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FEstado do Maranhio
Poder Executivo Municipal

PREFEITURA DE SAO FRANCISCO DO BREJAO
LEI MUNICIPAL N° 067/2001 DE 01 DE OUTUBRO DE 2001

Otrganiza o Quadro de Pessoal Efetivo, os Cargos e
Fungdes de Confianga, estabelece o sistema de
evolugdo funcional no dambito do Poder Executivo
do Municipio de Sdao Francisco do Brejao, fixa

vencimentos e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO BREJAO - MA, no
uso de suas atribuicoes legais e constitucionais, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu

sanciono a seguinte Lei:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - Esta Lei Organiza o Quadro de Pessoal Efetivo, os Cargos e Fungoes de
Confianca, no 4mbito do Poder Executivo do Municipio de Sio Francisco do Brejao, fixa
vencimentos e organiza quadro de pessoal efetivo no ambito do Poder Executivo do Municipio
na forma dos Anexos desta Lei, tendo como parimetros legais o regime juridico tnico.
CAPITULO II
DAS POLITICAS E DIRETRIZES
Art. 2°. O Plano de Carreiras, Cargos e Salatios do Poder Executivo do Municipio de
Sio Francisco do Brejio objetiva a adequada administracio dos Recursos Humanos alocados nos
diversos segmentos da administragio municipal, fundamentado nas seguintes Politicas e
Diretrizes:
I - o ingresso no setvico publico municipal via Concurso Publico para os cargos
efetivos;
II-a concepgio e a implementacio de planos, programas e projetos de

Desenvolvimento e Capacitacio do servidor publico municipal;



III - a alocacio dos recursos humanos do Municipio, em consonancia com as
habilidades e potencialidades desses recursos;

IV - a manutencio, nos quadros de pessoal dos (jtgios da Administracao Publica, de
servidores qualificados e suficientemente motivados para o desempenho de suas fungoes;

V - a adocio de politica salarial compativel com a complexidade e responsabilidade
das tarefas desempenhadas pelo servidor publico municipal, e a consequente adequagio ao
mercado de trabalho, obedecidas as determinagGes constitucionais;

VI - o teconhecimento do mérito e da competéncia do servidor no desempenho das
tarefas do cargo que ocupa, como condicionante ao seu processo de ascensio funcional;

VII - a institucionalizagio de sistemitica de avaliacio do desempenho da
produtividade do servidor publico municipal.

Art. 3°. O Plano de Carreiras, Cargos e Salirios contém os seguintes elementos e
conceitos basicos:

I - Cargo Publico ¢ o conjunto de tarefas, deveres e responsabilidades de natureza
permanente de que se investe o servidor, com as caracteristicas essenciais de criacdo por lei,
denominacio prépria, nimero certo e pagamento pelos cofres publicos. O cargo publico pode
set de provimento efetivo ou em comissao;

II- Classe ¢ um conjunto de cargos afins, quanto a natureza e ao grau de
complexidade das tarefas a eles inerentes;

I11 - Carreira é um conjunto de classes e¢/ou de cargos de mesma natureza funcional
e o mesmo grau de complexidade das tarefas, que permite a ascensao funcional do servidor;

IV - Categoria Funcional ¢ o conjunto de cargos agrupados segundo a natureza das
atividades e tarefas e o grau de conhecimento necessirio ao provimento e desempenho;

V - Grupo Ocupacional é um conjunto de cargos, agrupados segundo a natureza do
trabalho, o nivel de conhecimentos necessirios ao provimento de cada cargo, a afinidade
existente entre eles e hierarquizados segundo o grau de complexidade e responsabilidade
inerentes as tarefas;

VI - Cargo em Comissdo ¢ aquele de livre norfleagﬁo e exoneracio do Chefe do
Poder Executivo Municipal, devendo ser exercido, preferencialmente, por servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo de carreira técnica ou profissional do Poder Executivo Municipal;

VII - Fungio de Confianga é aquela de livre designacao e dispensa do chefe do
Poder Executivo Municipal devendo ser exercida preferencialmente por servidor ocupante de

cargo de provimento efetivo;



VIII - Descrigdo e Especificagio dos Catgos constitui-se do conjunto de tarefas
descritas de forma sintética e detalhada e dos requisitos de provimento dos cargos;

XI - Progressdo ¢ a passagem do servidor de uma referéncia salarial para outra
dentro do mesmo cargo ou classe;

XII - Promogio ¢ a passagem do servidor da classe em que ele se encontra para uma
superior, desde que sejam cumpridos os requisitos estabelecidos no presente Plano de Carreiras,
Cargos e Salarios;

XIII - Salario é o valor destinado a remunerar o servidor pelo exercicio do cargo.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA E COMPOSICAO DO PLANO DE CARREIRAS,
CARGOS E SALARIOS
SECAO1
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°>. QUADRO DE PESSOAL é o conjunto de cargos de provimento efetivo,
em comissio, de funcdes de confianca dimensionados, sob os aspectos quantitativo e qualitativo,
a0 adequado funcionamento dos 6tgios do Poder Executivo Municipal.

§ 1°. Os cargos publicos de provimento efetivo integrantes do quadro de pessoal sio
descritos e especificados na forma dos Anexos II, IV e V.

§ 2°. A redefinicio dos quantitativos e da qualificacio dos cargos publicos e das
funcoes de confianca fundamentar-se-a na realizagio de estudos técnicos de dimensionamento de
recursos humanos, tendo como referencial a Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Sio Francisco do Brejao e os planos, programas e projetos de governo.

§ 3°. Os cargos e funcdes de confianca contemplados nos anexos I da Lei n® 057 de
30 de Agosto de 2001, , ficam redefinidos na forma dos anexos I e II desta Lei.

§ 4°. Os cargos do magistério contemplados nos anexos I a IV da Lei n.* 12/97,

ficam redefinidos na forma do anexo IV desta Lel.

SECAO II
DA COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACION‘AIS, DAS CATEGORIAS
FUNCIONAIS E DAS CARREIRAS
Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, os cargos e as fungoes de confianga, ficam
criados, classificados, com simbologia, quantitativos e salarios respectivos, definidos na forma

dos Anexos desta Lei, e sdo os seguintes:




I - GRUPO OCUPACIONAL DOS CARGOS E FUNCOES DE
CONFIANCA - C F C — grupo ocupacional que agrega os ocupantes de cargos de livre
admissio e exoneragao.

II - GRUPO OCUPACIONAL DOS CARGOS DE DIRECAO E DE
ASSESSORAMENTO (DAS) - grupo ocupacional composto de cargos de diregao e de
assessoramento, cotrespondentes a dire¢io superior, geréncia intermediaria e funcoes de apoio
gerencial;

III - GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DE NiVEL SUPERIOR (CNS)
- grupo ocupacional que congrega cargos de provimento efetivo cujos requisitos para execucao
das tarefas exigem de seus ocupantes conhecimentos técnico-cientificos especificos;

IV - GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DO MAGISTERIO (MAG) -
grupo ocupacional composto de cargos de provimento efetivo inerentes as atividades de
docéncia, planejamento e avaliagio educacional, ensino e pesquisa desenvolvidas nos niveis de

ensino fundamental;

V-GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DE SUPORTE
OPERACIONAL E ADMINISTRATIVO E AUXILIAR (SOAA) - compde-se de cargos de
provimento efetivo, cujas atividades sio de apoio as diversas areas da administracao municipal.

Paragrafo unico. As Linhas de Transposi¢io dos cargos de provimento efetivo

obedecerio ao disposto no Anexo VI

CAPITULO IV
DO INGRESSO E PROVIMENTO NO CARGO PUBLICO

Art. 6°. A investidura em cargo publico de provimento efetivo dar-se-4 mediante
aprovacio em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo unico. O prazo de validade do Concurso Publico sera de até dois anos,
protrogavel uma vez por igual periodo.

Art. 7°. Sio condicdes indispensiveis para o provimento inicial no cargo de
provimento efetivo o disciplinamento do Regime Jutidico Unico dos Servidores do Municipio de
Sio Francisco do Brejao 5

Art. 8°. A exceciio dos cargos de magistério a admissdo no servigo publico, em cargo
de provimento efetivo, dar-se-a semptre na classe e referéncia iniciais do cargo, objeto do
Concurso Publico.

Art. 9°. E de competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo Municipal a
admissio de candidatos aprovados em Concurso Publico, obedecida, rigorosamente, a ordem de

classificagao.




Art. 10. Readmissao € o ato administrativo que permite ao servidor reassumir o cargo
objeto do afastamento, em decorréncia de decisio administrativa ou judicial transitada em
julgado, com ressarcimento dos prejuizos decorrentes do seu afastamento.

Paragrafo unico. A readmissio do servidor dar-se-a sempre no cargo de que fora

afastado.

CAPITULO V
DO SISTEMA DE EVOLUCAO SALARIAL

Art. 11. Sistema de Evolugio Funcional é o conjunto de possibilidades
proporcionadas pela administragao Publica, baseado nos principios de qualificagao profissional e
de desempenho, que asseguram aos funcionarios aperfeicoamento, reciclagem periddica e
condigoes indispensaveis a sua ascensao funcional, visando a valorizagao e profissionalizagao dos
recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da acao
administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico.

Art. 12. As formas de evolucio funcional sao a promogao horizontal e o plano de
carreiras.

Paragrafo Unico. A evolugio no Plano de Catreiras serd implementado através da
promocio horizontal e vertical.

