO NA AREA DE OBRAS

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

e Verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacdes sanitarias e o estado de conservacgéo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim
de opinar nos processos de concessdo de "habitese";

e Verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrucéo, solicitando a autoridade

e Competente a vistoria onde houver indicios de desacordo com as normas vigentes;

e Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, bem como a carga e
descarga de material na via publica;

e Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas
em sua jurisdicao:

e Acompanhar e emitir relatérios referentes as obras executadas e/ou acompanhadas pelo
municipio;

e Inspecionar a execucdo de reformas de proprios municipais;

+ Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

+ Executar croquis fazendo o levantamento do terreno e das construgdes existentes;

e Fotografar local e obras para anexar em processos e orgamentos;

e Verificar a existéncia de "habite-se" nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido obras de vulto;

e Fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo ocupacéo irregular;

« Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

e Realizar sindicancias para instrucao de processos ou apuracao de denuncias e reclamacdes;

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

e Utilizar equipamentos de protecdo individual bem como zelar pelas normas de segurancga na
execucao das tarefas;

e Articular-se com outras areas de trabalho do municipio bem como com as forcas de
policiamento, sempre que necessario;

e Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

e [nstaurar processos administrativos por infracao verificada pessoalmente;

e Emitir notificacdes e aplicar autos de infragao por atos ou agressdes ao meio urbano:



Orientar 0os municipes quanto aos procedimentos e impedimentos legais para que nao
cometam infracdes sob a alegacdo de desconhecimento das leis:

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo das atribuicdes tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.

> QUANDO NA AREA DE POSTURAS

Verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros pablicos quanto a permissdo para
cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizacdo, a instalacdo, ao horario e a organizacéo;

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

Verificar o horario de fechamento e abertura do comeércio em geral e de outros
estabelecimentos;

Verificar a adequacdo de dimensoes e localizacédo de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

Verificar a adequacdo, de acordo com o codigo de posturas, de instalagdo de barracas em
festas populares em vias e logradouros publicos;

Verificar a adequacdo, de acordo com o codigo de posturas, da instalacdo de circos e outros
tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares;

Inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado;

Adotar as providencia necessarias para cada caso, com base na lei pertinente para que as
areas e terrenos baldios sejam mantidos limpos, de forma a evitar transtornos a comunidade;
Verificar a existéncia de "habite-se” nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido obras de vulto;

Fiscalizar as areas pertencentes a municipalidade impedindo ocupacao irregular;

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

Realizar sindicancias para instrucdo de processos ou apuracdo de denuncias e reclamacoes;
Emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

Acrticular-se com outras areas de trabalho do municipio bem como com as forgas de
policiamento, sempre que necessario;

Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

Instaurar processos administrativos por infragcdo verificada pessoalmente;

Emitir notificacOes e aplicar autos de infracdo por atos ou agressoes ‘a0 meio urbano;
Orientar os municipes quanto aos procedimentos e, impedimentos legais para que ndo
cometam infracOes sob a alegacédo de desconhecimento das leis;

Utilizar equipamentos de protecdo individual bem como zelar pelas normas de seguranca na
execucao das tarefas;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao das' atribui¢ées tipicas do cargo;
Executar outras atribuicdes afins.



> QUANDO NA AREA SANITARIA

Integrar a equipe de vigilancia sanitéria;

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagédo em vigor;

Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacéo e as condi¢bes de armazenamento dos
produtos oferecidos ao consumo;

Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condicdes de higiene das instalag6es, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;

Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;
Providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumidor;

Providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes da legislagéo
sanitaria;

Inspecionar hoteis, restaurantes, laboratorios de analises clinicas, farmacias, consultorios
médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a conformidade das instalagdes de
acordo com a legislacgéo;

Comunicar as infragGes verificadas, propor a instauracdo de processos administrativos e
proceder as devidas autuacdes e interdi¢des inerentes a funcao;

Orientar o comercio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

Lavrar e assinar autos de infracéo, relatérios e pareceres referentes as agdes executadas;
Elaborar relatorios das inspecdes realizadas;

Executar outras atribuicdes afins.

> ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS

Elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgéo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoa rauxiliar, realizando-as
em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposic¢des sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnicos, para contribuir na formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao municipio;

Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como propor
solugbes que otimizem os servicos prestados pela prefeitura;

Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
Utilizar equipamentos de protecao individual bem como zelar pelas normas de segurancga na
execucao das tarefas;

Executar outras atribuicdes afins.



GRUPO OCUPACIONAL
GUARDA MUNICIPAL



| 1. Cargo: GUARDA MUNICIPAL

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a orientar e executar, sob
supervisdo, a protecdo de bens, servicos e instalagdes municipais, bem como apoiar as
tarefas da Prefeitura que envolvam o exercicio do poder de policia administrativa e outras
que lhes sejam atribuidas.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo.

Experiéncia: ndo necessita experiéncia anterior.

Outros requisitos: conhecimento de normas d,e Seguranca Publica Municipal, nocdes de

técnicas de relagOes publicas e de defesa pessoal, carteira nacional de habilitacdo tipos A
e C.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para o cargo de Guarda
Municipal - Classe I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.
Promocao - do cargo de Guarda Municipal - Classe | para o cargo de Guarda Municipal

— Classe Il;de Guarda Municipal — Classe Il para Sub- Inspetor e de Sub-Inspetor para
Inspetor.

6. Definicao das Classes:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos de regras de seguranca publica e infracdo a ordem no Municipio, além da
aplicacdo de nocdes de relacdes publicas. As atribuicdes sdo executadas, inicialmente, sob
orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. As atribuicdes, de abrangéncia
limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores.

Classe 11 (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢des que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sao de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigOes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia,
quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagcdo de novas tecnologias e casos




semelhantes.

Sub-Inspetor e Inspetor - compreende as atribuicbes de maior complexidade e
responsabilidade no ambito das atividades de supervisdo e coordenacédo das' Classes
anteriores e incumbéncias andlogas.

7. Atribuicfes Tipicas:

» Como Guarda Municipal (Classe | e 11):

Exercer vigilancia, a observancia das regras de seguranca publica, de forma diuturna, no
ambito do Municipio, de acordo com regras e ordens emanadas pelos superiores
hierarquicos;

Exercer atividades destinadas a prevenir, proibir, inibir e restringir atos lesivos contra o
patriménio publico, bens, servigos e instalacdes da Prefeitura;

Deter e encaminhar, a autoridade competente, individuos em atitudes suspeitas €' infratores
da ordem publica e da Seguranca Pablica Municipal que estejam dentro ou nas imediacdes
de proprios municipais;

Exercer vigilancia em areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracoes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

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

Assumir plantdes de servigcos em postos designados pelos seus superiores hierarquicos;
Cumprir as determinacges estabelecidas em normas, regulamentos, leis e as ordens emanadas
pelos seus superiores hierarquicos;

Orientar os membros da comunidade sobre o direito de utilizagdo dos bens e servigos
publicos, objetivando evitar possiveis danos:

Orientar a comunidade e os visitantes no sentido de preservar os bens de interesse turistico
existentes no Municipio;

Atender a casos de acidentes, promovendo a retirada ou reboque do, veiculo, orientando
transeuntes, motoristas e passageiros e chamando servico de pronto socorro para remogao
dos acidentados;

