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LEI N.2 2.946 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2017

Dispde sobre a Reestruturacio do Plano de Carreira e Sistema
de Vencimentos dos Agentes Publicos do Municipio de Baixo
Guandu/ES, estabelece normas de enquadramento, institui
nova tabela de vencimentos e dd outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes
que lhe foram conferidas pela Lei Orgdnica Municipal, faz saber que a Camara Municipal de Baixo
Guandu = ES APROVOU e ele SANCIONA a seguinte Lei:

TiTULO |

DO PLANO DE CARREIRA E SEUS OBJETIVOS

CAPITULO|

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A presente Lei dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira da Prefeitura de Baixo

Guandu, nos termos da legislagdo vigente e observadas as peculiaridades locais.

Art. 22 Aplicam-se aos Servidores Publicos Municipais, no que couber, as disposicdes do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Baixo Guandu — Lei 1408/90 e alteracdes dela

decorrentes e, na especificidade, os termos da presente Lei.
Art, 32 Para efeito de provimento, os cargos classificam-se:

| - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - providos mediante concurso publico de provas e

titulos.,

Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - providos mediante livre escolha do

) )
Prefeito Municipal. //' %
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Pardgrafo Unico - Os cargos de provimento em comissdo, suas atribuigbes e

responsabilidades, sdo definidos em Lei propria.

cAPiTULO Il

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu obedece

ao regime estatutdrio e estrutura-se em um quadro que se compde de:
| - Parte Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e cargos;

Il = Parte Suplementar

§ 12 - Estdo incluldos na parte Permanente 0s cargos com 0s respectivos Brupos
ocupacionais e carreiras disciplinando os deveres dos servidores quanto as suas atividades e tarefas a

executar e as respectivas retribuigdes pecunidrias;

§ 22 - Nio estdo incluidos neste Plano, 0s casos de contratagdo por tempo determinado
para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico, que respeitard o estabelecido

em legislagdo especifica.
Art. 52 Para os efeitos desta Lel sdo adotadas as seguintes definicdes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em

comissdo e de fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Baixo Guandu;

Il - cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades inerente ao
servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria, numero certo e vencimento a ser pago

pelos cofres publicos;

Il - servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego

publico, de provimento efetivo ou em comissdo;

/
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IV - carreira - é a série de cargos, da mesma natureza funcional e grau de responsabilidade
semelhantes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio, natureza do

trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuigbes dos cargos que a compdem;

V - grupo ocupacional - € o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si quanto

a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

VI - padriio é a designagdo literal correspondente a cada carreira onde se enquadram os
cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando

determinar o vencimento a elas correspondente, constituindo-se a linha natural de progressdo;

VIl - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessdrio para que o

agente publico se habilite a progressao;

VIII - progressdo ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da carreira a que pertence pelo critério de merecimento, observadas

as normas estabelecidas no Capitulo IV desta Lei e em regulamento especifico;

IX - fungdo gratificada ou fungdo de confianga é a vantagem pecunidria, de cardter
transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, exercida

exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na Prefeitura Municipal de Baixo Guandu;

X - cargo de provimento em comissdo ¢ o cargo de confianga de livre nomeagdo e
exoneragdo, que poderd ser preenchido, também, por agente publico de carreira nos casos, condiges

e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstincia.

Art. 62 Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com carga hordria,

quantitativos e carreiras estdo distribuldos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

§ 12 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram o0s seguintes grupos

ocupacionais:

I = Nivel Superior = Compreende os cargos cujas atividades sdo constituidas de habilitagdo

legal para o seu exercicio com formagdo profissional de nivel superior.

Il = Apoio Técnico e Administrativo - Compreende os cargos cujas atividades sdo
inerentes aos servicos de natureza técnico-administrativos principais e auxiliares, constituidos de

formacdo de nivel médio e/ou técnico para o seu exercicio; }
/ o Y
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Il - Fiscalizagdo - Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos servigos de
natureza fiscalizadora e orientadora de competéncia municipal quanto a aplicagdo da legislagdo

tributéria;

IV = Obras, Servigos e Manutengdo - Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes
aos servicos de operagdo, construgdo, conservacdo, transformagdo, reparos e instalagdo de bens e

servigos municipais;

V - Portaria, Transporte ¢ Conservagio - Compreende 0s cargos cujas atividades sdo
inerentes aos servicos de natureza rudimentar e auxiliares relacionadas aos servigos gerais de limpeza

e conservagdo, zeladoria, vigildncia, conserva¢do e transporte;
§ 22 Os cargos da Parte Suplementar, sdo 0s constantes do Anexo |l desta Lei.

§ 32 As descricoes detalhadas das tarefas, os requisitos bdsicos e especificos
estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relagdo a cada cargo de provimento
efetivo dos servidores da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu — ES sdo as constantes do Anexo VI

desta Lei,

CAPITULO 1NN

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° Os cargos de provimento, constantes do Anexo | desta Lei, serdo preenchidos em

carater de provimento origindrio e provimento derivado:
| - por provimento originario:

A - nomeacdo, precedida de concurso puablico, nos termos do inciso Il do art. 37 da

Constituigdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;
Il = por provimento derivados se dardo por:
A = promocdo;

N

B - readaptagdo;
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C - reversdo;

D - reintegracdo;

E - reconducédo e,

F = aproveitamento.