SECAO I
Da Promogao Horizontal

Art. 13°. Promocao Horizontal é a passagem do funcionario, de um grau para o
imediatamente seguinte, na mesma referéncia de vencimentos de seu cargo.

Paragrafo Unico. A promocio horizontal seri realizada obedecendo aos critérios de
merecimento e antigtiidade.

SECAO II
Da promogio vertical

Art. 14. Promocao vertical consiste no procedimento que culmina com a avaliagao
satisfatoria do servidor para ocupar a partir de entdo, cargo da mesma natureza de trabalho,
porém de maiores responsabilidades e com atribui¢oes mais complexas, dentro da respectiva

f

carreira.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 15. Os servidores do Poder Executivo Municipal serao submetidos ao Regime

Estatutario e no disposto na presente Lei.



Art. 16. A jornada de trabalho dos ocupantes de empregos publicos municipais, dar-
se-a conforme abaixo:

I- 25 (vinte e cinco) horas semanais para os servidores ocupantes do Grupo
Ocupacional de Cargos de Magistério, sendo 20 (vinte) horas em sala de aula e 5 (cinco) horas em
planejamento;

II - 8 (oito) horas diirias e 40 (quarenta) horas semanais, salvo negociacao coletiva,
para os servidotes ocupantes de cargos integrante do Grupo Ocupacional dos Cargos e Fungdes
de Confianca, Cargos de Direcio e Assessoramento Superior, de Nivel Superior — CNS e Grupo
Ocupacional de Cargos de Suporte Administrativo e Auxiliar.

Art. 17. A concessio da promogio dos servidores municipais dependera das
disponibilidades orgamentarias e financeiras da Prefeitura de Sao Francisco do Brej;.flo.

Art. 18. Fica extinto, ap6s vago, o catgo de Docente Regente Auxiliar.

Art. 19. 5% (cinco por cento) do total de cargos de provimento efetivo serao
ocupados por deficientes fisicos, obedecido as prescri¢oes legais.

Art. 20. Fica o Poder Executivo autorizado a aumentar os quantitativos dos cargos
existentes para os fins de aumento de vagas, sempre que houver o interesse publico, e for
conveniente e oportuno para a Administracao Municipal.

§ 1°. A regulamentagio de atribuigdes dos cargos de provimento efetivo estao
definidas no anexo VII desta Lei.

§ 2°. Os casos omissos que se verificarem na implementagao da presente Lei serao
dirimidos em consonancia com a legislagio pertinente, por ato do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 21. Ficam revogadas as Leis Municipais n® 013/97 de 19.06.97; 038/2001 de 20
de marco de 2001; e 044/2001 de 02 de maio de 2001.

Art. 22. Esta Lei entrari em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicoes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO
BREJAO, Estado do Maranhio, ao primeiro dia do més de outubro do ano dois mil e um.

Prefeito Municipal
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ANEXO VII
LEI N.° 067/2.001 DE 01/10/2001
DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

DENOMINACAO: ADVOGADO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
CARREIRA: Advocacia CLASSE I H e ITI

Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, envolvendo

emissio de pareceres, estudo de processos, elaboracio de contratos, convénios, ajustes,

anteprojetos de lei, decretos e regulamentos; orientar e prestar assessoramento juridico a

Instituicao.

Prestar assisténcia as autoridades da Instituicao na solugao de questoes juridicas e no
preparo e redagio de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos as decisoes
superiores;
Examinar e informar processos, emitindo pareceres sobre direitos, vantagens,
deveres e obrigacoes dos servidores, para submeté-lo a apreciacio da autoridade competente;
Redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e outros, do
interesse da Instituicio, baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessada e
obedecida a legislacio vigente, fiscalizando a sua execugio, para garantir o fiel cumprimento das
clausulas pactuadas;
Defender direitos ou interesses em processos judiciais, encaminhando solugdes

sempre que um problema seja apresentado, objetivando assegurar a perfeita aplicacio da

legislagao;
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Assessorar juridicamente os Orgio da Instituigio, orientando sobre procedimentos
que deverio ser adotados, para solugio dos problemas de natureza juridica;

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros,
estudando sua aplicagio, para atender os casos de interesse da Instituicao;

Redigit ou elaborar documentos, minutas e informacdes de natureza juridica,
aplicando a legislagio, formar a terminologia adequada ao assunto em questio, para utiliz-la na
defesa dos interesses da instituicao;

Atender e orientar os segurados, quando atuante em institui¢do previdenciiria,
instruindo-os nas postulagdes administrativas e juridicas e em relagao aos direitos e obrigacdes
junto 4 mesma instituigio para assegurar-lhes, quando for o caso, decisoes favoraveis;

Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que

deverao ser desenvolvidas;

Executar outras tarefas correlatas, dentre elas a assisténcia juridica gratuita.

Formacio de Nivel Superior em Direito e Inscricio na ordem dos Advo do

Brasil.

Ser aprovado em concurso Publico.

 DENOMINACAO: ASSISTENTE SOCIAL

" GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Assisténcia Social CLASSE: I, 11 e I11

Planejar, coordenar, supetvisionar, executar e avaliar planos, programas e projetos na

area do Servico Social nos diferentes setores das comunidades, visando contribuir para a solucao

de problemas sociais.

Planejar e operaonahzar planos, proas epojetos na drea do Servigo Social,
realizando acdes adequadas a solugio de problemas e dificuldades surgidas em seu campo de

atuacao;
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Realizar estudos de casos emitir parecer sobre os fenomenos sociais que estio a
interferir nos mesmos, sugerindo alternativas, encaminhando para solugio da problematica social,
através de revistas, visitas, contatos pessoais e/ou colaterais;

Treinar e orientar profissionais de Servigo Social, bem como outras categorias, tendo
em vista a atualizacio e o aperfeicoamento dos mesmos, visando um desempenho eficaz de suas
atividades;

Discutir com individuos, grupos e comunidades os problemas que mais marcam seu
dia a dia, objetivando o conhecimento ético da realidade, com o fim de descobrir alternativas para
enfrentar tais situacoes;

Assessorar chefias hierarquicamente superiores em assunto de sua competéncia;

Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que

deverio ser desenvolvidas;

Executar outras tarefas correlatas.

Formagao de Nivel Superior em Servigo Social e rso profissional.

Ser aprovado em Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Supetior
CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais
CARREIRA: Contador CLASSE: I, IT e III

Servicos referentes a contabilidade da Prefeitura e todos os seus 6rgios.

Lclassificar os documentos ou emitir instrucdes para a sua classificacio de

acordo com o Plano de Contas;

II. manter sob sua guarda e conservagao toda e documentagio de liquidagio de
despesas, efetuando os registros e controles necessarios;

IIL. realizar, no final de cada exercicio, os balangos gerais e demonstrativos da_

Gestao Financeira da Administracao Municipal;
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IV. analisar as contas dos balancos e outros demonstrativos, visando o real
conhecimento da posi¢io or¢amentaria, econdmica, financeira e patrimonial;

V. elaborar as prestagdes de contas das recursos conveniados ou transferidos
com aplica¢io especifica;

VL. registrar os créditos orcamentarios e adicionais;

VII. analisar e registrar os comprometimentos dos recursos de acordo com a
documentacio devidamente classificada, autorizada e homologada;

VIIL proceder a execugio or¢amentiria e de convénios no ambito da Prefeitura,
realizando os controles auxiliares necessarios a implementagao do sistema;

IX. elaborar quadros, mapas e outros elementos de controle da execucio
or¢amentaria;

X. emitir notas de empenho, observando a legislagao especifica, bem como
efetuar os registros necessarios, objetivando o controle dos saldos disponiveis das dotagoes
orcamentarias;

XI. preparar a documentacio da execu¢io da despesa extra orcamentaria,
realizando a anilise geral das solicitagdes, bem como, efetuar os registros necessitios ao seu
controle e acompanhamento;

XII. controlar os processos relativos 4 execugio de obras efetuando as dedugoes
dos empenhos globais, com base na documentacio devidamente classificada, autorizada e
homologada;

XIII. manter rigoroso controle das acdes, bens ou valotes pertencentes ao
Municipio, bem como manter sua guarda;

XIV. exercer as atividades correlatas, bem como as atinentes a Receitas, Despesas,
Reconciliacoes, Classificacio e Empenho e Tomadas de Contas;

XV.Preparar o resumo diario da receita efetivamente arrecadada;

XVI.Preparar, diariamente, boletim da receita de acordo com os documentos de
arrecadacio encaminhados pela rede bancaria;
XVII.Elaborar os balancetes mensais e demonstrativos gerais da gestao financeira;
XVIIL.Manter sob sua guarda e conservagio toda a documentagio de liquidagio de
despesas, efetuando os registros e controles necessatios;
XIX.Preparar o resumo didrio da despesa efetivamente liquidada; Manter registro
efetivo dos comprometimentos dos recursos or¢amentarios de acordo com a documentagao

recebida;
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XX.Elaborar quadros, mapas e outros sistemas de controle da execucio
orcamentaria;
XXI.Controlar o movimento diario das contas bancarias e proceder a reconciliagio;
NXII.Reconciliar as contas bancarias de modo a ser conhecido diariamente o
numeririo disponivel ou vinculado em contar correntes bancarias;
XXIII.Classificar de acordo com o patecer da Secretaria de Administragio e

coordenagio geral e emitir instrucdes para emissio do empenho de acordo com o plano de

contas;

XXIV.Participar mensalmente da elaboracio dos balancetes de receita e despesa;

XXV.Registrar os créditos orgamentarios e adicionais;
XXVI.Emitir notas de empenho, observando a legislagio especifica;
XXVIILControlar os saldos de dotagoes;
XXVIILSupervisionar a gestio dos sistemas financeiros aplicados na prefeitura

municipal;

XXIX.Efetuar a tomada de contas dos ordenadores de despesa, agentes recebedores e
pagadores;

XXX.Examinar a documentacio relativa a arrecadacio da receita or¢amentaria
prépria, quando exercida pelas administracoes distritais; Baixar normas necessarias a execuc¢ao
das atividades de inspecio, nas atividades relativas aos convénios que assegurem rentabilidade ao

Municipio;

NXXI.Executar outras atividades correlatas.