Vigiar cruzamentos, cancelas e outros tipos de travessia, atentando para a movimentacéo de
veiculos e pessoas;

Prestar servicos de guarda- vidas nas regides ribeirinhas e lacustres do Municipio;
Monitorar equipamentos de filmagem de seguranca, trocando fitas de gravacéo quando
necessario;

Atender ao publico, orientando-o sempre que possivel;

Realizar comunicados atraves de radio e telefone;

Entregar notificacdes do setor juridico;

Executar manutencéo das viaturas da corporacao;

Efetuar rondas escolares e patrimoniais;

Escoltar valores sempre que necessario;

Efetuar policiamento em pracas desportivas, visando a seguranca do proprio municipal e,
secundariamente, de arbitros, jogadores, Comissdes e publico;

Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;



Executar fungGes de natureza administrativa e coordena’-las, quando designado para tal;
Apoiar as acdes das Policias Civil e Militar, sempre que necessario;

Prestar apoio ao Conselho Tutelar e a instituicdes publicas;

Apoiar a realizacdo de festas e eventos sociais publicos zelando pela ,ordem e seguranca
dos eventos;

Orientar a acdo dos Guardas Municipais ocupantes das classes iniciais;

Controlar veiculos apreendidos pela Prefeitura;

Preparar escalas de servico e extra quando necessario;

Apoiar setores de fiscalizagdo da Prefeitura, acompanhando os fiscais nos servicos externos,
sempre que solicitado;

Alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que lhes possa trazer
prejuizo ou perigo;

Entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualguer modo, venham a cair
em seu poder e informa-los sobre ocorréncia de incéndios e demais irregularidades,
utilizando radio, telefone, relatos periddicos e outros meios, para ensejar a tomada de
medidas oportunas;

Auxiliar a Defesa Civil e 0 Corpo de Bombeiros sempre que se fizer necessario e, em
especial, nas situacGes de calamidade e incéndios, orientando e prestando informacdes a
populacdo de forma a assegurar sua seguranca;

Participar de reunides, cursos e treinamentos ministrados na Corporacao;

Executar outras atribuicdes afins.

> Como Sub-Inspetor e Inspetor:

Coordenar diretamente as atividades desenvolvidas pelos Guardas Municipais de classe | e
I, distribuindo tarefas e estabelecendo escalas de servico;

Inspecionar o trabalho realizado em sua area de jurisdicédo, a fim de assegurar o bom
desempenho das tarefas atribuidas aos Guardas Civis Municipais;

Instruir os Guardas Municipais quanto as normas de conduta e préaticas de bom
relacionamento com a comunidade;

Praticar todos os atos necessarios ao restabelecimento da ordem ou para coibir abusos
cometidos contra o patrimoénio municipal;

Promover a representacdo da Guarda Municipal nas festas civicas e solenidades de carater
publico:

Ministrar treinamento aos Guardas Municipais, a fim de zelar pela disciplina e instrucéo do
pessoal;

Apresentar relatorios periddicos de suas atividades e daquelas compreendidas em sua area de
atuacao;

Orientar os Guardas Municipais quanto ao uso e conservacao de uniformes e objetos
utilizados em servicgo, inspecionando-os periodicamente:

Exercer vigilancia, observando o cumprimento das regras de seguranca publica, de forma
diuturna, no ambito do Municipio, de acordo com regras e ordens emanadas pelos superiores
hierarquicos;

Exercer atividades destinadas a prevenir, proibir, inibir e restringir atos lesivos contra o
patriménio publico, bens, servicos e instalagdes da Prefeitura;

Deter e encaminhar, & ,autoridade competente, individuos em atitudes suspeitas e infratores
da ordem publica que estejam dentro ou nas imediagdes de préprios municipais;

Participar de reunides, cursos e treinamentos ministrados na Corporacao;



Assumir plantdes de servicos em postos designados pelos seus superiores hierarquicos;
Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condigc6es de uso, bem

como pela guarda e conservacdo dos objetos necessarios, ao exercicio de suas atividades; |,
Executar outras atribuicdes afins.



GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO



| 1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar tarefas de apoio técnico-
administrativo aos trabalhos e projetos das unidades organizacionais do Poder Executivo.

3. Requisitos para provimento:
Instrugédo: ensino médio completo

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrdnicas,

internet e de legislacdo tributaria.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de Agente
Administrativo classe I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

Promocdo: do cargo de Agente Administrativo classe | para o cargo de Agente Administrativo
classe Il,do cargo de Agente Administrativo classe Il para o cargo de Agente Administrativo classe
[l.

6. Definicao das Classes I, 1le 11l

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos teoricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucéo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicdes de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacao de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessario a integracao do profissional a cultura, objetivos
e praticas de trabalho da instituicéo.

Classe 11 (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solucdes. As atribuigGes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a




aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe 111 (altimo nivel da carreira) - compreende as atribui¢cGes da mais elevada complexidade e
responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientacdo, coordenagao e supervisao
de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel das
atribuicGes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos teoricos,
praticos e tecnologicos do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicdes so €
limitada pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicao e
pelas normas da comunidade profissional

7. Atribuic0es tipicas:

Receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades da Prefeitura procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratadas para prestar informacoes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados, bem
como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informacoes,
ou encaminha-los ao setor competente;

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

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informacdes e encaminhamentos;

Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir,

Alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicac6es, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em agendas;
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;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;
Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

Efetuar a classificacéo, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracéo do desempenho da
unidade ou da administracgéo;

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;
Elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;
Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, observando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s as unidades ou aos superiores competentes;




Controlar e fiscalizar a movimentacao dos veiculos da unidade de trabalho, anotando dados
em formularios préprios de entrada e saida de veiculos, registrando as ocorréncias e tomando
as providéncias necessarias, evitando que as normas sejam desrespeitadas;

Controlar a arrumacédo de materiais, para facilitar o seu manejo e preservar a ordem do local
e conservacao dos produtos;

Realizar inventario de materiais;

Controlar estoques e distribuicdo de material, providenciando sua reposi¢do de acordo com
normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;

Identificar materiais permanentes' e equipamentos do patriménio municipal colocando
plaquetas de identificacdo e checando sua numeracdo com o controle existente;

Participar dos inventarios, registrando materiais e equipamentos, digitando as listagens e
identificando os responsaveis pelo patriménio em cada setor da Prefeitura;

Registrar a baixa do material observando marca, identificagdo e qualidade, verificando
numeracao de registro, identificando o responsavel pela guarda do material e outras
caracteristicas de identificacdo no sistema de controle de estoque e do patriménio da
Prefeitura:

Arquivar fichas de requisicdo e de controle do patrimonio ou efetuar os registros de controle
em sistema eletronico de banco de dados, conforme orientacao recebida;

Atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negocios;

Auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geracéo de emprego;
Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacgdes realizadas, de
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Auxiliar no preparo de relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;

Fazer averbacgdes e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboracéo e reviséo do plano de contas da Prefeitura;

Escriturar contas correntes diversas;

Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
Componentes da receita;

Conferir diariamente documentos de receitas, despesas € outras;

Auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e creditos,

Pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao;

Analisar a receita tributaria, examinando relatorios e quadros, comparando os dados de
arrecadacao e previsao, para identificar as normalidades e distor¢des constatadas na
arrecadacéo de tributos;