Art. 82. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos bdsicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes das descrigdes do cargo
observado o Anexo IV desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo
gerando obrigagdo de espécie alguma para a Prefeitura Municipal de Baixo Guandu ou qualquer direito

para o beneficidrio, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 9° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei serd autorizado pelo
Prefeito Municipal de Baixo Guandu, mediante solicitacdo da chefia interessada, desde que haja vaga

e dotagdo orcamentdria para atender as despesas,

§ 1° O provimento referido no caput deste artigo so se verificard apos o cumprimento do
preceito constitucional que o 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 classificagdo

e o prazo de validade do concurso.

§ 2° As nomeacdes dos concursados far-se-do sempre no padrdo “A” de cada carreira a

que pertence o cargo.

Art. 10. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que forem
criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo ou no Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais de Baixo Guandu,

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibigdo contida no caput deste artigo a contratagdo por
tempo determinado, para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico

municipal, nos termos do art, 37, inciso IX da Constituicdo Federal,

CAPITULO IV

s
DA PROGRESSAO / Z/ 1%
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Art. 11. De acordo com o inciso VIII do art, 5 desta Lei, progressdo é a passagem do
servidor de seu padrio de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da carreira a que

pertence.

Pardgrafo Unico - A progressio dos integrantes do quadro de pessoal, caracterizada
como avango horizontal, far-se-a por merecimento através de avaliagio do desempenho, neste

Capitulo e os critérios proprios de concessdo estabelecidos em regulamento especifico.

Art, 12. A progressdo ocorrera no més de maio e novembro e, serd requerida pelo agente
publico, através de modelo préprio, fornecido obrigatoriamente pela Secretaria Municipal de

Administracdo, devendo o mesmo ser protocolado na Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.

Art. 13. A progressdo por merecimento far-se-d apos cumprimento do estdgio probatario,
mediante aferigdo de mérito pela Copad - Comissdo de Coordenagdo do Processo de Avaliagio e

Desempenho, Criada pela Lei n? 2519/2009,
Art. 14, Para fazer jus a progressdo, o servidor deverd, cumulativamente:
I - ter cumprido o estdgio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na referéncia

de vencimento em que se encontre, apds o cumprimento do requisito previsto no Inciso | deste artigo;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta por cento) na média de suas
trés dltimas avaliagdes de desempenho apuradas pela Comissdo realizada pela Copad - Comissio de

Coordenagdo do Processo de Avaliagio e Desempenho, Criada pela Lei n? 2519/2009,
IV = Curso se ofertado pela Municipalidade.

Art. 15. Somente poderd concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo, salvos 0s casos em que o servidor estiver no exercicio de cargos em comissdo

no ambito das secretdrias Municipais de Baixo Guandu, ou de dirigentes classistas.

Art. 16. O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art. 11 desta Lei passara
para a referéncia de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacio de

ocorréncias, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art, 17. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, estabelecido no inciso |ll, do

artigo n? 11, o servidor permanecera na referéncia de vencimento em que se encontra, d ando

I
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cumprir o intersticio de mais 01 (um) ano em efetivo exercicio nessa referéncia, para efeito de nova

apuracdo de merecimento.

Art. 18, O prazo para inicio da contagem do tempo para progressdo, para os servidores
citados no caput deste artigo, serd contado apos publicada a lista nominal de enquadramento em

conformidade com o estabelecido nesta Lei.

Art. 19. O merecimento é adquirido durante a permanéncia do servidor em um mesmo

padrio de vencimento.

Art. 20. Os efeitos financeiros decorrentes das progresstes previstas neste Capitulo

vigorardo a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

Art. 21. Fica garantido o direito a progressdo aos servidores estdveis pelo art. 19 do Ato

das Disposi¢oes Constitucionals Transitérias = ADCT, obedecidos os termos deste capitulo,
Paragrafo Unico. Interrompe o exercicio, para fins de progressio:
| - Licenga para tratar de interesses particulares;
Il - Licenga por motivo de deslocamento do cdnjuge ou companheiro;
Il - Estar em disponibilidade remunerada;
IV - Suspensdo disciplinar ou condenacio definitiva por autoridade competente;

V - Licenga médica superior a 60 (sessenta) dias a cada trés anos, exceto quando
decorrentes de gestacdo ou adogdo, paternidade, doencas graves especificadas em lei e acidentes

ocorridos em servico;

VI - Afastamento por laudo médico definitivo.

CAPITULO V

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

/ \/
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Art. 22. A avaliacdo de desempenho serd apurada, semestralmente em Formulédrio de
Avaliagio de Desempenho, disponibilizada eletronicamente, analisado pela Comissdo de Coordenagdo

do Processo de Avaliagdo de Desempenho,

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE COORDENACAO DO PROCESSO

DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 23. A realizagdo periodica de desempenho serd realizada pela Comissio de
Coordenagdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho COPAD -, criada nos termos da Lei Municipal

n? 2.519/2009 e suas alteragdes,

CAPITULO VI

DA REMUNERACAO

Art. 24. Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias

permanentes ou tempordrias estabelecidas em lei,

Art. 25. Vencimento ¢ a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, nunca inferior a um saldrio minimo, sendo vedada a sua vincula¢cdo ou equiparacdo,

conforme o disposto no inciso Xl do art. 37 da Constitui¢do Federal,

§ 1° Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sdo irredutiveis,

conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigdo Federal.
§ 2° A remuneracdo observara o que dispde a Constituicdo Federal.

Art. 26. A remuneracdo dos ocupantes de cargos, fungbes e empregos plblicos da
Prefeitura Municipal de Baixo Guandu e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoéria,

percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza,

/I
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ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso X do

art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 27. Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal

de Baixo Guandu estdo hierarquizados por carreiras e padrées de vencimento no Anexo lll.