Formagao de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis e registro profissional.

Ser aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO: ENFERMEIRO ‘

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Enfermagem CLASSE: 1,11 e IH
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Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem; participar de
claboracio, andlise e avaliagio dos programas e projetos de satide; desenvolver atividades de
recursos humanos e educacio em satde; segundo diretrizes que nortefam a politica institucional

em satude, fazer prescrigio e executar plano de assisténcia e cuidados de enfermagem; elaborar na

investigacio epidemioldgica e sanitatia.

Realizar consulta ¢ prescrigao de enfermage nos diversos niveis de assisténcia e de
complexidade técnica.

Planejar, implantar, coordenar, dirigir e avaliar orgios de enfermagem nas instituicoes
de saide e/ou outras que desenvolvam atividades de enfermagem.

Planejat, organizar, coordenar, executar e avaliar planos de assisténcia e cuidados de
enfermagem.

Prestar Assessotia, consultoria, auditoria e emitir parecer sobre assuntos, temas e/ou
documentos técnicos e cientificos de enfermagem e/ou de saude.

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, mesmo aqueles
diretos a pacientes graves, com risco de vida, e/ou aqueles que exijam capacidade para tomat
decisoes imediatas.

Fazer prescricio de medicamentos, de acordo com esquemas terapéuticos
padronizados pela instituigio de saude.

Participar do planejamento, execugio e avaliagio de planos, projetos e agdes de
prevengio e controle e sistematico de infecgao hospitalar, para diminui¢io dos agravos a saude.

Participar dos programas e atividade de assisténcia integral a saide individual e de
grupos especificos, particularmente aqueles prioritarios e de alto tisco.

Coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de enfermagem, observando e
realizando reunides de orientacio e avaliagio, para manter os padroes desejaveis de assisténcia em
enfermagem.

Cadastrar, licenciar e inspecionar empresas destinadas a prestacio de assisténcia e/ou
cuidados de enfermagem, através do 6rgio competente; para assegurar o cumprimento das
disposi¢des que regulam o funcionamento dessas empresas.

Patticipar em projetos de construgio e/ou reforma de unidades de satiide propondo
modificacdes nas instalacdes e nos equipamentos em operagio, para a construcao ou reforma

dentro dos padrdes técnicos exigidos.
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Fazer registro e anotacoes de enfermagem e/ou outros, em prontuatios e fichas em
geral, para controle de evolucio do caso a possibilitar o acompanhamento de medidas
terapéuticas aplicadas.

Executar acoes de prevencio e controle do cincer ginecolégico e de planejamento
familiar, participando da equipe de saude piblica envolvida com trabalhos nessas areas.

Participar da investigacio epidemiolégica em todas as fases, para adogio de medida
de prevengio e controle das doengas transmissiveis em geral.

Participar do planejamento, coordenagio, execugao e avaliacio de campanhas de
vacinagio e/ou programas e atividades sanitarias de atendimentos a situacdes de emergéncia e
calamidade publica.

Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que

deverao ser desenvolvidas.

Executar outras tarefas correlatas.

Formacio de Nivel Superior em Enfermagem e registro profissional no Conselho
Regional de Enfermagem - COREN

Ser aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO:

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Engenharia CLASSE: 1L 1l e 1i1

Planejar, elaborar coordenar, fiscalizar, dirigir e executar projetos de engenharia civil,

preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a

construcio, manutencio e reparo de obras e assegurar os padres técnicos exigidos.

Planejar e elaborar projetos de engenharia civil, estudando tracados e especificagoes,
preparando plantas, orgamentos, técnicas de execucio e outros dados, para possibilitar e orientar

o tracado, a construgio, consetvagio e remodelagio de obras dentro dos padroes técnicos.
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Proceder a uma avaliacio geral das condi¢des requeridas, para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais
apropriado para a construgao.

Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas € outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagio ¢ fiscalizagio do
desenvolvimento das obras.

Dirigir a execugio de projetos, acompanhamento e orientando as operagoes a medida
que avangam as obras, visando assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranca recomendados.

Examinar os projetos e realizar estudos necessarios para a determinagao do local
mais adequado para a construgio, calculando a natureza e o volume da circulagio de ar, da terra e
da 4gua, a fim de determinar as suas conseqiéncias em relagio 20 projeto.

Estudar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com a
construcio de estradas, pontes, pontilhdes, bueiros, tineis, viadutos, edificios e a instalagio, o
funcionamento e a conservacio de redes hidraulicas de distribuicdo de esgotos e aguas,
observando plantas e especificagdes, para assegurar a execucdo dos servigos de higiene e
saneamento dentro dos padrdes técnicos exigidos.

Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos,
arquitetos de edificios e paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionados a obra a ser
executada.

Fiscalizar projetos de construgio de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais
instalacdes sanitarias, examinando-os minuciosamente, efetuando célculos, comparando dados,
para assegurar-se de que os mesmos satisfazem os requisitos técnicos e legais.

Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, dguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminagio, para estabelecer a necessidade de canais de drenagem e
obras de escoamento de esgotos.

Desenhar plantas baixas com cadastro, marcagio das curvas horizontais e outros
elementos necessarios a localizagio recorrendo a colaboragio de outros especialistas, para
elaboragio de projetos de rodovias e terminais rodoviarios.

Participar de projetos-pilotos de construgio, visitando os trabalhos, promovendo
treinamentos e aconselhamento quanto a utilizagdo correta das

técnicas e processos, para assegurar o cumprimento dos padrdes de qualidade e

seguranca recomendados.
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Fornecer revisio técnica e revisio tedrica e pratica a profissionais e auxiliares, no
desenvolvimento de projetos e detalhes complementares, acompanhando a sua execugao, para
normas e especificagbes técnicas.

Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que
deverio ser desenvolvidas.

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAEé_s

Forma(,qo de Nwel Supenor em Engenhana Civil e reglstro proﬁssu)nal

Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRI(;AO E ESP'ECIFICA(;AO Dos CARG()S

'DENO‘\/{I\I AC Z0: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

CLASSIFI(;A(;RO

(JRUPO OC UPACIONAL Nn el bupenor

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Farmacia CLASSE: I, 11 e 111

DESCRI(}AO SINTE’I‘ICA DO CARGO

Anvndades de execugao quahmada na area farmaceuncofbloqmmlca no desempenho
de funcdes de dispensagio ou manipulagio de formulas magistrais e farmacopeicas, quando a
servico do publico em geral, em estabelecimentos industriais farmacéuticos em que se fabriquem
produtos que tenham indicagdes e/ou acbes terapéuticas, anestésicas ou auxiliares de

diagnosticos ou capazes de criar dependéncia fisica ou psiquica.

TAREFAS TIPICAS

E‘{ec,utar a mamtestag:ao farmaceuﬂca eo avmmento de receitas medu,as ]

Participar do controle de pesquisas farmocolégicas e clinicas sobre substancias,
quaﬁdo interessem a saude.

Participar do controle, do ponto de wvista mictobioldgico ou imunologico da
esterilidade, pureza, composicio ou atividade de qualquer produto de uso parenteral, vacinas,
anatoxinas, antibioticos, antitoxinas, fermentos, alimentos, saneantes, produtos de uso cirrgico,
plasticos e quaisquer outros de interesse da saude publica.

Realizar estudos e pesquisas relativas a alimentos e aditivos para alimentos.

Participar dos exames de controle de qualidade de drogas e medicamentos, produtos

biolégicos, quimicos, odontologicos e outros, que interessem a saude.
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Controle, pesquisa e pericia da polui¢io atmosférica e tratamento dos despejos
industriais.

Tratamento e controle de qualidade das dguas de consumo humano, de industria
farmacéutica, de piscinas, praias e balnedrios, salvo se necessario 0 emprego de ragdes quimicas
controladas ou operagdes unitarias.

Vistoria, pericia, avaliagio, arbitramento e servigos técnicos, elaboragio de pareceres,
laudos e atestados do Ambito das atribuigdes respectivas.

Desempenho de outros servigos e fungdes, nio especificados, que se sttuem no
dominio de capacitagio técnico-cientifico-profissional.

Fxecutar outras tarefas correlatas

" ESPECIFICACOES

Formagao de \hvel bupenor em Farmacia com Hablhtagao em Bloqmmlca

Ser aprovado em Concurso Publico.

~ DESCRICAOE ESPECiFlCA(;AO DOS CARGOS

DEI\OMINAC *’&O MEDICO

~ CLASSIFICACAO |

“GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Medicina CLLASSE: I, I1 e 11T

DESCRI(;AQ SIN'I'ETICA DO CARGO

Reahza.r anvxdades “ambulatoriais e hospltalareb nos niveis pnmano secundanoué-
tercirio, visando a prote¢io, promogao € recuperagao da saide individual e coletiva; colaborar na
investigagio epidemiologica; participar do planejamento, execugio e avaliagio de  planos,
projetos, programas, pesquisas e diagnésticos do Setor de Saude; participar dos programas de
capacitagio e reciclagem de pessoal de nivel superior, médio e elementar que atuam no campo da

assisténcia medica hospitalar.