Organizar agendamento de tarefas relativas a pagamento de taxas, alvaras, impostos,
certiddes, contas e outros para evitar prejuizos a Prefeitura;

Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obrigacOes da Prefeitura;

Providenciar documentos e relatérios especificas a fim de subsidiar as atividades de
auditoria,

Atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com
seu trabalho;

Informar sobre requerimentos relativos a construcdo, demolicédo, legalizacdo de iméveis e
outros;

Levantar débitos referentes a servicos publicos prestados para emissdo de certiddes e guias
de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;



Promover, na secretaria de fazenda, a analise comparativa de cada item da receita e seu
comportamento face. A ocorréncias circunstanciais e conjunturais da economia;

Realizar, na secretaria de fazenda, estudos e projecdes do comportamento da arrecadacéo,
propondo medidas para manté-las ao nivel da programacédo governamental;

Realizar estudos sobre a politica fazendéaria de arrecadacao de tributos;

Participar de trabalhos relativos a apuracdo, processamento de dados e armazenamento de
informagdes econdmico-fiscais, instruindo auxiliares no preenchimento de fichas cadastrais e
mapas, para possibilitar a correcao de erros e omissoes e propor as solu¢des adequadas, na
secretaria de fazenda;

Analisar os resultados das atividades de cobranca dos débitos fiscais, visando a ado¢éo de
medidas para seu aperfeicoamento;

Participar de auditorias em unidades integrantes do sistema de arrecadacao tributaria:
Estudar processos relativos a prescricéo de débitos e pedidos de parcelamento, da area da
secretaria de fazenda, analisando-os e emitindo parecer;

Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar

A atualizacdo dos mesmos;

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

Realizar levantamentos a fim de manter atualizado o cadastro de imoveis do municipio;
Efetuar baixa e revisdo no cadastro de iméveis, recebendo processos e conferindo dados do
registro com os dados do local;

Cadastrar imodveis realizando medicdes no local, para o correto langamento de imposto
Atender o contribuinte, conferindo dados, confrontando informagdes do registro, com 0s
dados do local:

Proceder, quando solicitado pelo contribuinte, a identificagdo de imodvel, indo ao local e
verificando dados para identificacao;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da prefeitura;

Participar do processo de planejamento das contratacdes de bens e servicos da Prefeitura;
Executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

Participar dos procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos compreendendo a
execucdo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregéo eletrénico, operacgéo e
manutencdo do portal eletronico de compras, execucao de compras diretas, preparacao de
solicitacGes de empenho, execugdo dos atos preparatorios para a elaborac80 de termos e
contratos, bem como executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de consumo da Prefeitura;

Gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro,
excluséo e alteracédo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

Executar atividades relativas ao cadastro de insumos e pregos da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, exclusdo e alteragcdo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

Prover a administracao da Prefeitura com os precos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais de servigos:

Efetuar atividades de controle, movimentacdo, pagamento e registros de pessoal;
Elaborar calculos das folhas de pagamentos das diversas areas da Prefeitura,

Digitando dados, verificando a consisténcia desses dados, efetuando célculos e realizando



conferéncias;

Emitir os relatorios posteriores a elaboracéo da folha de pagamento elaborando informacdes
digitalizadas para os bancos e liberacdes de repasses para as entidades entre outros;

Efetuar controle de frequéncia de funcionarios por meio manual e eletrdnico;

Efetuar controle de férias dos funcionarias da Prefeitura;

Atuar como preposto na defesa da Municipalidade nos processos de Reclamacg6es
trabalhistas, e outros processos judiciais;

Comparecer ao Férum, ao Tribunal de Justica e a outros 6rgdos para entrega e retirada de
processos, segundo orientacao superior;

Preparar documentacdo visando apresentacdo em audiéncias publicas;

Receber e atender o publico nas diversas unidades de salde;

Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
Numerar e registrar os exames clinicos realizados;

Digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

Orientar os pacientes em relacdo a condicGes de coleta, marcacdo e data de entrega dos
exames clinicos;

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes ou usuarios
dos servigos prestados pela Prefeitura;

Coletar, consolidar e inserir dados provenientes de unidades notificantes nos sistemas de
informacéo do SUS;

Analisar e enviar dados dos programas do SUS nos niveis municipal, estadual e federal
regularmente, dentro das normas e prazos estabelecidos:

Acompanhar, junto a Secretaria de Estado e Ministério de Saude, as rotinas fisicas,
orcamentarias e financeiras relativas aaquisicao e prestacdo de contas de convénios da saude
publica;

Auxiliar o farmacéutico no controle de estoque e requisi¢cdo mensal dos medicamentos e
correlatos auxiliando no carregamento e descarregamento do material;

Dispensar medicamentos a populacdo segundo orientacdo superior;

Manter atualizado o arquivo de documentos da farmacia basica, especialmente de pacientes
que fazem uso dos medicamentos controlados;

Manter atualizada a escrituracdo de livros, ficha3 e documentos relativos a unidade escolar a
que pertence, ao historico funcional dos professores e ao historico escolar dos alunos;
Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-a a assinatura do
Diretor;

Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo
estabelecido;

Manter atualizada e ordenada toda a legislacéo de ensino;

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

Lavrar e subscrever todas as atas;

Rubricar todas as paginas dos' livros de Secretaria;

Promover a incineracdo de documentos, de acordo com a legislagdo vigente;

Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

Efetuar servigcos administrativos das bibliotecas, casas de cultura, museus, parques e outras
Instituicbes municipais;

Auxiliar na programacao, organizagao e promocao de eventos e atividades culturais no
Municipio;

Zelar pelas normas de seguranca na execucgao das tarefas bem como manter o local de
trabalho limpo e arrumado;



o Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
e Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;
e Executar outras atribuicdes afins.



GRUPO OCUPACIONAL
APOIO A EDUCACAO
E ASSISTENCIA SOCIAL



| 1. CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS EDUCACIONAIS

2. Descricao sintética: compreende 0os empregos que se destinam a executar, sob orientacéo,
atividades auxiliares e de apoio a educacao nas creches municipais, zelando pela higiene,
seguranca e salde das criangas,

3. Requisitos para provimento:
Instru¢do: ensino fundamental completo.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
® Progressao: para o padrdo do vencimento imediatamente superior no cargo a gque pertence.

| 6. Atribuicdes tipicas:

Auxiliar na recepcdo das criancas das classes de bercario, maternal e jardim;

Auxiliar nas atividades de estimulacdo do desenvolvimento infantil;

Servir a alimentacdo das criancgas, colaborando com a manutencao da disciplina;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando e executando a limpeza das salas,
materiais e utensilios utilizados e arrumando os brinquedos;

Promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas, dando banha,
trocando fraldas e roupas, entre outras a¢des relacionadas aos

Servicos de creche;

Observar, diariamente, o estado de saude das criangas, verificando temperatura corporal e 0
aspecto geral, aléem de outros indicadores paracaso identificado alguma anormalidade,
comunicar ao superior imediato;

Ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos que nao exijam
conhecimentos especializados;

Cooperar nas atividades ludicas das criancas, acompanhando e assistindo os alunos no
horario destinado ao recreio e outras atividades extra-classe desenvolvidas nas creches;
Observar e cumprir os horarios, normas e recomendacdes determinadas pela direcéo;
Reunir-se periodicamente com a direcédo da escola e equipe para o planejamento de
atividades e discussao de problemas;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade;

Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nas escolas do Municipio;

Executar outras atribuicdes afins.




| 1. Cargo: COZINHEIRO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao, tarefas
de pré-preparo, preparo e finalizacdo de alimentos, observando métodos de cocgédo, em
conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade, higiene e seguranca bem
como distribuicdo de refei¢cdes para atender aos programas alimentares executados pela Prefeitura
Municipal, em especial os destinados as criangas e bebés, bem como executar servigos de limpeza
e arrumacdo da sua area de trabalho.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para 0 padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

| 6. Atribuic6es tipicas:

e Preparar refei¢Ges, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos,
de acordo com cardépio determinado, dietas especificas e conforme orientacdo superior
recebida;

e Verificar o estado de conservacao dos alimentos, separando 0s que ndo estejam em
condi¢Oes adequadas de utilizacéo, a fim de assegurar a qualidade’ das refei¢Bes preparadas;

e Distribuir as refei¢cdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender
as creches. Unidades escolares, unidades de saude, restaurantes populares e outros 6rgaos da
prefeitura que sirvam alimentacao;

e Preparar chas, chocolates, sucos, misturas nutritivas e outros alimentos, para. Servir a
adolescentes, idosos, pacientes hospitalares, acompanhantes e servidores;

e Preparar as bandejas de refeicdo, observando as restricdes -alimentares determinadas;

e Preparar refeicOes servindo-as em recipientes térmicos, baixelas, "banho maria", e outros
para atendimento de restaurantes populares, programas sociais da prefeitura e nos demais
orgdos onde se facam necessarias;

e Observar, rigorosamente, o horario de distribui¢do de refeicbes comuns, bem como de
alimentacdo infantil e dietas fracionadas;

e Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de
copa e cozinha;

e Recolher pratos, copos, talheres e outros vasilhnames utilizados na execucao das tarefas como
lava-los e higieniza-los;



Limpar bancadas, fogdes, refrigeradores e demais moveis, utensilios e dependéncias sob sua
responsabilidade, mantendo as condicdes de higiene previstas nas instrucoes recebidas;
Acondicionar o material ja limpo de acordo com instrucdes recebidas, guardando-o em
armarios e gavetas;

Zelar pela conservacéo e limpeza do local de trabalho, dos instrumentos e equipamentos que
utiliza;

Registrar em formularios especificos, o numero de refeicdes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

Anotar em formulario proprio a quantidade recebida e a consumida de géneros alimenticios
para subsidiar controles e levantamentos estatisticos;

Proceder ao controle didrio do material existente, relacionando as pecas e respectivas
guantidades, para manter o estoque e evitar extravios;

Notificar a chefia imediata a perda, quebra ou danificacdo do material, das instalacGes e dos
equipamentos utilizados na realizagdo das tarefas;

Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas;
Observar as normas de higiene no trabalho, utilizando uniformes, toucas para cobrir 0s
cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos e calgado fechado e lavando as maos
antes e apds o preparo dos alimentos:

Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

Receber e orientar a armazenagem dos géneros alimenticios, de acordo com normas e
instrucOes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacéo e higiene;

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

Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacdo
de insetos;

Limpar e arrumar as dependéncias e as instalages do seu setor a fim de manté-las nas
condicgOes de asseio requeridas;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuicoes afins.



| 1. Cargo: EDUCADOR SOCIAL FEMININO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
trabalhos relacionados com as atividades dirigidas a criangas e adolescentes assistidos pela
Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugéo: ensino médio;

Outros requisitos: conhecimentos basicos de processador de texto, planilhas eletrdnicas e
Internet; conhecimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que a pertence

| 6. Atribuic6es tipicas:

Orientar as criangas e adolescentes quanto aos principios de educacdo alimentar, higiene e
cuidados pessoais e relacionamento social;

Ministrar, de acordo com prescricdo médica e orientacdo recebida, remédios e tratamentos;
Realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando noc¢des de primeiros socorros ou
observando prescricdes estabelecidas;

Desenvolver atividades de recreacédo sécio-educativa com os abrigados, orientando-0s quanto
ao relacionamento em grupo;

Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nos abrigos;

Observar o comportamento dos abrigados, dando-lhes atencéo individualizada;
Acompanhar os abrigados aos servicos de salde;

Supervisionar e orientar diariamente os abrigados em relacdo as tarefas escolares,
acompanhando o seu desempenho na escola, comparecendo a reunides, Se necessario;
Zelar pelos compromissos dos abrigados cuidando de seus horarios, auxiliando-0s no
desenvolvimento de sua responsabilidade;

Acompanhar as criangas e adolescentes em passeios culturais e de lazer;

Orientar os abrigados na execucdo das suas tarefas domesticas;

Realizar a revista de criangas e adolescentes de acordo com as normas internas;

Manter clima de harmonia e tranguilidade entre os usuarios, zelando pela integridade fisica e
moral intervindo em situagdes de conflito, aplicando medidas educativas de acordo com as
normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom ambiente na unidade;
Preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuério;




Organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos bem
como livros de ocorréncias, livros de plantdo entre outros;
Participar da elaboracdo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar q trabalho realizado;

Realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem
analisados;



| 1. Cargo: EDUCADOR SOCIAL MASCULINO

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob superviséo,
trabalhos relacionados com as atividades dirigidas a criancas e adolescentes assistidos pela
Prefeitura

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio;

Outros requisitos: conhecimentos basicos de processador de texto, planilhas eletrdnicas e
Internet; conhecimento do Estatuto da Crianga e do Adolescente.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence

| 6. Atribuicées tipicas:

Orientar as criancgas e adolescentes quanto aos principios de educacao alimentar,
higiene e cuidados pessoais e relacionamento social;

Ministrar, de acordo com prescricdo médica e orientacdo recebida, remédios e
tratamentos;

Realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nogdes de primeiros socorros
ou observando prescricOes estabelecidas;

Desenvolver atividades de recreagdo socio-educativa com os abrigados, orientando-os
guanto ao relacionamento em grupo;

Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nos abrigos;

Observar o comportamento dos abrigados, dando-lhes atencéo individualiza;
Acompanhar os abrigados a servicos de saude;

Supervisionar e orientar diariamente os abrigados em relacdo as tarefas escolares,
acompanhando o seu desempenho na escola, comparecendo a reunifes, se necessario;
Zelar pelos compromissos dos abrigados cuidando de seus horarios, auxiliando-0s no
desenvolvimento de sua responsabilidade;

Acompanhar as criangas e adolescentes em passeios culturais e de lazer;

Orientar os abrigados na execucdo das suas tarefas domesticas;

Realizar a revista de criangas e adolescentes de acordo com as normas internas;
Manter clima de harmonia e tranquilidade entre os usuarios, zelando pela integridade
fisica e moral intervindo em situagdes de conflito, aplicando medidas educativas de
acordo com as normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom




ambiente na unidade;

Preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuério;

Organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos
bem como livros de ocorréncias, livros de plantdo entre outros;

Participar da elaboracdo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho
realizado;

Realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem
analisados;

Executar outras atribuicdes afins.