§ 1% A classificagdo dos Cargos e vencimentos constantes deste plano é fixada em 09
(nove) carreiras escalonadas de | a IX conforme suas especificacdes, e cada carreira e composta de 10
(dez) padrbes de vencimentos designados alfabeticamente de A & J, conforme a Tabela de

Vencimentos constante do Anexo |ll desta Lei,

§ 2° Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos

percentuais entre as carreiras e padroes da seguinte forma:
| = Entre as carreiras
A=laVIll, percentual de 3% (trés por cento)
B =Vl e IX, percentual de 19% (dezenove por cento)
Il = entre as referéncias o percentual serd de 6% (seis por cento)

Art. 28. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, deverd ser efetuada anualmente, com
a corregdo da Tabela constante no anexo Ill, por lei especifica, conforme o disposto no art. 37, inciso
X da Constituicdo Federal, bem como o art. 86, pardgrafo Gnico, inc. VI, alinea “a” e “b” da Lei Orgdnica

Municipal.

CAPITULO VIII

DA LOTAGAO

Art. 29. A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necesséria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura Municipal

de Baixo Guandu,

/ 2/
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Art, 30. O Secretdrio Municipal de Administragdo e Finangas estudard, com os demais
orgdos da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu, a lotagdo de todas as unidades em face dos

programas de trabalho a executar.

Paridgrafo Gnico. Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario Municipal de
Administragdo apresentard ao Prefeito Municipal de Baixo Guandu proposta de lotagdo geral da

Prefeitura Municipal, da qual deverdo constar:

I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em

cada unidade organizacional,

Il - a lotagdo proposta, relacionando cargos com os respectivos quantitativos

efetivamente necessdrios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

Il - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos

existentes, bem como a criagdo de novos cargos indispensaveis ao servigo, se for o caso;

IV - as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se prevista na proposta

orgamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 31. O afastamento de servidor do drgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em
outro, sé se verificard mediante prévia autorizagdo do Prefeito Municipal de Baixo Guandu, para fim

determinado e por prazo certo,

Paragrafo Gnico. Atendido sempre o interesse do servico, o Prefeito Municipal de Baixo
Guandu poderd alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de

fungdo ou alteragdo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX

DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 32. Novos Cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu, observadas as disposi¢des deste Capitulo. )

//“1"/"“\
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Art. 33. As Secretarias e os orgdos de igual nivel hierdrquico poderdo, quando da

realizacdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criagdo de novos cargos, sempre que necessario.
§ 1% Da proposta de criagido de novos cargos deverdo constar:
I - denominagdo dos cargos que se deseja criar;

Il - descricdo das respectivas atribuicdes e requisitos de instrugdo e experiéncia, para

provimento;

Il - justificativa pormenorizada de sua criagdo;

IV - quantitativo dos cargos a serem criados;

V - nivel de vencimento dos cargos a serem criados.

§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se os seguintes
fatores:

I - grau de instrugdo requerido para o desempenho da carreira;
Il - experiéncia exigida para o provimento da carreira;
I - grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes descritas para o cargo.

§ 3% A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da andlise comparativa dos fatores
dos cargos a serem criados com os fatores dos cargos ja existentes na Parte Permanente do Quadro

de Pessoal da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu,

Art. 34. Cabe ao responsdvel pela Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas

analisar a proposta e verificar:
I - se hd dotagdo orcamentdria para a criacdo do novo cargo;

Il - se suas atribuicBes estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos ja

existentes.

Il - se ndo fere as exigéncias do disposto nos artigos 16 e 17 da Lei Complementar 101

(LRF) e o disposto no inciso XIll do artigo 37 e no §1" da Constituicdo Federal.
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Art. 35. Aprovada, a proposta serd enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de

acordo, a encaminhard, em forma de projeto de lei, 8 Cdmara Municipal, para aprovagdo.

Paragrafo Gnico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer dos incisos
do artigo anterior, o Secretdrio Municipal de Administracdo encaminhara copia da proposta ao Prefeito

Municipal, com relatério e justificativa do indeferimento.

Art. 36. Aprovada a criagdo dos novos cargos, deverdo ser essas incorporadas a Parte

Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.

CAPITULO X

DA CAPACITAGAO

Art. 37. Fica instituida como atividade permanente na Prefeitura Municipal de Baixo

Guandu a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

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

da funcdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o

no sentido de obter os resultados desejados pela Administragdo;

I - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢bes 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. 38. Serdo trés os tipos de capacitacdo:

| - de integra¢do, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Baixo

Guandu e de transmissdo de técnicas de relagées humanas;
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Il - de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a

execugdo de tarefas mais complexas, com vistas a promogdo;

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. 39. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e serd ministrado, direta ou

indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Baixo Guandu:
I - com a utilizagdo de monitores locais;

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

instituicoes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il = através de participagdo de eventos promovidos pela Escola de Contas Publicas do

Tribunal de Contas do Estado;

IV = através da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas, mediante

convénio, observada a legislacdo pertinente.

V —através de participagdo em cursos promovidos pelo Sindicato dos Servidores Plblicos

Municipal ou Entidades de Classe de Grau Superior.

Art. 40. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de

treinamento:;

I - identificando e analisando, no dmbito de cada érgdo, as necessidades de treinamento,
estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas necessdrias ao atendimento das caréncias

identificadas e & execugdo dos programas propostos;

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

ao funcionamento regular da unidade administrativa;

lll - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de

instrutor;
il
£ /"/\
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IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuigdes.