TAREFAS TIPICAS

Reahzar consultas medlcas compreendendo anamnese, exames f' SICOS, sohc1tando
exames complementares, quando for necessario: fazer prescricao terapéutica adequada em clinica,
cirurgia, pediatria, ginecologia e obstetricia, psiquiatria e quaisquer outras especialidades medicas

reconhecidas.




24

Indicar internacio e acompanhar pacientes hospitalizados, prescrevendo e/ou
executando as acdes terapéuticas indicadas em cada caso.

Investigar casos de doencas de notificagio compulsoria, fazendo exame clinico,
laboratorial e epidemilégico de paciente, avaliando-o com a equipe, para estabelecer o diagnostico
definitivo da doenca.

Participar da investigacio epidemiolégica de agravos inusitados, levantando
esclarecimentos sobre a doenga, diagnosticando a sua natureza, a fonte de proliferacio e os meios
de transmissio, para orientar sobre as medidas de prevengio e controle adequados.

Analisar o comportamento das doengas, a partir da observacio de dados clinicos,
laboratoriais e epidemiolégicos, analisando registros, dados complementares, investigagio em
campo e fazendo relatérios, para adogio de medidas de prevengao e controle.

Participar do planejamento, execugio e avaliagdo dos planos, projetos e programas
do setor de saide.

Participar dos programas de capacitagio e reciclagem do pessoal envolvido nos
assuntos ligados a area de saude.

Participar do planejamento, execugio e avaliagio de campanhas de wvacinagio,
segundo as necessidades e a divisdo de trabalho da coordenagio local.

Desenvolver atividades de educacio em saide no servigo e na comunidade, através
de grupos e/ou movimentos da sociedade civil organizada, sobre temas e assuntos de interesse da
populagio e considerados importantes para a saude.

Elaborar projetos e participar da execugdo, analise e avaliacio de pesquisa e
elaboracio de trabalhos cientificos na drea de saude.

Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que
deverio ser desenvolvidas.

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIF!CAR)ES

Formaqao de \hvel Supenor em Medicina reglqtro proﬁqmonal

Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRI(;A@ E ESPECIFICA(;AO Dos CARGOS_i}_'j_Ej o

DENOMINAC X0. ODONTOLOGO

- ?CLASSIFICA(;AO

GRL'PO OCUPACION AL ‘\]wel Supenor
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CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Odontologia CLASSE: I, IT e 111

~ DESCRICAOSINTETICADOCARGO 3=

Diagnosticar e realizar tratamento das afec¢des da boca, dentes e regidao maxilofacial,
utilizando processos clinicos ou cirurgicos, para promover e recuperar a saide bucal e geral.

o SAREFASTHIPICAS

Real.i.z”a..r” .e).(-z.n;r;e .buc.a.l, verificando toda a cavidade oral aﬁrﬁ ”crie diargrlrlrostircé;rr ér
determinar o tratamento adequado.

Efetuar restauraces, extracdes, limpeza dentéria, aplicacio de fluor, pulpectomia e
demats procedimentos necessdrios ao tratamento devolvendo ao dente sua vitalidade, funcio e
estética.

Atender paciente de urgéncia odontologica, prescrevendo medicamentos de acordo
com as necessidades e tipo de problemas detectados.

Realizar pequenas cirurgias de lesdes benignas, remocio de focos, extragio de dentes
inclusos, semi-inclusos, suturas e hemostasias.

Efetuar a lmpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tirtaro, para eliminar
instalacdo de focos e infeccdes.

Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustagbes ou coroas
protéticas, para completar ou substituir os dentes afim de facilitar a mastigagio e restabelecer a
estética.

Tratar de afec¢des da boca, usando procedimentos clinicos, cirurgicos e/ou
protéticos para promover a conservagio de dentes e gengivas.

Produzir e analisar radiografias dentarias.

Retirar material para biopsia, quando houver suspeita de lesdes cancerigenas.

Realizar se¢bes educativas, proferindo palestras @ comunidade do municipio
enfatizando a importancia da satde oral e orientando sobre os cuidados necessarios com a saude
bucal.

Supervisionar tratamento odontolégico, orientando quanto a execugio do servigo.

‘

Planejar a¢des a serem desenvolvidas a nivel do municipio, na promogio da saude
oral.

Participar de atividades de capacitagio e treinamento de pessoal de nivel elementar,
médio e superior na drea da saide publica odontologica.

Executar outras tarefas correlatas.

T EEEgmoROE.
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Formagcio de Nivel Superior em Odontologia e Registro Profisstonal.

Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRIQAO E ESPECIFICA(;KO DOS CARGOS

DEI\OMI\I A(‘AO PSICOLOGO

~ CLASSIFICACAO

(JRUPO OCUPACIOI\AL T\hvel Supemor

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Psicologia CLASSE: 1,11 e II1

DESCRIQRO SINTETICA DO CARGO

Flaborar £ apln,ar métodos e técnicas de peaqunsas das caracteristicas psu:ologu,as dos
individuos e dos grupos, de recrutamento, selecdo e orientagio profissional, procedendo a
afericio desses processos para controle de sua validade; realizar estudos e aplicacdes de praticas

nos campos da educagio institucional e da clinica psicolc')gica.

TAREFAS TIPICAS

AREA DO COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

Proceder estudo e avaliagio dos mecanismo de comportamento humano, elaborando
e aplicando técnicas psicologicas, como teses para determinagio de caracteristicas afetivas,
intelectuais, sensoriais, interacionais e outras.

Elaborar promover e realizar anilises ocupacionais, observando as condicdes de
trabalho e as funcdes e tarefas tipicas de cada ocupagio, para identificar as aptidoes,
conhecimentos e tracos de personalidade compativeis com as exigéncias da ocupagio e
estabelecer um processo de selegio de orientagio no campo profissional.

Organizar e aplicar métodos e técnicas de recrutamento, selegio, treinamento,
acompanhamento e avaliagio de desempenho de pessoal e a orientagio profissional, promovendo
entrevistas e aplicando testes e outras verificagoes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos
servicos de emprego, administragio de pessoal e ortentagao indiv;idual.

Participar do programa de orientagao profissional e vocacional, aplicando testes e
sondagens de aptiddes e outros meios disponiveis, a fim de contribuir para a ajustamento do
individuo no trabalho e sua conseqiiente auto-realiza¢io.

AREA CLINICA
Estudar e proceder a formulagio de hipdtese e a sua comprovagio experimental,

observando a realidade e efetuando experiéncias de laboratorio, para obter elementos relevantes
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nos processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos de
comportamento humano.

Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outra espécie, que
atuam sobre o individuo, aplicando testes, elaborando psico-diagnésticos e outros métodos de
verificacdo para orientar-se no diagndstico e tratamento psicologico dos distirbios emocionais e
de personalidade.

Elaborar, aplicar e analisar testes, utilizando métodos psicologicos do seu
conhecimento, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tragos de
personalidade e outras caracteristicas pessoais, desajustamento ao meio social ou do trabalho, e
outros problemas de ordem psiquica, para indicar a terapia adequada.

Prestar atendimento psicolégico e pessoas hospitalizadas reunindo informagio a
respeito de pacientes, transcrevendo aos dados psicopatologicos obtidos obtidas em testes e
exames, para fornecer subsidios indispensaveis ao diagnostico e tratamento das respectivas
enfermidades.

Visitar pacientes hospitalizados para serem mastectomizados, dando apoio individual
e familiar, estabelecendo vinculo com a equipe de profissionais que dard a continuidade ao
tratamento para estabelecer o tratamento e a conduta a serem adotadas.

Diagnosticar a existéncia de problemas na drea de psicomotricidade, disfungdes
cerebrais minimas, disritmias, dislexias e outros distirbios psiquicos, para aconselhar o
tratamento adequado.

Realizar tratamento psicoterapico individual e em grupo, utilizando-se de métodos e
técnicas adequados a casa caso, para auxiliar o individuo no seu ajustamento ao meio social.

Realizar atendimento, pericias e emitir pareceres no sentido de enquadrar os
examinados de acordo com as situacdes previstas na let.

Executar outras atividades correlatas.

AREA EDUCACIONAL

Participar de curriculos e programas educacionais, estudando a importancia da
motiva¢io no ensino, novos métodos de ensino e treinamento, com vistas a melhor
respectividade e aproveitamento do aluno e a sua auto-realizagdé.

Participar da execugio de programas de educagio popular procedendo estudos com
vistas as técnicas de ensino a serem adotadas, baseando-se no conhecimento dos programas de

aprendizagem e das diferencas individuais para defini¢io de técnicas mais eficazes.
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Supervisionar e acompanhar a execugio dos programas de reeducagio
psicopedagdgica, utilizando os conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e do
psicodiagnostico, para promover o ajustamento do individuo.

Colaborar na execucio de trabalhos de educagio social em comunidades, analisando
e diagnosticando casos na area de sua competéncia, para resolver dificuldades decorrentes de
problemas psicossociais.

Executar outras tarefas correlatas.

AREA ADMINISTRATIVA

Responsabiliza-se pelo arquivo de dados psicologicos, utilizando informagdes
colhidas em entrevistas, testes psicoldgicos e anotagdes, a fim de assegurar o tratamento ético
conforme disposi¢io prevista em codigo de ética.