| 1. Cargo: INSTRUTOR DE BRAILLE

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a ensinar aos alunos | da rede
publica municipal o Sistema Braille de leitura e escrita.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio
Outros requisitos: curso de capacitacdo especifico reconhecido oficialmente.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence,

| 6. Atribuicdes tipicas:

e Providenciar a preparacdo do local de trabalho examinando sua adequacéo as atividades de
treinamento que ali serdo desenvolvidas;

e Treinar alunos da rede publica municipal portadores de deficiéncia visual

e Divulgar a técnica para familiares e membros da comunidade, para possibilitar a incluséo dos
deficientes visuais na sociedade;

e Preparar material de apoio, representacdes cénicas e demais materiais a fim de subsidiar o
aprendizado;

e Executar tarefas administrativas inerentes a sua area de atuagéo;

e Executar outras atribuicdes afins.



| 1.Cargo: INSIRUTOR DE LIBRAS

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a ensinar, traduzir e interpretar a
Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS aos alunos da rede publica municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: ensino médio

Outros requisitos: curso de capacitacdo de intérprete com certificado emitido pela Federacéo
Nacional de Educacdo e Integragdo de Surdos - FENETS.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para 0 padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

| 6. Atribuicdes tipicas:

e Providenciar a preparagdo do local de trabalho examinando sua adequacéo as atividades de
treinamento que ali serdo desenvolvidas;

e Treinar alunos da rede puablica municipal portadores de deficiéncia auditiva no uso da lingua
brasileira de sinais bem como seus familiares e membros da comunidade, para possibilitar a
incluséo dos deficientes auditivos na sociedade;

e Preparar material de apoio, representacfes cénicas e demais materiais a fim de subsidiar o
aprendizado;

e Articular-se permanentemente com a coordenacdo pedagogica da unidade educacional a 'fim
de obter orientagcdo para o trabalho a ser desenvolvido;

e Atuar na traducdo e interpretacdo da lingua brasileira de sinais - libras aos alunos surdos da
rede municipal de ensino, para promover sua acessibilidade ao curriculo;

e Traduzir e interpretar, sob supervisdo do professor, as aulas regulares e demais atividades
para o0s alunos surdos da rede municipal;

e Interpretar, através da lingua brasileira de sinais, espetaculos, eventos, certames ou outros
que se instalem no municipio;

e Executar tarefas administrativas inerentes a sua area de atuacéo;

e Executar outras atribuicdes afins.



| 1. Cargo: MUSICO

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar, individualmente ou em
conjunto, instrumentos para interpretar pe¢as musicais

3. Requisito para provimento:
Instrucéo - Ensino Médio completo, acrescida de formacao especifica na a&rea mesmo que
informal, e registro na Ordem dos Mdusicos do Brasil

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
| Progressao - para o padrao de vencimento Imediatamente superior no cargo que ocupa

| 6. Atribuicdes tipicas:

e Interpretar, por meio de instrumentos, individualmente ou em equipe pegas, musicais,
eruditas ou populares, em coretos e palcos internos e externos para agradar os mais diversos
publicos, em eventos produzidos pela Prefeitura;

e Afinar seus instrumentos musicais, de acordo com a orientacdo do técnico em afinagéo;

e Zelar pela manutencéo de seus instrumentos limpos, bem cuidados e guardados, para evitar
que sejam danificados;

e Conservar seus instrumentos musicais em caixas ou estojos apropriados, para protegé-los de
danos ou deterioracéo;

e Participar de atividades culturais, recreativas e civicas promovidas pela Prefeitura Municipal
em apresentacdes ao publico municipe;

e Pesquisar e apresentar propostas no campo musical;

e Executar outras atribuicdes afins.



| 1. Cargo: RECREADOR

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a promover atividades recreativas
diversificadas, sob superviséo, visando entretenimento, integracao social e desenvolvimento
pessoal das criancas e adolescentes assistidos pelo Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrugédo: ensino médio completo;

Outros requisitos: conhecimentos basicos de processador de texto, planilhas eletrdnicas e
Internet; conhecimento do Estatuto da Crianga e do Adolescente.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence

| 6. Atribuicées tipicas: |

o Dar apoio operacional aos professores na implementacdo de projetos e na realizacéo
de atividades extra-classe;

e Executar atividades recreativas sob supervisdo, analisando o perfil dos participantes, os
espacos e 0s equipamentos disponiveis, adequando a programacao as condi¢cdes
meteoroldgicas, de acordo com orientagao recebida, agendando atividades e sugerindo
alternativas;

e Promover atividades recreativas e artisticas, empregando técnicas e materiais apropriados,
conforme a faixa etaria, a fim de despertar e desenvolver comportamento sadio, social e
criativo entre os participantes;

e Desenvolver com os participantes trabalhos de desenho, pintura, modelagem, teatro, canto e
danca, para estimular e desenvolver a criatividade, convidando participantes, participando
das atividades, jogando, brincando com os participantes, fantasiando-se e maquiando-se,
dramatizando ou fazendo dramatizar situagdes e personagens, cantando e realizando dancas
com os participantes;

e Administrar equipamentos e materiais para recreacao, garantindo a adequada utilizacdo dos

mesmos e mantendo-os em condic¢des de uso;

Pesquisar equipamentos e materiais e confeccionar material para recreacao;

Observar o estado geral dos participantes antes, durante e depois das atividades;
Ensinar as criancas e adolescentes habitos de higiene, limpeza e convivéncia

Social, empregando recursos audiovisuais ou outros meios, a fim de contribuir para a
educacdo das mesmas;




Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nas unidades escolares e assistenciais e nos centros comunitarios do Municipio;
Comunicar, de imediato, qualquer alteracdo percebida na satde ou comportamento das
criangas e adolescentes;

Conservar sempre limpos os brinquedos, instrumentos, utensilios e demais materiais de
trabalho;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais destinados a
recreacdo e decoracéo do local de trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.






GRUPO OCUPACIONAL
APOIO A AREA DA SAUDE



[1. Cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam (3executar, sob supervisdo, tarefas
na area de prevencdo em saude

3. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: ensino médio completo

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuicdes tipicas:

e Realizar mapeamento da area onde atua fazendo cadastramento e atualizacdo das familias de
sua micro regido, identificando individuos e familias expostas a situagdo de risco a fim de
prevenir, orientar e encaminhar as condutas penitentes;

e Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias
cadastradas;

e Realizar, sob supervisdo, captacdo e acompanhamento de portadores de hipertensao arterial,
diabetes, tuberculose, hanseniase, gestantes e criangas de 0 a 7 anos;

e Fazer, sob supervisdo, a busca ativa aos faltosos dos programas, aos idosos e acamados, as
mulheres para a prevencdo do cancer cérvico uterino, aos pacientes com disturbios mentais
entre outros dos projetos locais;

e Realizar, sob supervisdo, a¢6es basicas de saide nos programas e projetos da unidade;

e Realizar, sob supervisdo, ac6es de educacéo e vigilancia a saude, com énfase na promocéo
da saude e na prevencéo da doenca, em nivel individual, em grupos especificos e na
comunidade;

e Participar do processo de planejamento e avaliacdo das agdes relativas ao territorio de
abrangéncia da unidade de Saude da Familia;

¢ Notificar doencas de Vigilancia Epidemioldgica e Ambiental e realizar, sob supervisao,
acoes pertinentes junto as familias e comunidade;

e Preencher adequadamente os relatorios padronizados pelo servico e pelo Programa de Salde
da Familia;

e Encaminhar e agendar consultas a demanda captada de sua micro area, priorizando 0s grupos
em situacao de risco;

e Realizar intercAmbio com outros setores visando a integracdo das agoes;

e Parlicipar das campanhas de vacinacdo e de outras campanhas de saude publica;

e Auxiliar, sob supervisao, na divulgacdo de meios profilaticos, preventivos e assistenciais,
colaborando na elaboracdo de material educativo para esclarecimento ao publico;

o Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;

e Zelar pela assepsia, conservacéo e recolhimento do material utilizado, para assegurar 0s
padroes de qualidade e funcionalidade requeridos;

e Zelar pela conservagao e limpeza das dependéncias do local de trabalho;



e Executar outras atribuicdes afins.

| 1.CARGO: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a inspecionar estabelecimentos
comerciais e residenciais com a finalidade de combater a presencga de animais transmissores de
doengas infecto-contagiosas, bem como orientar a populacdo quanto aos meios de eliminagéo dos
focos de proliferacéo.

3. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: ensino médio completo

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

| 6. Atribuicées tipicas:

e Inspecionar estabelecimentos comerciais e residenciais com a finalidade de combater a
presenca de animais transmissores de doencas infecto-contagiosas e animais sinantropicos,
bem como orientar a populagdo quanto aos meios de eliminacdo de focos de proliferacdo
desses animais;

e Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacéo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formacéo e acimulo de focos transmissores de
moléstias infecto-contagiosas e parasitarias;

e Eliminar focos de proliferacdo de bactérias parasitas, roedores, fungos e animais
peconhentos e hemat6fagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos

e Pulverizadores e outros materiais;

e Inspecionar po¢os, fossos, rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacéo e coletando material para posterior analise;

e Solicitar ao 6rgdo competente a apreensdo e conducdo de semoventes para local apropriado,
observando o estado de satde dos animais, seguindo orientagdes preestabelecidas;

e Aplicar substancias anti parasitarias em animais, preparando a solucdo segundo orientacéo
recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados;

e Zelar pelas condicdes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminacdo dos demais e
solicitando orientacdo quanto a medicacao a ser ministrada pelo medico veterinario;



e Realizar visitas a comunidade, com o objetivo de esclarecer e orientar a P9Pulacédo sobre 0s
meios de evitar ocorréncia de criadouros, focos de agentes transmissores de moléstias
infecto-contagiosas e parasitarias;

e Participar de campanhas e eventos de educa¢do continuada junta a comunidade;

e Zelar pelas normas de seguranca na execucao das tarefas bem como, manter o local de
trabalho limpo e arrumado;

o Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;

e Executar outras atribuicoes afins.

| 1. Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

2. Descricgao sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdo auxiliar o cirurgido-
dentista no atendimento a pacientes em consultorios, clinicas, ambulatérios odontoldgicos ou
hospitais que possuam o servi¢o de odontologia.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino médio completo, acrescido de curso para qualificacdo profissional de Auxiliar
de Consultorio Dentario, reconhecido pelo Conselho Federal de Odontologia.

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

5. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

| 6. Atribuicdes tipicas:

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

e Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

e Preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins
de informacdes odontoldgicas;

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

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

e Atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o historico
clinico dos mesmos, para prestar-lhes informacoes, receber recados ou encaminha-los ao
cirurgido dentista;

e Preparar o paciente para atendimento;



Auxiliar o cirurgido dentista e o técnico de higiene dental no preparo do material a ser
utilizado na consulta e no atendimento ao paciente;

Proceder a esterilizacdo da bandeja instrumental, limpado-a e esterilizando 0s instrumentais
para ordena-los para os proximos atendimentos;

Revelar e montar radiografias intra-orais;

Instrumentar o Cirurgido Dentista e 0 Técnico de Higiene Dental junto a cadeira operatoria;
Promover o isolamento do campo operatério;

Manipular materiais de uso odontoldgico;

Selecionar moldeiras;

Confeccionar modelos em gesso;

Aplicar métodos preventivos para controle de cérie dental;

Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério, de acordo com
orientacdes recebidas;

Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

Colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de prevencao;

Participar ao do Programa de Saude da Familia;

Atuar em parceria com os demais profissionais da equipe de saude;

Preencher o mapa de produtividade da unidade, entregando-o no prazo solicitado pela chefia
imediata;

Fornecer subsidios para o planejamento e execucao das Politicas de satde Bucal da
Secretaria Municipal de Saude;

Confeccionar boletins de producéo e relatérios, baseando-se nas atividades executadas, para
permitir levantamentos estatisticos;

Manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade dos
mesmos, informando a chefia imediata a necessidade de reposicao;

Utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA,;

Zelar pela assepsia, conservacéo e recolhimento do material utilizado, utilizando estufas,
autoclaves e armarios e mantendo o equipamento odontoldgico em perfeito estado funcional,
para assegurar os padrfes de qualidade e funcionalidade requeridos;

Zelar pela conservacao e limpeza das dependéncias do local de trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.



| 1.CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar atividades auxiliares
gerais de laboratorio

3.Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino médio completo, acrescido de curso reconhecido pelo Conselho Federal de
Medicina

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que pertence.

| 6.Atribuicées tipicas:

e Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalacGes de laboratorio, utilizando
técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientacédo
superior;

e Efetuar e manter a arrumacao dos materiais de laboratorio em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposicdo quando necessario;

e Auxiliar na coleta e manutencédo de materiais fisicos, quimicos e biologicos, para possibilitar
a realizacdo dos exames;

e Preencher, embalar e rotular vidros, ampolas e similares;

e Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratdrio. Fazendo as anotagdes pertinentes,
para possibilitar consultas ou informac6es posteriores;

e Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e
equipamentos do laboratorio, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

o Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA,;

e Zelar pela assepsia, conservacao e recolhimento do material utilizado, utilizando estufas,
autoclaves e armarios e mantendo o equipamento em perfeito estado funcional, para
assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

e Zelar pela conservacao e limpeza das dependéncias do local de trabalho;

e Executar outras atribuicdes afins.



| 1. Cargo: AUXILIAR DE RADIOLOGIA

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a desenvolver atividades auxiliares
de radiologia, preparando os pacientes a serem radiografados, ajudando na revelacéo dos filmes e
zelando pela limpeza e conservacdo dos materiais e equipamentos radioldgicos.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino médio completo, acrescido de curso reconhecido pelo Conselho Federal de
Medicina

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

5.Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence

| 6.Atribuicées tipicas:

e Carregar e descarregar chassis, colocando ou retirando os filmes, de acordo com as
instrucdes dos Técnicos de Radiologia;

e Preparar os pacientes a serem radiografados, orientando-os e ajudando-os 'no que for
necessario;

e Operar maquina reveladora, de acordo com instrucdes recebidas, empregando os produtos
quimicos necessarios a fim de revelar as chapas radiograficas;

e Renovar, periodicamente, os produtos quimicos das maquinas reveladoras;

e Preencher fichas de cadastro, anotando os dados de identificacdo dos pacientes e 0s nimeros
das chapas correspondentes, para efeito de controle das radiografias;

e Relacionar os exames realizados diariamente, protocolando-os para posterior arquivamento;

o Utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA;

e Zelar pela assepsia, conservacao e recolhimento do material utilizado, conservando-o em
perfeito estado funcional, para assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade
requeridos;

e Zelar pela conservacao e limpeza das dependéncias do local de trabalho;

e Executar outras atribuicdes afins.