Art. 41, O Secretdrio Municipal de Administragdo e Financias, através do 6rgdo de
Recursos Humanos, e os demais orgdos de igual nivel hierdrquico, elaborard e coordenard a execugdo

de programas de treinamento.

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

de se prever, na proposta orgamentadria, os recursos indispensaveis a sua implementacgdo,

Art. 42. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de treinamento em servigo em consondncia com o programa de

capacitagdo estabelecido pela Administracdo, através de:
I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo

quanto ao seu cumprimento e a sua execugdo;

Il - discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua contribuicdo para

o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servico, adequados a

cada caso,

CAPITULO XI

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 43. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de Baixo Guandu serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo |, cujas atribuicdes
sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos para os quais

foram nomeados anteriormente a data de vigéncia desta Lei, observadas as disposicdes deste Capitulo.

| - No Cargo - o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo serd enquadrado no

cargo correspondente ao que jd possui, observado os cargos de natureza efetiva da Prefeitura,

/]

conforme os cargos previstos no Anexo | desta Lei;
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Il - Na Carreira = o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo serd enquadrado
na carreira, conforme cargos previstos no Anexo | desta Lei; cujas atribuigbes sejam de mesma

natureza e mesmo grau de responsabilidade e dificuldade das fungdes que estejam exercendo desde

entdo;

Il - No padrdo - o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo serd enquadrado no
padrdo correspondente ao que jd possui, cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando

na data da vigéncia desta Lei conforme previsto no Anexo Il

§ 1° Ndo havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupard o padrdo

imediatamente superior dentro da carreira estabelecida para o cargo em que for enquadrado.

§ 2% Ndo sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos da carreira, valor equivalente
ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupard o ultimo padrio da faixa de vencimentos do

cargo em que for enquadrado e terd direito a diferenca, a titulo de vantagem pessoal.

§ 32 Sobre a diferenga objeto do pardgrafo anterior, que serd incorporada para fins de

aposentadoria, incidirdo todos os reajustes concedidos pelo Governo Municipal.

§ 4% Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos, salvo nos casos de

desvio de fungdo, ndo acolhidos por esta Lei.

§ 52 Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em substituicdo ou

por desvio de fungio.

§ 6%~ Aplica-se aos servidores estaveis pelo art. 19 do Ato das Disposi¢des Constitucionais
Transitorias = ADCT, os mesmos critérios de enquadramento previsto neste artigo, para os cargos
previstos no Anexo | desta Lei, cujas atribuigdes sejam de mesma natureza, mesmo grau de

responsabilidade e dificuldade dos empregos que detinham a época em que foram estabilizados.

Art. 44. Os servidores efetivos ocupantes dos cargos de “Instrutor de Atividades
Produtivas, Auxiliar de Laboratdrio e Auxiliar de Enfermagem”, cujos cargos encontram-se em
extingdo conforme Anexo Il, permanecerdo na mesma Carreira para qual foram concursados, até a

data de sua aposentadoria.

Pardgrafo Unico - £ garantido ao servidor cujo cargo esteja em extingdo o direito a

progressdo, nos termos do CAPITULO IV desta lei.

/ // &7
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Art. 45. O Prefeito Municipal de Baixo Guandu designard através de portaria, Comissdo

de Enquadramento constituida por 5 (cinco) membros, assim definidos:

a) 01 (um) representante da Secretdria Municipal de Administragdo e Financias;
b) 01 (um) representante da Assessoria Juridica;

c) 01 (um) representante do Departamento de Recursos Humanos;

d) 02 (dois) Servidores efetivos indicados pelo Sindicato dos Servidores Publicos
Municipal - SISPMBG.

Art. 46. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

I - atribuigdes realmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura Municipal da Baixo

Guandu;

Il - nomenclatura e descrigdo das atribuicdes do cargo para o qual o servidor foi admitido

ou reclassificado, se for o caso;
Il - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
IV - experiéncia especifica;
V - habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 1% Os requisitos a que se referem os incisos Il e IV deste artigo serdo dispensados para
atender unicamente a situagdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de

enquadramento.

§ 2° Ndo se inclui na dispensa objeto do §1° deste artigo o requisito de habilitagdo legal

para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso V deste artigo.

Art. 47. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por portaria, de acordo com

o disposto neste Capitulo, até 60 (sessenta) dias apés a data de publicagdo desta Lei.

Art. 48. As listas nominais de enquadramento dos servidores municipais estabilizados

deverdo ser publicadas no prazo méximo de 30 (trinta) dias apos a conclusido dos atos coletivos de

enquadramento.

Art. 49. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo

com as normas desta Lei poderd, no prazo de 5 (cinco) dias (teis, a contar da data de publicagdo das}

/,
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listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal peti¢do de revisdo de enquadramento,

devidamente fundamentada e protocolada.

§ 12 O Prefeito Municipal, apés consulta a Comissdo de Enquadramento a que se refere o
art. 45 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, encaminhando o despacho ao responsavel pelo

orgdo de Recursos Humanos, para que seja dada ciéncia ao servidor requerente.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo érgdo de Recursos Humanos
dard ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitard sua assinatura no

documento a ele pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisio do Prefeito Municipal de Baixo

Guandu deverd ser publicada em érgdo oficial do Municipio.