Participar da elaboracgio de projetos, estudos e pesquisa na drea psicologica.

Assessorar entidades organizadas, representativas de classe ¢ outras, na drea de sua
competéncia.

Dirigir e organizar servicos de psicologia e dreas afins em 6rgios e entidades do
Estado, obedecendo a legislacio pertinente, para assegurar a obtencdo do padrio técnico
indispensavel.

Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que
deverio ser desenvolvidas.

Executar outras atividades correlatas.

Formacao de \Iw el Supenor em P51colog1a e reglstro prohsmonai

Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
GRUPO MAGISTERIO - MAG

DENOMIN AC AO: PROFESSOR

ciAsiacle . o

GRUPO OCLPACION AL: Magistério de 1° Grau

CATEGORIA FUNCIONAL: Educagio Basica

CARREIRA: Docénca da Educacio Basica CLASSE: L I, I e IV




i DESCRI(;AO SINTETICA DG*CARGO

Plane]ar ¢ ministrar aulas em Cursos Regulares de Pré- Escola e 1 Graus Educag,ao
Especial e Supletivos, transmitindo os contetdos tedrico-praticos pertinentes, utilizando materiais
e instalagdes apropriadas, para desenvolver a formagdo de alunos, sua capacidade de andlise e

critica, as suas decisdes motivando-os ainda, para atuarem nas mais diversas dreas profissionais.

NA AREA DE ENSINO PRE-ESCOLAR

Planejar e ministrar aulas as criangas, organizando atividades educativas individuais e
coletivas, com o objetivo de proporcionar o desenvolvimento de suas aptiddes e a sua evolugio
harmoniosa.

Planejar jogos, atividades musicais e ritmicas, selecionando e preparando textos
adequados, através de consultas e obras especificas ou ftroca de idéias com orientadores
educacionais para proporcionar o aperfeicoamento do ensino-aprendizagem.

Coordenar as atividades do curso, desenvolvendo nas criangas o gosto pelo desenho,
pintura, modelagem, conversagio e canto para ajuda-las a compreender melhor ambiente em que
visem.

Desenvolver na criancas habitos de higiene, obediéncia, tolerincia e outros atributos
morais e sociais, empregando recursos audiovisuais ou outros meios adequados, para possibilitar
a sua socializacao.

Flaborar e aplicar exercicios praticos que possibilitem o desenvolvimento da
motricidade e da percepgio visual da crianga, favorecendo sua maturidade e prontidio para a
aprendizagem.

Desenvolver a faculdade criativa da crianca, ajudando-a a compreender, relacionar, e
expressar-se dentro de uma légica consciente.

Colocar a crianca em contato com a natureza, para enriquecer sua experiéncia,
favorecendo o seu amadurecimento e o desenvolvimento de suas potencialidades.

NA AREA DO ENSINO DO 1° GRAU - 1" A 4* SERIE

Planejar e ministrar o ensino das matérias que compoem as faixas de comunicagio e
expressdo, integragio social e iniciagio as ciéncias nas quatro‘ primeiras séries de 1° grau,
transmitindo os contetdos pertinentes de forma integrada e através de comunicag¢io e instrui-los
sobre os principios bésicos da conduta cientifica-social.

Elaborar plano de aula, selecionando o assunto e determinando a metodologia, com

base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento do ensino.
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Selecionar ou confeccionar o material diditico a ser utilizado valendo-se das suas
proprias aptidoes, ou consultando o Servico de Orientagio Pedagogica, para facilitar o processo
ensino-aprendizagem.

Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos elementares de linguagem,
matematica, ciéncias sociais e ciéncias naturais, através de atividades desenvolvidas a partir de
experiéncias vivenciadas e sistematizadas, proporcionando ao educando o dominio das
habilidades fundamentais ao contato com seus semelhantes e a formagdo necessiria a0
desenvolvimento de suas potencialidades.

Debater nas reunides de planejamento os programas e métodos a serem adotados ou
reformulados, analisando as situacdes-problemas de classe sob sua responsabilidade, emitindo
opinides e apresentando solugdes adequadas a cada caso.

Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatorios, apoiando-se na
observagio do comportamento e desempenho dos alunos, anotando as atividades efetuadas,
métodos servidores e os problemas surgidos, para manter o registro de todas as situagoes com
vistas a corrigir as distorgdes existentes.

NA AREA DE ENSINO DE 1° GRAU - 5" A 8* SERIE

Ministrar aulas de comunicacio e expressio em lingua portuguesa, de matemitica, de
ciéneias naturais, de estudos sociais, de educagio fisica, de educacio artistica, transmitindo os
contetidos tedrico-pritico pertinentes, através de explicagdes, dinamicas de grupo de pesquisa,
para possibilitar 20s alunos o cultivo de linguagem que The permitam o contato corrente com seus
semelhantes, desenvolver o raciocinio l6gico, a capacidade de abstracio, o poder de sintese de
concentracio, a aquisicio de conhecimentos elementares dos fendbmenos e dos seres que
constituem a natureza, a aquisigio de conhecimentos basicos do meio em que devem conviver ¢
o desenvolvimento harménico do corpo e a manutengio de boas condigdes fisicas € mentais.

Estudar o programa do curso, analisando o conteudo do mesmo, para planejar as
aulas.

Elaborar o plano de aula, selecionando os temas do programa e determinando a
metodologia, com base nos objetivos visados, para obter melhor rendimento do ensino.

Selecionar e preparar o material diditico valendb-se das proprias aptiddes do
consultando manuais de instrucio ou o Servico de Orientagio Pedagogica, para facilitar o
processo ensino-aprendizagem.

Registrar a matéria ministrada e os trabalhos efetivados fazendo anota¢des no Diirio

de Classe, para possibilitar a avaliagio do desenvolvimento do curso.
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Colaborar para o desenvolvimento e a formagio integral do adolescente
transmitindo-lhe os conhecimentos de bons habitos e atitudes construtivas.

Organizar e promover trabalhos complementares de carater civico, cultural,
vocacional ou recreativo facilitando a organizagio de clubes de classe, para incentivar o espirito
de lideranga dos alunos e concorrer para a socializagio e formagio integral dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE EDUCACAO ESPECIAL

Ensinar técnicas de leitura e escrita, matematica e outras matérias de Ensino de 1°
Graus a portadores de necessidades educativas especiais, desenvolvendo-lhes a capacidade fisica,
intelectual, moral e profissional, com vistas a sua realizacio pessoal ¢ integragdo na sociedade.

Ministrar as aulas, transmitindo, através de adapta¢io dos métodos regulares,
conhecimentos assistematizados de comunicagio escrita e oral, do meio geografico social, de
hébitos de higiene e vida sadia, para proporcionar aos alunos o dominio de habilidade
fundamentais e ao seu ajustamento social.

Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada tele-aluno, atentando falhas na
assimilacio dos contetidos e propondo a sua corre¢io, para facilitar o processo ensino-
aprendizagem.

Proceder ao registro dos trabalhos efetuados, fazendo as anotagdes no Didrio
respectivo, para possibilitar a avaliagio do telecurso.

Participar de reunides para discussio de problemas efeitos ao telecurso, propondo
correcoes e/ou modificagdes que se fizerem necessarias para assegurar a continuidade e eficiéncia
do telecurso.

Fxecutar outras tarefas correlatas.

e weRncAcOls......

PROFESSOR _
CLASSE I
Possuir habilitacio especifica do 2° grau em Magistério obtida em 3 (trés) séries ou

curso da CADES na drea especifica. ‘

AREA DE ATUACAO

Carater de Ensino

PERMANENTE - Ensino Pré-Escolar e de 1° Grau nas 4 (quatro) séries iniciais.
SUPLEMENTAR / PRECARIO - Ensino de 1° Grau até a 6° série e

excepcionalmente, na 7* e 8" séries.
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Ser aprovado em Concurso Publico.

CLASSE II

Ser ocupante da Classe I, de professor ou ser aprovado em Concurso Publico.

Possuir habilitagdo especifica de 2° grau em Magystério, obtida em 4 (quatro) séries
ou em 3 (trés) séries, acrescida de um ano de estudos adicionais.

AREA DE ATUACAO

Carater de Ensino

PERMANENTE - Ensino de 1° grau até a 6 série.

SUPLEMENTAR / ESPECIFICO - Ensino de 1° grau de 7* a 8* série.

CLASSE III

Ser ocupante da Classe I1, de Professor ou ser aprovado em Concurso Publico.

Possuir habilitacio especifica obtida em Curso Superior de Licenciatura de Curta
duragio e Registro Profissional.

AREA DE ATUACAO

Carater de Ensino

PERMANENTE - Ensino de 1° grau até a 8" série.

CLASSE IV

Ser ocupante da Classe III, de professor ou ser aprovado em Concurso Publico.

Possuir habilitagio especifica em curso Superior de Graduagio de Licenciatura Plena
e Registro Profissional.

AREA DE ATUACAO

Carater de Ensino

963,*-PERMANENTE - Ensino de 1°, Educagio Especial e Supletivos.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
SUPORTE OPERACIONAL ADMINISTRATIVO
E AUXILIAR - SOAA

DESCRIQAO E ESPECIFICA(_;AO DGS CARGOS ----- -

DFNO’\/IINAC A0: AUXILIAR DE ADMINISTRA(;AO o
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GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Apoto Administrativo e Operacional

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Executar tarefas técnico- adrmmstratlvas nas areas de protocolo arquivo e
documentagio, orcamento e finangas, recursos humanos, material e patrimonio, coleta,
classificacio e registro de dados, organizacao e métodos, contribuindo para a implementacio de

leis, decretos, normas e regulamentos referentes a administragao geral e especifica.