| 1. Cargo: AUXILIAR DE VETERINARIA

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares no
campo da medicina veterinaria, utilizando procedimentos especificos para protecao e recuperacao
dos animais

3. Requisito para Provimento
Instrucédo - ensino fundamental completo

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence

6.Atribuicdes tipicas:

Auxiliar na execucao dos projetos pecuarios desenvolvidos pela Secretaria de Agricultura;
Realizar, segundo orientacdo superior, observagédo de animais agressores em projetos de
profilaxia da raiva;

Auxiliar e executar a captura de quiropteros em area urbana;

Imobilizar animais para facilitar a consulta e procedimentos clinicos;

Preparar e esterilizar material, instrumental e equipamentos para vacinacao, realizacdo de
exames, tratamentos e outros, nos animais;

Registrar a vacinacdo dos animais, anotando em formularios apropriados as datas e 0s tipos
de vacinas aplicadas, para manter o controle;

Ministrar, sob supervisdo, 0s medicamentos prescritos;

Realizar curativos simples, sob superviséo;

Capturar e remover animais das vias publicas e dos domicilios, quando necessario;
Auxiliar nas atividades de desinfeccéo de instalacGes, controle de parasitas e de pesar e
medir animais;

Auxiliar nas atividades de inspecdo sanitaria em estabelecimentos de industria, comércio e
distribuicdo de produtos de origem animal e de produtos quimicos e biologicos de uso
veterinario;

Realizar, sob orientacdo do medico veterinario, inspe¢des "ante-mortem™ e "posmortem™
verificando se o animal apresenta caracteristicas necessarias ao consumo humano,

Zelar pela conservacéo e limpeza do local de trabalho, dos instrumentos e equipamentos
utilizados;

Utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,;
Realizar outras atribuiges afins.




| 1. Cargo: AUXILIAR DE ABASTECIMENTO

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar o abate, corte e
beneficiamento de bovinos, suinos, caprinos e aves em geral, retalhando-os com o auxilio de
utensilios e maquinas adequadas, para abastecer 0 mercado consumidor

3. Requisito para Provimento

Instrucédo - ensino fundamental completo,

Experiéncia - minimo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence

| 6. Atribuicdes tipicas:

e Sangrar a rés, cortando a jugular com faca ou outro instrumento cortante, para facilitar o
esquartejamento, desossamento e demais operacoes;

e Abrir o animal, utilizando faca ou instrumento apropriado, para extrair as visceras;

e Esquartejar a rés em pedacos de dimensdes adequadas, utilizando serra mecéanica, facéo e
outros, para facilitar seu armazenamento e posterior transporte;

e Desossar as partes do animal, utilizando instrumentos apropriados, mecanicos ou manuais,
obedecendo a critério predeterminado, para separar a carne que servira a determinado tipo de
industrializacdo ou consumo;

e Lavar e limpar a carne, empregando material adequado, para retirar restos de sangue e muco;

e Classificar a carne, selecionando-a segundo a qualidade, estado e partes da mesma, para
facilitar sua comercializagéo;

e Armazenar a carne, depositando-a em camaras frigorificas, para garantir a conservacao da
mesma;

e Preparar as visceras, limpando-as, extraindo partes ndo consumiveis, para possibilitar sua
estocagem ou comercializagéo;

o Zelar pelas condi¢cdes de higiene do local de trabalho, bem como manter em perfeitas
condicdes de uso o0 equipamento utilizado na execucdo das tarefas;

e Prender o animal e transporta-lo para o abate;

e Transportar a carne para armazenagem ou entrega ao consumidor;

e Efetuar, sob orientacdo, registro de peso, de classificacdo das carnes, de recebimento da
arrecadacao das vendas;

e Afiar instrumentos, conservagao e guarda dos mesmos;

e Executar outras atribuicoes afins.



[1.Cargo: MOTORISTA DE AMBULANCIA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir ambulancias para
transportar pacientes e conserva-las em perfeitas condi¢cdes de higiene e seguranca

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino médio completo.

Outros requisitos: habilitacdo para conducdo de veiculos na categoria "D" e participar de curso
de conducdo de ambulancia a ser ministrado pela Prefeitura.

4. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.

| 6.Atribuicées tipicas:

e Dirigir ambulancia, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente ou
ndo, dentro ou fora do Municipio, além de transportar equipes de atendimento, quaisquer que
sejam as condicdes geograficas, intempéries e dificuldade de acesso;

e Verificar diariamente as condi¢6es de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacéo,
verificando o estado dos pneus, agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel entre outros;

e Verificar se a documentacdo da ambuléncia a ser utilizada esta completa, para apresenta-la
as autoridades competentes, quando solicitada, bem como devolvé-la a chefia imediata
quando do término da tarefa;

e Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis para o
transporte seguro e confortavel dos passageiros;

e Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na
prevencao ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

o [Fazer pequenos reparos de urgéncia na ambulancia a fim de garantir o transporte do paciente
ao local predeterminado;

e Auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada no interior da
ambuléncia ou auxiliando na realizacdo dos primeiros socorros, de acordo com instrugoes
técnicas;

e Manter o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condicdes de higiene e
assepsia necessarias;

e Observar os periodos de revisdo e manutencao preventivas do veiculo, levando-o a



manutencao sempre que Necessario;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher a ambulancia apos o servico, deixando-a corretamente estacionada e fechada;
Observar as normas de direcdo, conforme preconizado pelo codigo de transito brasileiro;
Executar outras atribuicdes afins.



GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS GERAIS



| 1. CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob superviséo,
tarefas bracais simples que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais tais como:
servicos de limpeza e arrumacéo auxiliam no preparo de refei¢cdes simples, servicos de coleta e
entrega de correspondéncias e similares, lavagem e pequenos conserto de roupas, auxilio as
atividades de lazer e esportes, auxilio aos servigos graficos e de apoio a saude.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental séries iniciais.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

| 6. Atribuicdes tipicas: |

e Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condicdes de asseio requeridas, realizando sua desinfeccédo, sempre que
necessario, bem como executar a limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e
quintais e manter brinquedos limpos;

e Varrer e lavar calgcadas, molhar plantas e jardins, segundo orientacdo recebida;

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

e Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacédo, maquinas e aparelhos
elétricos;

e Executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias e servicos burocraticos simples,
guando solicitados pelo setor;

e [Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e endereco do destinatario, para remessa para dentro e fora do municipio;

e Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de copias e organizando-as conforme os
originais;

e Registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicacéo, anotando em formulario proprio o
namero de matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante;



Operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados;
Auxiliar na organizacao e realizacdo de festas previstas no calendario escolar;

Zelar e manter arrumado o material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda;
Cuidar, eventualmente, da entrada e saida de pessoas nas dependéncias da unidade
procurando identifica-las, encaminhando-as ao destino solicitacéo;

Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da prefeitura;

Auxiliar no preparo de refeicdes, inclusive em unidade de saude, lavando, selecionando,
cortando e distribuindo alimentos, sob superviséo;

Selecionar as pecas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, a cor e a natureza do
tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem;