Art. 50. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal antes
da data de vigéncia desta Lei e os que forem vagando em razdo do enquadramento previsto neste

Capitulo ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO XII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E

DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 51. De acordo com o inciso X do art. 22 desta Lei cargo de provimento em comissdo
é o cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo, a ser preenchido, também, por servidor de

carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstincia,

Art. 52. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissdo, podera optar pela
remuneragdo deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificacdo de fungdo de 40% (quarenta por

cento) do cargo em comissdo.

Art. 53. As fungdes gratificadas serdo assumidas exclusivamente por servidores ocupantes

de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.

Art. 54, E vedada a acumulagdo de duas ou mais fungdes gratificadas.

/),
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Art. 55. Fica vedado conceder gratificacdes para exercicio de atribuigdes especificas,

quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO Xl

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56. Fica garantido aos servidores estabilizados pelo art. 19 do Ato das Disposigdes
Constitucionais Transitdrias - ADCT, todos os direitos adquiridos anteriormente a vigéncia desta lel,

além de outros aqui previstos.

Art. 57. O Prefeito Municipal de Baixo Guandu poderd estabelecer hordrio de trabalho
diferenciado do expediente normal da Prefeitura em razdo das peculiaridades dos servigos executados
pelos profissionais que nela trabalham, desde que respeitada a carga hordria maxima estabelecida

para cada cargo no Anexo | desta Lei.

Art. 58. A carga horiria dos cargos da carreira VIII, a partir da Vigéncia desta Lei, serd de

20 horas semanals.,

Art. 59. O vencimento-base do servidor que tiver uma carga hordria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional no Anexo | desta Lei serd sempre proporcional a sua jornada

de trabalho.

Art. 60. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta de

dotagdo prépria do orgamento vigente, suplementada se necessdrio.

Art. 61. Dentro de 180 (cento e oitenta) dias a contar da vigéncia desta Lei, o Prefeito

Municipal fara publicar, no que couber, os decretos necessdrios a regulamentagdo da presente Lei.

Art. 62. A Promogdo e a progressdo do Agente Publico, somente poderdo ocorrer apds o
cumprimento, do periodo de estdgio probatdrio, iniciando o intersticio de 03 anos para efeitos de
progresso, sendo vedada sua concessdo caso seja afetado os limites de gastos com pessoal

estabelecidos pela Lei Complementar 101/92, Lei de Responsabilidade Fiscal.




Rua Francisce Ferreira, n® 40

Centro - Baixo Guandu - Espirito Santo
CEP 29.730-000 - Tel/Fax: (27) 3732-8914
CNPJ 27.165.737/0001-10

S ne nenn

PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU | www pmbg.es.gov br

Art. 63. A cada ano, apds definida a proposta orcamentdria do Municipio de Baixo
Guandu, serdo expedidos, pelo Prefeito Municipal, os critérios de concessdo de progressdes propostos

pela Comissdo de Coordenagdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 64 . Compete a Secretaria Municipal da Administragdo e Finangas, como érgdo central

e normativo do Sistema Administrativo de Gestdo de Pessoas:

| - coordenar, orientar e fiscalizar a implantagdo e a administragdo deste Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios;

Il - planejar e organizar cursos de capacita¢do, de forma a assegurar a progressdo
funcional dos servidores, podendo delegar competéncia a érgdos especializados, bem como aos drgdos

e as entidades municipais devidamente estruturados.

Art. 65. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo |ll serdo devidos a partir da

publicagdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no art. 48 desta Lei,
Art. 66. A revisdo geral anual observard as seguintes condigdes:
| - autorizagdo na lei de diretrizes orgamentarias;
I - definigdo do indice em lei especifica;

Il - previsdo do montante da respectiva despesa e correspondentes fontes de custeio na

lei orgamentaria anual;

IV - comprovagdo da disponibilidade financeira que configure capacidade de pagamento
pelo Municipio, preservados os compromissos relativos a investimentos e despesas continuadas nas

dreas prioritdrias de interesse econémico e social; e

V - atendimento aos limites para despesa com pessoal de que tratam o art. 169 da

Constituigdo e a Lel Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 67. 5o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a IV que a acompanham.

Art. 68, Excepcionalmente a progressdo prevista no més de novembro na forma do art.

12, que seria implantada no ano de 2017, sera efetivada no primeiro trimestre de 2018, com efeito

retroativo a novembro de 2017. ;4
/ /\/‘
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Art. 69. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as disposi¢oes em

contrario em especial a Lei n” lei 2.368/2006, e as delas decorrentes.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL, aos quinze dias do més de dezembro de 2017.

JOSE DE B
Prefejto Munici

Registrada e publicada em
15 de dezembro de 2017.

S T
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inistracdo e Finangas

Secretdario Municipal de
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ANEXO | - QUADRO PERMANENTE