TAREFAS TIPICAS

Onentar a apilca‘,ao de le1s decretos regulamentos reglmentoq € normas referentesra
administragio geral e especifica, mantendo organizagio o ementirio da legislagio organica da
Prefeitura e de outras legislacdes afins.

Informar e elaborar expedientes e processos relativos a contagem de tempo de
servico para fins de averbacio, aposentadorias, progressio horizontal, licengas em geral, férias,
disponibilidade e outros, de acordo com as normas vigente, para assegurar a correta aplicagio dos
direitos e vantagens dos servidores.

Desenvolver trabalhos relativos a administragio de material e patrimonio,
procedendo a escrituragio de livros e fichas, examinando requisi¢oes de material, acompanhando
o atendimento, providenciando reposi¢io de estoque e outras medidas afins, para assegurar a
eficiéncia do servigo.

Realizar inventarios periddicos de material permanente e/ou existentes em estoque,
para fins de controle e assegurar presteza no atendimento aos diversos setores.

Efetuar o registro das operagdes contabil-financeira, através dos que lhes deram
origem e de acordo com o plano de contas adotado.

Participar de projetos ou planos de organizagio e reorganizagio do servigo
administrativo, elaborando fluxogramas, organogramas, e demais esquemas ou grificos das
informag¢des dos sistemas, afim de assegurar maior produtividade e eficiéncia dos servigos.

Avaliar e propor medidas destinadas e assegurar a simplificagio de rotinas de
trabalho e redugdo do custo operacional.

.

Auxiliar a chefia imediata no levantamento e distribuigio dos servigos administrativos
da unidade.

Preparar e informar processos sobre assuntos inerentes ao seu setor de trabalho.

Organizar e supervisionar o arquivo de correspondéncia e de documentos, de acordo

com critérios definidos, para assegurar a eficiéncia do servigo.
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Redigir documentos e texto de média complexidade, como oficios, exposicoes de
motivos, relatorios e outros, de acordo com modelos, normas e padrdes estabelecidos.

Efetuar servicos de datilografia e digitagdo, quando necessério, para atender is
necessidades administrativas.

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAQ@ES -

" Curso de o Grau Completo Profissionalizante ou C urso de 2° Grau Compieto com
habilitagdo parcial - Parecer do Conselho Federal de Educacio n® 45/72.

Ser Aprovado em Concurso Publico.

- DESCRICAOE ESPECIFICAQAO DOS CARGOS

| DE\IOMINA(,, A0: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

T e

GRUPO O( UPACIOT_\AL Suporte Admmlstratlvo e Auxﬂiar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRI(;AO SINTETICA DO CARGO

Reahzar atividades auxiliares de enfermagem em unidade hospxtalar e ambulatorlal

sob supervisio de profissional de 4rea de saide.

- f::f:;;:;;::;:;;';;f ~ TAREFAS TIPICAS

Receber pa(:lente em hospltal acompanhado—o a0 leito E onentando -0 sobre norma%r
e rotinas ¢ instalacio.

Verificar sinais vitais, segundo métodos padronizados, para controle e
acompanhamento do estado geral do paciente.

Efetuar higiene corporal dos pacientes acamados.

Proporcionar conforto e bem-estar do paciente, mediante, a utilizacio de
procedimentos técnicos e psicoldgicos adequados.

Preparar e administrar medicamentos por via oralynasal, intramuscular e intravenosa
em pacientes, de acordo com prescri¢io e técnicas estabelecidas pelo servico de enfermagem,
observando anormalidade e comunicando-as ao enfermeiro e/ou a0 médico, para adocio de
providéncias.

Esterilizar material, ambientes e equipamentos, obedecendo a métodos e técnicas
proprias, apara permitir a realizacio de exames, tratamentos, intervencdes cirdrgicas e

atendimentos obstétricos.
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Efetuar curativos simples, lavagem intestinal e clister, aplicacdes quentes e frias,
assepsia corporal, aspiragbes em pacientes traqueostomizados e outros, segundo métodos e
técnicas padronizados.
Efetuar massagens, nebulizagdo, conizagio e outros.
Preparar camas, arrumando o leito do paciente, proporcionando-lhe conforto e bem-
estar.
Preparar o gesso e engessar membros dos pacientes sob orientagio superior.
Aplicar vacinas oral e injetivel em criancas, gestantes e adultos, conforme
encaminhamento do Servico de Enfermagem, cotando em fichas, cartio de abrasamento e
outros, segundo esquemas e técnicas padronizadas.
e Participar de levantamento sbcio-econdmico, sanitario, inquérito epidemiolégico,
o aplicando questiondrio e identificando necessidades, conforme orientagio superior.
Controlar e distribuir medicamentos da fisiologia, hanseniase, hipertensio, diabetes e
outros mantendo o estoque disponivel, para nio sofrer solucio de continuidade.
Comunicar a0 Servico de Enfermagem sobre o equipamento para reparo, quando
apresentar defeito, evitando descontinuidade dos servigos.
Auxiliar o enfermeiro no preparo do paciente no pré-transe, pos-operatorio e parto
normal, de acordo com os métodos estabelecidos para cada caso.
Acompanhar e preparar pacientes para exames de laboratério, efetuando colheita de
material, seguindo rotina estabelecida para possibilitar a realizagdo dos exames.
- Marcar consultas;
- - Preencher, organizar e arquivar prontudrios;
- _ Preencher fichas de acompanhamento individual;
- Acompanhar criangas e adolescentes internos ao médico;
- Fazer chamado de pacientes;
- Preparar a sala de atendimento médico;
_ Auxiliar o médico no atendimento aos pacientes;
- Pesar e medir criangas;
- Preparar boletins estatisticos periodicos:
- Executar outras tarefas correlatas.

j-SPECIFICAE(’}Bs

Curso de 2 Grau Completo com Certificados do Curso de Auxiliar de Enfermagem
Parecer n° 5.814/73. do C. F. E., conferido nos termos da Let n° 7.498, de 25/06/86, e registro

no orgio competente. .



36

Ser Aprovado em Concurso Publico.

" DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS -

DENOMIN ACAO AUXILIAR DE PATOLOGIA CLINICA
e " CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL %uporte Administrativo e Auxﬂlar |

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRI(;AO SINTETIC.A DO CARGO

Reahzar exames de rotma obedecendo tecmcas estabeleadas coletando amostras e

preparando material, anotando os resultados.

TAREFAS TIPICAS

Onentar na coleta de matenal para exame de rotina, de sangue fezes urina, secregao
vaginal e uretral e outros, preparando o paciente, colhendo o material, identifcando-o e
remetendo-o para o setor de anlise.

Registrar, em livro proprio, dados referentes a identificacio do cliente colhidos da
requisi¢io do exame e o resultado da anilise, para controle estatistico do laboratério.

Acompanhar a realizagio dos exames laboratoriais de sangue, fezes, urina, secre¢ao
vaginal e uretral, escarro e outros de rotina, utilizando técnicas preestabelecidas.

Realizar leitura, em microscopio, de laminas de exames parasitologicos de fezes, de
acordo com técnicas estabelecidas.

Preparar todo o material a ser utilizado no servico, lavando-o e esterilizando-o, de
conformidade com as recomendagdes técnicas.

Registrar em mapa estatistico os exames realizados no laboratério local remetendo o
resultado para o solicitante, conforme orientagio e rotina do servico.

FEfetuar coleta de agua, para exame, de acordo com as técnicas estabelecidas e
remetendo para o setor de andlises

Fxecuta outras tarefas correlatas.

ESPECiFICA(;C)ES

Curso de 1° Grau Completo “acrescido de Curso de Patologla Chmca (hablhta(;ao
parcial), conforme parecer n® 2936 /75 - Conselho Federal de Educagio - C F E.

Ser aprovado em Concurso Publico.
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DENOMINACAQO: AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE
""" - CLASSIFICA!;AO

GRUPO oC LP A1CIONAL ‘Suporte Administrativo ¢ Aumhar B

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

= DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Reahzar anv:dades auxiliares as atwndadeq llgadas 3 secretaria Mumc1pal de Qaude em

unidade hospitalar e ambulatorial ou postos de saide, sob supervisao de profissional ou

autoridade da area de saude.

buporte admlmstratlvo g operaaonal da Secretana ’\/Iummpal de Saude seus orgaos

na realizacio de missdo institucional.

ESPECIFICAQTES .

Curso de 2° Grau Completo

Ser Aprovado em Concurso Piblico.

I DESCRI(;AO E ESPECIFICA(;AO DOS CARG()S
'"DENOMINAQAO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
e cmssmmg&o
GRUPO OC LPACIO\IAL Suporte Administrativo e Auxﬂmr
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo
| BESCRIQAQ SINTETICA DO CARGO . 3}_'5 o

Etetuar sob orientacio da chefia 1med1ata serm(;os auxiliares de copa e cozmha
jardinagem lavanderia, limpeza e conservacao.