Lavar a roupa, mergulhando-a em agua e sabdo apropriado, friccionando-a ou comprimindo-
a sobre a pedra do tanque, ou acionando os comandos de maquina de lavar, para retirar a
sujeira impregnada;

Proceder a secagem da roupa, utilizando maquina propria ou dependurando-a em local
ventilado;

Recolher e entregar roupas nas unidades municipais;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem como
transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucGes recebidas;

» QUANTO A SERVICOS DE APOIO AO ESPORTE E LAZER

Providenciar, de acordo com a programacao diaria, redes, bolas, pranchas de isopor, boias
separadoras de raia, redes para esportes aquaticos e outros equipamentos necessarios a
realizacdo das atividades de esporte e lazer;

Manter limpo e em perfeito estado os equipamentos utilizados durante as atividades
esportivas e de lazer;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos dos itens relacionados a seu trabalho;

Providenciar, quando possivel, a recuperacdo do material empregado nas atividades;
Recolher ao final das atividades, o material utilizado, arrumando-o de forma adequada em
local ja determinado;

> QUANTO A SERVICOS DE APOIO ASAUDE

Conduzir os pacientes das unidades de satde em macas ou cadeiras de rodas, para entrar ou
sair de ambulancias, transportando-os de acordo com as normas de seguranca;

Conduzir os pacientes das unidades de satde em macas ou cadeiras de rodas entre 0s setores
de hospitais, como enfermarias, salas de exame, salas de cirurgias e outros;

Auxiliar, na execucdo de outras tarefas de apoio, sob superviséo:

Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA.

> Atribui¢des comuns a todos 0s servigos

Verificar a existéncia de material e outros itens relacionados a seu trabalho, comunicando ao
superior imediato a necessidade de reposigédo, quando for o caso;

Utilizar equipamento de protecao individual no exercicio das atribuigdes do cargo;

Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e materiais que utiliza, mantendo limpo o
local de trabalho;



e Executar outras atribuicdes afins.

| 1. Cargo: VIGILANTE

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao, tarefas
relativas a vigilancia de dependéncias e areas publicas, zelando pela seguranca das pessoas e do
patrimonio e pelo cumprimento das leis e regulamentos.

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

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

| 6. Atribuicées tipicas:

e Manter vigilancia sobre depositos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas,
centros de esportes, escolas, obras em execucéo e edificios onde funcionam reparticdes
municipais bem como vigiar materiais e equipamentos de obras;

e Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as atividades
da prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;

e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando
informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizacgdes, para garantir a
seguranca do local;

e Prestar informacg6es ao publico e receber correspondéncias e encomendas;

e Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

e Verificar o funcionamento de registros de dgua e gas e painéis elétricos bem como ligar e
desligar alarmes;

e Controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico
municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

e Praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios pablicos municipais,
solicitando a ajuda policial quando necessaria;

e Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas bem



como contatar, quando necessario, érgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITo;

e Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia bem como participar das atividades de
treinamento e capacitacdo desenvolvidos pela Prefeitura;

e Executar outras atribuicdes afins.



GRUPO OCUPACIONAL
TRANSPORTES



| 1.Cargo: MOTORISTA |

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
transporte de passageiros tais como: énibus, micro-6nibus, e outros tipos de veiculas para o
transporte de passageiros e veiculos automotores de transporte de carga, e conserva-los em
perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino médio completo.
Outros requisitos: habilitagdo para condugao de veiculos na categoria "D”

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

| 6. Atribuicdes tipicas:

e Dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

¢ Dirigir caminh@es, caminhdes guincho, caminhdo basculante, caminhdo Muck, comboio,
caminh&o poliguindaste e demais veiculos automotores de transporte de cargas;

e Dirigir micro-6nibus, dnibus e demais veiculos automotores para transportes de escolares e
demais passageiros;

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

o Verificar as condi¢cdes de funcionamento do veiculo antes de iniciar seu turno de trabalho,
avaliando estado de pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, entre outros;

o Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa e devolvé-lo a chefia
imediata quando do término da tarefa;

e Fazer pequenos reparos de urgéncia no veiculo a fim de garantir o transporte até o local
predeterminado;

e Manter o veiculo limpo interna e externamente;

e Observar os periodos de revisao e manutencdo preventivas do veiculo, levando-o a
manutencgao, se necessario;

e Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada nas viagens realizadas, os
pacientes transportados, 0s itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

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



Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

Observar as normas de direcdo, conforme preconizado pelo codigo de transito brasileiro;
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;

Conduzir os servidores da prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrucdes especificas;

Realizar a entrega de correspondéncias, notificacGes e volumes aos destinatarios;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Executar outras atribuicoes afins.



| 1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar maquinas tais como moto-
niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, micro-trator, trator agricola, rolo
compactador, escavadeira hidraulica e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e
providas de implementas auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra,
pedra, areia, cascalho e similares.

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

Outros requisitos: habilitagdo para condu¢do de maquinas.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence

| 6. Atribuicées tipicas:

e Operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, trator agricola e
de implementas, rolo compactador, motoniveladoras, carregadeiras, escavadeira hidraulica e
outros tratores e reboques, para execucgdo de servigos de carregamento e descarregamento de
material, escavacdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacdo, desmatamento,
retirada de cascalhos, dragagens em rios e conservacao de vias;

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

e Operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementas da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras e
materiais analogos;

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

e POr em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacéo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

e Efetuar reparos de emergéncia utilizando as ferramentas apropriadas para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

e Acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

e Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da chefia;

e Executar outras atribuicdes afins.



GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS PUBLICOS



| 1. Cargo: ELETRICISTA

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar trabalhos de montagem,
reparo e manutencado de sistemas elétricos em instalacdes prediais e em seméaforos.

3. Requisitos para provimento:

Instrucédo - ensino fundamental completo.

Experiéncia - minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para o
cargo

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

| 6. Atribuicdes tipicas:

e |Instalar fiacdo elétrica, calhas, lampadas incandescentes e fluorescentes, bem como montar
quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas,
esquemas, especificacOes técnicas e instrucdes recebidas;

e Preparar as tubulacdes elétricas para passar a fiacdo, bem como instalar os quadros de
distribuicdo com suas respectivas protecoes;

e Preparar as instalacdes elétricas da rede de iluminacéo publica;

e Testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddo
do trabalho executado;

e Substituir fiacdo, reatores, lampadas ou fotocélulas, para manter em perfeito funcionamento
todo o servicgo de iluminacdo publica;

e |Instalar e ligar as luminarias das pracgas publicas a rede elétrica da concessionaria local;

e Testar circuitos de instalacGes elétricas, utilizando aparelhos de precisao, para detectar as
partes defeituosas;

e Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalacdes elétricas em condic¢des de funcionamento;

e Executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;

e Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

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

e Preparar os locais onde se realizam eventos da Prefeitura para recebimento de energia
elétrica, trazendo a fiacdo até o palco para possibilitar a sonorizacdo e colocando bocais e



disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados:

Prestar assisténcia durante a realizacdo dos eventos organizados pela prefeitura. Para
solucionar imediatamente os problemas surgidos em decorréncia das instalacdes elétricas;
Requisitar o material necessario a execucdo dos trabalhos;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos do cargo,
inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

Zelar pela conservacéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
Manter limpo e arrumado o local de trabalho:

Executar outras atribuicdes afins.