GRUPOS Denominagio do cargo | Quantidade | Carreira | Carga Hordria

OPERACIONAIS

ADMINISTRADOR 6 IX 40

CONTADOR 15 IX 40

ENGENHEIRO AGRONOMO 2 IX a0

ENGENHEIRO CIVIL a IX 40

ZOOTECNISTA 2 VIl 20

ENFERMEIRO 5 VIl 20

NIVEL SUPERIOR  [FISIOTERAPEUTA 10 VIl 20

NUTRICIONISTA 8 Vil 20

FONOAUDIOLOGO 3 VIlI 20

ASSISTENTE SOCIAL 13 Vil 20

ADVOGADO 1 Vil 20

FARMACEUTICO 3 VIl 20

MEDICO 20 Vil 20

CIRURGIAO DENTISTA 10 Vil 20

MEDICO VETERINARIO 3 VIl 20

PSICOLOGO 7 Vil 20

AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS 55 Il 40

AUXILIAR ODONTOLOGICO 10 I a0

SECRETARIO ESCOLAR 32 I 40

ESCRITURARIO 19 IV 40

CADISTA 2 Vv 40

OFICIAL ADMINISTRATIVO 24 VI 40

APOIO TECNICOE  [TECNICO AGRICOLA 5 VI 40

ADMINISTRICAO  |TECNICO EM CONTABILIDADE 3 Vi 40

TECNICO EM ENFERMAGEM 20 VI 40

TECNICO EM EDIFICAGOES 4 VI 40

TECNICO EM MEIO AMBIENTE 2 VI 40

TECNICO EM TOPOGRAFIA 2 VI 40

TECNICO EM INFORMATICA a VI 40

TECNICO EM SEGURANCA DE TRABALHO 2 VI 40

FISCAL SANITARIO 3 I 40

FISCALIZACAO AGENTE FISCAL 18 1 40

AGENTE DE ARRECADACAO 1 v 40

AGENTE DE SERVICOS MUNICIPAIS 16 1T 40

OBRAS, SERVICOS E |MECANICO 3 IV 40

)
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MANUNTENGCAO  [PEDREIRO 5 1l 40
ELETRICISTA 4 I 40

OPERADOR DE MAQUINAS 21 [ 40

AUXILIAR DE SERVICOS MUNICIPAIS 100 I 40

PORTARIA, TRANSPORTAUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 190 I 40
E CONSERVACAO GUARDA PATRIMONIAL 56 [ a0
MOTORISTA 50 I 40
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ANEXO II
QUADRO SUPLEMENTAR
CARGO CARREIRA TOTAL DE VAGAS SITUAGCAO

Auxiliar de Mecdnico Il 2 (em extingdo)
Instrutor de Ativ. Produtivas Il 8 (em extingdo)
Augxiliar de Laboratério Il 3 (em extingdo)
Auxiliar de Enfermagem I 14 (em extingdo)
Maestro I 1 (em extingdo)
Detonador v 1 (em extingdo)
Tesoureiro Vi 1 (em extingdo)
Mestre de Obras Vil 1 (em extin¢do)
TOTAL GERAL 31
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TABELA DO SERVIDOR PUBLICO - ADMINISTRATIVO

TABELA DE VENCIMENTO ADMINISTRATIVO
Nivel 3% do | ao VIl @ 19% do VIl ao IX - Letras 6%
Considerando o Salarial Minimo 01 de janeiro de 2017 no valor de R$ 937,00
A B C D E F G H [
0,030 | 3% Entre Niveis (l ao VII) 0,060 | 6,0% Entre Lotras
0,190 | 19% Entre Nivels do Vill ao IX g
[ 037,000 993,22 [ 1.05281] 111508 [ 118294 | 125392 | 132916 140890 | 149344 | 158304
[ 965,110 | 102302 | 108440 | 114946 | 121843 | 129153 | 136903 146117 | 153824 1863053
i 994,063 | 105371 | 111693 118395 125498 133028 | 141010 149470 | 158439 | 167945
v 1023885 | 108532 | 115044 | 121946 | 1.20263| 1370,19| 145240 | 153954 | 163192 172983
v 1054602 | 111788 | 118495 1.26605| 133141 | 141130| 149507 | 158573 | 168087 | 1.78173
VI 1086,240 | 115141 | 122050 ( 120373 | 137135 145363 | 154085| 163330| 173130 183518
Vi 1118827 | 118596 | 125711 | 133254 | 141249 149724 | 158708 168230 178324 | 189023
VIl | 1331404 | 141129 | 149597 | 158572 | 166087 | 178172 | 188862 | 200194 | 212206 224938
X 1584371 | 167943 | 178020 | 188701 200023 | 212025 | 224746 | 238231 | 262525| 267676




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Administrador Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigbes, o planefamenlo, a organizagdo, o controle, a diregdo e a execugdo de
pesquisas sobre questdes técnicas de administragdo, relacionadas com a organizagdo municipal, formulando e
aprasentando solugdes.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Apolar tecnicamente projelos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando,
programando, coordenando, controlando, avaliando resullados e informando decisdes, para aperfeigoar a qualidade do
processo gerencial da Prefoitura,

- Participar da andalise e acompanhamento do orgamento e de sua execuglo fisico-financeira, efetuando comparagbes
enlre as melas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliaglo,

- Propor, executar e supervisionar anélises e estudos técnicos, realizando pesquisas, enlrevistas, observagdo local,
utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
Instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

- Elaborar, rever, implantar e avaliar, reqularmente, instrugdes, formulérios @ manuais de procedimentos, coletando e
analisando Informagdes, para raclonalizagéo o atualizago de normas e procedimentos;

- Elaborar critérios e normas de padronizagho, especificaglio, compra, guarda, estocagem, conirole e alienago,
baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragdo do sistema de materiais;

- Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegéo, treinamento e demais aspeclos
da administraglo de pessoal, dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
melodologias, elaborando formulérios, instrugdes e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando
aulas e palestras a fim de contribulr para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeftura;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando posquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfelgoamento de alividades em sua érea de atuagio;

- Participar das atividades adminisirativas, de controle e de apoio referentes 4 sua 4rea de atuagio;

- 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
4rea de aluaglo,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeifura e oulras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre siluagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulago de diretrizes, planos
@ programas de frabalho afetos ao Municiplo;

- Planefar, organizar e confrolar as atividades relativas & pessoal, material e oufros;