TAREFAS TIPICAS

| Efetuar sob omentagao 1mednata servu,os de Lopa preparando cafe n,ha Sucos, ]
sanduiches, mingaus, vitaminas e refei¢des destinadas a alunos da rede municipal de ensino.
Lavar lougas, copos, garrafas, talheres e outrds utensilios de copa, inclusive
eletrodomeésticos, usando materiais adequados, além de dgua e sabdo, a fim de assegurar sua
higiene, limpeza e conservagio.
Manter o asseio das dependéncias da copa, limpando, guardando os utensilios nos
devidos lugares, retirando lougas quebradas e outros detritos, para manter a ordem e higiene do

local.

ey / e e
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Efetuar o polimento de talheres, vasilhames metalicos e de outros utensilios da copa,
mediante uso de materiais adequados, para assegurar-lhes a conservagio e o bom aspecto.

Servir café, chd, sucos, dgua, lanches e pequenas refei¢hes, nas diversas unidades da
iNSttuIGao.

Abastecer diariamente refrigeradores, controlando os géneros alimenticios e
registrando as quantidades existentes, para proceder a renovagio do estoque.

Realizar trabalhos relativos a preparagio do solo, tais como arar, adubar, irrigar e
pulverizar, a fim de realizar o plantio.

Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas ou canteiros, para
obter a germinagio e o enraizamento.

Podar plantas, arvores e arbustos, observando as épocas proprias e usando as
técnicas e ferramentas adequadas.

Efetuar adubacbes periddicas nos canteiros de hortas, jardins e parques, para
fertiliza-los e desenvolveé-los.

Zelar pela conservagio dos canteiros, hortas e jardins removendo mudas, ervas
daninhas e procedendo a limpeza geral das referidas areas.

Efetuar atividades de lavagem, secagem e de passar a ferro em pegas de roupas de
cama, mesa, banho e outras similares, através de processos manuais ou Mecanicos.

Receber, conferir e selecionar roupas em geral que se destinam 2 lavagem e secagem,
efetuando os registros necessérios ao controle da lavandaria.

Guardar as pegas passadas, dobrando-as e arrumando-as adequadamente.

Observar o funcionamento das maquinas lavadoras e secadoras, detectando defeitos
e solicitando reparos, a fim de evitar prejuizos nos servigos.

Zelar pela conservagio e manutengio dos objetos, utensilios e maquinas utilizados
no processo de lavagem, secagem e de passar a terro.

Efetuar trabalhos de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando
dependéncias, para manter suas condi¢oes de higiene e conservagao.

Remover o p6 dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, flanelas Ou vassouras apropriadas, para
conservar-lhes a boa aparéncia.

Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-
os e passando aspirador de pé, para retirar poeiras e detritos.

Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos, utilizando pano ou esponja

embebidos em sabio ou outro material adequado.
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Limpar banheiros com agua e sabio, detergentes e desinfetantes, reabastecendo-os
de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condigdes de uso.

Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-os em sacos plasticos, para deposita-los na
lixetra ou no incinerador.

Auxiliar na remoc¢io ou arrumacio de moéveis ou utensilios, conduzindo-os com
cuidado para evitar quebra dos mesmos.

Transportar materiais e objetos em geral, utilizando a forga fisica e/ou equipamentos
de transporte, empacotando-os quando necessario.

Exercer outras tarefas correlatas.

. BEEmGAOES. e

A]fabetiiado.

Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRI(;AG E ESPECIFICA(;AQ DOS CARGOS e

'DENOMH\AQ AO: ELETRICISTA

e e

GRUPO OCUPACIONAL Atmdades de Apoio Admmxstratwo e Operac:onal

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

- DESCRICAO SINTETICADO CARGO

E\ecutar tarefas administrativas referentes aos setores e servicos elétricos do

Municipio.

Efetuar servu;os de elemadade das dependencms dos orgaos do Mun1c1p1o, efetuar
reparos e manejo de linhas elétricas a fim de assegurar maior conforto e seguranga aos usudrios e
funcionarios mantendo-as em perfeito funcionamento.

Orientar os orgios da Administracdo o gerenctamento das instalacGes elétricas e o
racionamento do consumo de energia elétrica; guardar e zelar os materiais elétricos do Municipio.

Executar outras atividades correlatas.

T _'_A(;E)Es

Alfabcn?ado 7 T

Ser Aprovado em Concurso Publico.
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DENOMINACAO FISCAL DE OBRAS

;;;:; o ;:;i'-i---' CLASSIFICAQAO

GRUPO OCUP ACIOI\JAL buporte Admmlstratwo e Auxlhar

CATEGORIA FUNCIONAL.: Apoio Administrativo

~ DESCRICAO SINTETICA DO CARGO =

FasLahzar e acompanhar o andamento de obras onentando terceiros quanto a sua

execugdo; proceder a medlgoes de dreas e manter arquivo atualizado de projetos e plantas.

- TAREFAS TiPICAs .

Flscaltzar e acompanhar o andamento de obras.

Efetuar medicoes de areas e manter arquivo atualizado dos projetos e plantas.

Auxiliar o acompanhamento de construgio de estrutura de concreto armado,
adotando medidas no sentido de oferecer seguranca e economia i obra.

Encaminhar os dados de obras projetadas ao profissional de desenho e acompanhar
o seu desenvolvimento.

Auxiliar o engenheiro ou Arquiteto na elaboracio de mapas de composi¢io de
pregos.

Verificar o trabalho de pintura a ser realizado, determinando os procedimento,
preparando o material e as superficies a serem pintadas.

Orientar sobre o assentamento de tijolos comuns, paralelepipedos, ladrilhos ou porte.

Acompanhar os servigos de acabamento das obras e de reparo de pecas metdlicas de
grande porte.

Auxiliar na elaboragio de grificas contendo informacdes sobre o andamento dos
Servicos.

Colher amostras nos locais estabelecidos e em diversos pontos do aterro, a fim de
identificar se o tipo de solo atende ou nio as necessidades especificadas.

Fiscalizar sistematicamente as condi¢des de agudes e barragens construidos nas zonas
rurais do Municipio. .

Controlar o material destinado as construgdes diversas do setor publico da Prefeitura.

Auxiliar na preparagio de dados conclusivos, formulirios, tabelas e relatorios
técnicos.

Zelar pelo cumprimento do cronograma de visitas, com objetivo de aperfeicoar o
resultado final e a manutencio de obra edificada em beneficio da comunidade.

Acompanhar pequenos trabalhos de terraplanagem em estradas.

A
Fd
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Auxiliar o engenheiro responsavel pela opera¢io de equipamentos nas zonas rurais,
acompanhando trabalhos de restauragdo de rodovias.

Controlar a qualidade do asfalto utilizando na pavimentagio de estradas.

Ler e interpretar plantas, observado medidas, cortes, etc.

Operar tratores e outros equipamentos Necessarios.

Aplicar pigarra nas estradas.

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICA(;E')ES

Curso dc 1° Grau Completo acrescido de conhe(:lmentos esper:lﬁcos na 4area de
trabalho..

Ser aprovado em Concurso Publico.

~ DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

DENOMINACAO FISCAL DE TRIBUTOS

CIASSIFICA(;AQ

GRUPO OCUPA(,IOT\TAL Suporte Admm1strat1vo e Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRI(;AO SINTETICA DO CARGO

Executar atJv1dades de FiSLallzagao Arrecadagao inclusive mformagoes Econormco;
Fiscats, que impliquem execugio de tarefas com bastante autonomia na interpretacio e aplicagio
da legislacio fiscal-tributdria; acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes tributdrias
por parte dos contribuintes e seus substitutos, em servicos externos de fiscalizacio, ou em

Servicos internos nos 6rgios centrais e locais de arrecada(;ﬁo.

TAREFAS TIPICAS ..... e

Reahzar quando de51gnado pesquisas e levantamentos de dados nos livros e
documentos fiscais e contibeis ¢ equipamentos de registro e progessamento de dados, lavrando
0s termos previstos nas normas de procedimentos fiscais, constituindo crédito tributario, de for o
Caso.

Receber e proceder ao controle de processos relativos a inscrigio, baixa e alteracdes
para fins cadastrais.

Emitir documentos especificos de arrecadacio quando da cobranca e recebimento de

tributos.
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Preencher termos, intimagdes, certiddes e outros formuldrios de interesse do
contribuinte e do fisco.

Calcular e atualizar, com acréscimos legais, os valores dos débitos de tributos.

Preparar notificagdes ¢ intimagdes para o recolhimento do tributos.

Exercer, quando designados, atividades de supervisio e controle de fiscalizacio de
mercadorias em trinsito, em Postos e volantes Fiscais, inclusive constituindo crédito tributario, se
for o caso.

Fazer levantamentos de dados nos livros e documentos fiscais e contabeis,
objetivando a execucdo de tarefas de fiscalizagio de estabelecimentos,
lavrando os termos previstos nas normas de procedimentos fiscais, constituindo crédito
tributario, se for o caso.

Elaborar mapas e demonstrativos de controle de notas fiscais de entradas e saidas
pelos Postos Fiscais.

Fiscalizar, quando designado, mercadorias em transito e proceder a sua apreensio
quando em situagiio fiscal irregular, lavrando os correspondentes termos previstos nas normas de
procedimentos.

Analisar, informar e preparar processos fiscais quanto a aplicagio e interpretagio de

legislacio.

ESPECIFICA(}OES

Lurso de 10 Grau Completo ou Profissionalizante de mvel medlo.

Ser aprovado em Concurso Publico.

" DESCRIGAO E ESPECIFICACAO posCARGDS.

DENOMII\A(; AO FISCAL SANITARIO

(:LASSIHCA@AG

GRUPO OCUPACIONAL Suporte itirtios c Aveligr.

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRIQAO SINTETICA DO CARGO

Reahzar visitas: domluhares em mercados hospxta]s felras e logradouros pubhc:os
desenvolvendo trabalho educativo, individual ou grupal; participar do levantamento socio-
econdmico-sanitirio; elaborar boletins de producio e relatorios de visita, domiciliar realizar

campanhas de prevengio de doengas, para assegurar as condicdes de saide da comunidade.

T ERes s
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Realizar visitas domiciliares, seguindo plano preparado e rotina do servigo, a fim de
prestar pequenos cuidados de enfermagem e difundir nogdes gerais sobre higiene, saide e
saneamento.

Realizar visitas a gestantes, mies, criangas, escolares e pacientes de clinicas
especializadas, efetuando entrevistas e observagdes, para estimar e estimular a freqiéncia aos
servi¢os de saude.

Atuar em campanhas de prevengio de doengas, aplicando testes de vacinas dentro e
fora da Unidade Sanitdria, para assegurar a preserva¢io da satde da comunidade.

Desenvolver trabalhos com individuos e grupos, participando de campanhas de
prevencio de doengas e divulgando os servigos de saide, contribuindo para o desenvolvimentos
do saneamento bésico na comunidade.

Realizar visitas periddicas e planejadas a hospitais publicos, feiras, mercados,
rodovidrias, com o objetivo de identificar as reais condi¢des fisico-sanitirias desses locats,
propondo as medidas necessarias para corre¢io dos possiveis problemas sanitrios identiticados.

Investigar a ocorréncia de casos de doengas transmissiveis, orientando os portadores
com relagio as suas necessidades e ao atendimento basico nas Unidades de Saude, para assegurar
a sua pronta recuperagao.

Receber vacinas e controlar sua entrada e saida, observando prazo de validade e
condicoes de conservagio.

Atender e acompanhar os portadores de doencas transmissiveis, controlando e
orientando sobre a importancia do tratamento, na cura e controle de transmissdo da doenca.

Realizar triagem da clientela para distribui¢do de alimentos basicos, segundo normas
e procedimentos preestabelecidos pela Prefeitura.

Promover atividades de educacio em saide com a comunidade, desenvolvendo
palestras, sessdes educativas, organizagio de grupos comunitirios e associagio de bairro, com o
intuito de desencadear o processo de organiza¢io comunitiria, sob supervisio do nivel
hierarquico superior.

Participar de campanhas de vacinagio, executando atividades definidas pela
coordenagio. ‘

Preencher mapas estatisticos e boletins de produgdo, para controle do setor
competente.

Elaborar boletins de produgio e relatérios das visitas realizadas, para permitir

levantamentos estatisticos e comprovagao de trabalhos.

o e
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Participar de levantamento sanitario, colhendo informacdes necessarias e
encaminhando para o setor competente, a fim de mobilizar os recursos necessarios a recuperagio
e manutencio da saude da comunidade.

Executar outras tarefas correlatas.

Conhecimento a niveI de 1" Grau Completo acrescidos de conhecimentos especificos

relacionados com a drea de trabalho.

Ser aprovado em Concurso Publico.

L CLASSIFICA(;.AO

GRUPO OCUPACIONAL Suporte Admlmstratlvo e Auxlhar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

o 'nEscmng-sm’rEn(:A DO CARGO

Dmgir ve1culos leves e pe%ados (automovets ombus cammhoes, carretas e ou‘rros
correlatos), para o transporte de pessoas e materiais, examinar diartamente, as condigdes de

funcionamento de veiculo, abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manutengao.

TAREFAS TIPICAS

D1r1g1r veiculos leves e pesados (automove1s ombus camlnhoes carretas € outros
correlatos), em servicos urbanos, viagens interestaduais e/ou intermunicipais, transportando
pessoas e/ou materiais.

Verificar diariamente o estado do veiculo, vistortando pneumaticos, diregio, freios,
nivel de agua e oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutencio,
para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento.

- Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos
itinerarios estabelecidos, conforme instru¢des especificas. ‘

Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as
necessidades dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido.

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito,
qualquer defeito observado e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu bom estado.

Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante observancia do limite de

velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo. .
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Zelar pela guarda, conservagio e limpeza do veiculo, para que seja mantido em
condicdes regulares de funcionamento.

FExecutar outras atividade correlatas.

ESPECIPICA?ES_ i

Altabetlzado - Hab1l1tag,ao Proﬁssmnal

Ser aprovado em Concurso Publico.

~ DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

DENOMINACAO OPERADOR DE COMPUTADOR

~ CLASSIFICAGAO

GRUPO OCUPACION AL: Suporte Administrativo € Auxﬂmr

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

~ DESCRICAO SINTETICADOCARGO

Operar eqmpamentos eletronmos de processamento de dados mterpreta.ndo as

mensagens e acionando os comandos necessarios, de acordo com a programagao do trabalho.

~ TAREFASTIPICAS

| Operar Lomputador e seus equipamentoa, perlfencos de acordo com a progmmagao

recebida e segundo o sistema operacional fornecido.

Identificar problemas ocorridos na preparagio dos dados, programas e nos
equipamentos, solucionando-os ou levando-os ao conhecimento do superior hierarquico.

Cumprir os procedimentos especificados para operagio de cada sistema, a fim de
apresentar copias de arquivo (back-up), manuseio de cartdes, fitas, discos magnéticos e
formularios.

Arquivar discos e fitas magnéticas, efetuando o seu controle, organizando registro,
distribuicio e arquivamento, garantindo a integridade dos meios de registro de dados.

Operar os equipamentos de processamento, afim de permitir que o usuario possa
auferir beneficios do mesmo. 3y

Realizar back-up dos discos, garantindo a seguranga do sistema.

Efetuar o pack-chek, para verificagdo dos blocos do sistema.

Preparar os dados de entrada e saida no computador e equipamentos periféricos,
para operagao.

Selecionar e montar, suas unidades correspondentes, as fitas e discos necessarios a

execugdo dos programas.

L ——,
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Manipular a unidade de saida (plotter), para desenho eletrénico automatico de mapas.

Digitar informagdes cartograficas solicitadas pelo usudrio.

Orientar o arquivamento e controle de documentagio de operagio, fitas e discos.

Verificar as condigdes de ambiente exigidas para o funcionamento do computador e
seu sistema.

Auxiliar Analistas de Sistemas e Programadores na estimativa de impactos
operacionais e alternativas de projetos.

Registrar o tempo de processamento de cada servigo, utilizando formuldrios
apropriados.

Auxiliar o planejamento e desenvolvimento das operagdes do sistema de
geoprocessamento.

Auxiliar os Analistas na preparagio dos testes.

Executar outras tarefas correlatas.

_ESPECIRICACORS

Curso de 2 Grau Completo acrescido de formagao espeuahzada

Ser Aprovado em Concurso Publico.

"DE\IOMIN ﬁ\ng PEDREIRO |

" CLASSIFICAGAO

| GRUPO OCUPAC IONAL ‘iuporte Operamonal e Aux1i1ar

CATEGORIA FUNCIONAL.: Ap01o Administrativo

Reahzar ahwdades referentes as ativ 1dades de pedre1ros nos orgaos da .admlmstfagao

sob supervisio de proﬂss1onal de drea de obra.

TAREFAS TIPICAS

Todas as anwdacles inerentes 4 técnica em execucio de obraq de levantamentos com
alvenarias, rebocos, escavagdes para os fins de levantamento de paredes nos 6rgios da Prefeitura

Municipal.

— @ w0

“Alfabetizado

Ser Aprovado em Concurso Publico.
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GRUPO OCUPACIONAL Suporte Admmlstratwo e Aux:har
CATEGORIA FUNCIONAL.: Apo:o Administrativo

Realizar atmdades técnicas de enfermagem em umdade hoc;pltalar E ambulatorlal sob

supervisio de profissional de drea de saude.

Todas as atmdadeq inerentes 2 técnica em enfermagem nos Orgios de saude do

Municipio.

" Curso de 2° Grau Completo com CemﬁLados do Curso de Auxiliar de Enfermagem

Parecer n° 5.814/73, do C. F. E., conferido nos termos da Lei n® 7.498, de 25/06/86, e registro

no 6rgio competente.

Ser Aprovado em Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL buporte Admmzstratlvo e Auxlllar

CATEGORIA FUNCIONAL.: Apmo Administrativo

Reahza.r ugﬂanc:a nos orgaos e ent1dades peruorrendo e mspemonando
sistematicamente suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entradas de pessoas estranhas

e outras anormalidades. p

Exercer vtgllanua em portas e portoes de acesso, patlos dep051t0s e edificios
publicos.

Realizar ronda diurna ou noturna nas dependéncias de 6rgios e entidades e areas
adjacentes, verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso se encontram

fechadas corretamente.

A // TR NG 1. eeer E R
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Verificar autorizagio para ingresso e vedar a entrada de pessoas nio autorizadas.

Prestar informagGes que estiverem na sua algada, quando solicitadas por terceiros.

Verificar se as fechaduras ¢ os trincos das portas e portdes se encontram
devidamente fechados.

Examinar as instalagdes elétricas e hidraulicas, realizando seu desligamento quando
necessario, a fim de prevenir e evitar incéndios ¢ outros danos.

Informar ao seu substituto sobre as anormalidades ocorridas durante a jornada de
trabalho, a fim de que sejam tomadas as providéncias cabiveis no horirio seguinte.

Exercer outras tarefas correlatas.

JleabenZadO

Ser aprovado em Concurso Publico.
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