- Elaborar pareceres, relatbrios, planos projetos e laudos em que exija a aplicaglio de conhecimentos inerentes s
técnicas de organizagho,

- Analisar os recursos disponivels e rofineiros de servigos para avaliar, estabelecer ou alterar préticas administrativas,

- Promover estudos de desburocratizagéo do servigo publico municipal;

- Auxiliar na avaliagho de desempenho de pessoal, visando & aplicagdo do plano de carreira;

- Acompanhar a implantagdo de novos métodos, analisando e efetuando comparagdes entre a programagéo e os

W

resultados atingidos para corrigir distorgdes,
{ l
/
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Administrador Nivel Superior IX

- Praparar estudo para recrutamento, selegdo, lrelnamento, promogho e demais aspectos da adminisiragéo de pessoal
defininda métodos, formulérios e instruges a serem utilizados,

- Fazer avaliagéo do desenvolvimenlo das alividades inerentes aos 6rgéos da estrutura administrativa, visando adequar o
seu funcionamento,

- Elaborar periodicamente dados estatisticos, relatorios, gréficos e documentos para aprimoramento do servigo
administrativo;

- Realizar oulras atribuigdes compalivels com sua especializagdo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéneia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Adminisiragéo.
Pré-requisito - Registro no CRA (Conselho Reglonal de Administragéo).

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

- Perspoctivas de Desenvolvimento Funcional
Progressfo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas varladas e complexas que exigem planejamento, organizagéo e coordenagdo cuidadosos para a obtengdo de
resultados. Vérios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no conletdo geral.

- Relaclonamento
Possuf excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho,

- Responsabllidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, malerial ou recursos, pode provocar perdas, parcialmente
racuperaveis, decorrentes de descuidos.

A




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Advogado Nivel Superior Vil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de servigos de natureza jurldica junto a 6rgos do Poder
Judiciario, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos em que sefa aulor, réu, assistente ou oponente,
no senlico de resguardar seus interesses;

- Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Profeitura, emitindo pareceres sobre assunlos fiscals,
trabalhistas, administrativos, previdencidrios, constitucionals, civis, contratos, processos licltatorios, de habife-se,
parcelamento do solo e outros, alravés de pesquisas da legislagho, jurisprudéncias, doulrinas e instrugoes
requlamentares,

- Esludar e redigir minutas de projetos de leis, decrolos, portarias, afos normalivos, bem como documentos conltraluais
de loda espécie, em conformidade com as normas legais,

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

- Promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial;

- Estudar questdes de inleresse da Prefeltura que apresentem aspeclos juridicos especificos,

- Assistir & Prefeitura na negoclagdo de contratos, convénios e acordos com oulras enlidados publicas ou privadas,

- Analisar processos referentes & aquisilo, transferéncla, alienagdo, cessdo, permuta, permissdo e concesséo de bens
ou servigos, conforme o caso, em que for Interessado o Municipio, examinando a documentagdo concernonte 4
transagéo,

- Prestar assoessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes formuladas e orientando quanto
aos procedimentos cabivels,

- Elaborar paraceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de alividades em sua érea de atuagdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apolo referentes & sua érea de atuaglo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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
drea de aluagéo;

- Particlpar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudoes, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos
o programas de trabalho afetos ao Municlpio;

- Executar intervengdes judicirias, em fodas as instincias;
- Assistir em assuntos juridicos ao Profeifo, o~

/e

L




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Advogado Nivel Superior Vil

- Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designagéo do Prefeio, todo e qualquer processo de interesse da
Municipalidade,

- Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e jurisprudéncia;
- Opinar sobre interpelagdo de lextos legals;

- Redigir petigbes iniclals, confestagdes e outros expedientes de ordem juridica,

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

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade,

- Realizar outras atribuigbes compativels com sua especializago profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéneia
O cargo nlio exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Direito,
Pré-requisito - Registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil).

« Recrutamonto
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegéo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréio de vencimento imedialamente superior na carreira a que perfence,

- Julgamento e Iniclativa
As tarefas séo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se
renovem em sua natureza com grande freqOéncia, Os problemas defrontados séo lqualmente complexos em sua
generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas materials e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos séo

patentes, embora em grau reduzido.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Agente de Arrecadagéo Fisco Vi

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo das atividades de fiscalizagdo de tributos municipals e
orientagéio dos contribuintes quanto ao cumprimento da legislagdo tributaria.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

orientar o conlribuinte quanto ao cumprimento da legislagio municipal;

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

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios & execucéo da fiscalizagdo externa;
verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e ragistros fiscals instituldos pela
legislagéo especifica,

verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos conlribuintes;

verificar Balangos e Declaragfes de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas langadas com as receilas
constantes nas nofas fiscais,

participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuagéo;

emilir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instade a se pronunciar;
investigar a evaséo ou fraude no pagamento dos fributos;

fazor plantdes fiscais na ropartigéo e postos fiscals;

emilir relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas,

fiscalizar mercadorias em frdnsito nas vias publicas, estradas, empresas de fransportes, examinando a
documentagdo fiscal pertinentes a fributos municipals,

examinar a contabilidade de formas contribuintes de imposto de servigos,

carimbar, dar baixa e conferir taldes,

lavrar autos de infragéo e apreenséo, quando for o caso,

apreender mercadorias, quando se fizer necessério;

visar guias de recolhimento, livros, talbes e documentagdo fiscal das entidades sujeitas & fiscalizagdo municipal,

tomar as devidas providéncias no senlido de que os conlribuintes tenham exato cumprimento s leis, requlamentos
e Instrugdes;

verificar a reqularidade do licenciamento de alividades comerclals, industriais, de prestagdo de servigos das pessoas
Jjuridicas e auténomas e. produtor rural;

verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a
documentagdo exigida;

informar processos referentes a avaliagdo de imoveis e pedidos de revisdo de langamento de fributos;

lavrar autos de constatago de infrago e apreensdo, bem como lermos de inicio e término de fiscalizagio e de
ocorréncias;

propar a realizagdo de inquéritos e sindicdncias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
promover o langamento e a cobranga de contribuigbes de melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas;
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~  propor regimes de estimaliva e arbitramentos;
- elaborar relatorios das inspegdes roalizadas,

~  propor medidas relativas a legislagio tributéria, fiscalizaglo fazendaria e administragfo fiscal, bem como ao
aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

- orientar o treinar os servidores que auxiliam na execugéo das alribuigées lipicas da classe,
~  elaborar relatorios sobre suas atividades,
~  execular outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Exporiéncia
O cargo nfio exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Médio Complelo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informélica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 120 horas.

- Recrutamento
Externo, no mercado de frabalho, mediante selegéo em Concurso Publico.

- Porspoctivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imedialamente superior na carreira a que pertence,

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenaglo cuidadosos para a obtengo
de resultados. Viarios problemas originais se apresenfam, tanfo nos detalhes como no contetido geral,

- Relacionamento
Demaonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionado-se faciimente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alfo custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que
sertam normalmente elevadas se ocorressem,




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Servicos Municipais Qbras, Servicos e Manutengéo i

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo lém como alribuigbes a execugdo sob supervisdo dos servigos de pavimentagéo e calceleria, e
pintura de obras civis, confecgéio de pegas de madeira em geral, instalagéo e conserfo de sistemas elélricos, montagem e
manutengtio de encanamentos, tubulagdo e demais condufos, forjamento de ferro, ago e outros elementos metélicos, e
servicos de solda,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS
quanto aos servigos do pavimentagdo e calceteria:

preparar e nivelar superficles a serem pavimentadas,

espalhar arela ou po-de-pedra sobre o assentamento dos blockeles ou paralelepipedos,
execular trabalhos em pisos e calgadas, com assentamento de meio-fios e paralelepipedos,
assentar blocos, blockels, paralelepipedos, meio-fios o oulros;

preparar cavaletes e oulros meios para isolar a drea de trabalho;

orlentar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos frabalhos de alvenaria;

quanto aos sorvigos de pintura:

limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, ulilizando raspadeiras,
solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;
retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeltos e facilitar a aderéncia da finta;

preparar o malerial de pinfura, misturando fintas, dleos e substancias diluentes e secanltes em proporgdes adequadas,
para obler a cor e a qualidade especificadas;

quanto aos servigos do carpintaria e marcenaria:

confeccionar portas, janelas e mobilidrios diversos em madeira, montando as partes com utilizagdo de pregos,
parafusos, cola e ferramoentas apropriadas para formar o conjunto projetado;

instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente praparados, de
acordo com orientagéo recebida;

reparar @ conservar objelos de madeira, substituindo fofal ou parcialmente pegas desgastadas e delerioradas, ou
fixando partes sollas para recompor sua eslrulura,

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos frabalthos de carpintaria;

quanto aos servigos do encanamento:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metélico e ndo metélico, de alta ou baixa
presséo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecanicos,
para possibilitar a condugdo de dgua, esgoto, gés e outros fluidos,

instalar lougas sanitérias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e oulras partes componentes de instalages hidraulicas,
utilizando nivels, prumos, soldas e ferramentas manuals,

Instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as conexdes necessarias, para complelar a instalagdo do
sistema,

manter em bom estado as instalagées hidréulicas, substituindo ou reparando as partes componentes, lals como

lubulagbes, valvulas, jungbes, aparelhos, ravestimentos isolantes e oulros; e
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Agente de Servigos Municipais Obras, Servigos e Manutengéo n
~ orientar e freinar os servidoras que auxiliam a execugdo dos frabalhos de encanamento, orientando quanto as medidas

de sequranga e ao uso de equipamento protefor para o desempenho das tarefas;
quanto aos servigos do sorralheria:

selecionar vergalhbes, baseando-se em especificagdes ou instrugdes recebidas, para assequrar ao lrabalho as
caracteristicas requeridas,

cortar os vergalhdes e pedagos de arames, ulilizando lesoura manual ou méaquina propria, para obler os diversos
componentes da armagio;

curvar vergalhfes em bancada adequada, empregando ferramentas manuals e maquinas de curvar, a fim de dar aos
mesmos as formas exigidas para as armagdes,

montar os vergalhbes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para construir as armagdes,

introduzir as armagdes de ferro nas férmas de madelra, ajustando-as de maneira adequada e fixando-as, para permitir
a moldagem de esfruturas de concreto,

forjar o reparar pegas de ferro @ ago, como ferramentas de mdo, ulensllios, pegas de maquinaria, ferraduras de
animals, partes de estruturas metélicas, correnles, dentre outros, utllizando martelos manuais ou mecanicos, fornalhas,
fole, bigorna e outros equipamentos, para possibilitar o uso das mesmas nas obras e servigos realizados pela Prefoitura
ou para devolver-lhes sua forma e caraclerislicas originais,

aquecer o material escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha, para possibilitar o forjamento do mesmo;
trabalhar o malerial, colocando-o sobre a bigoma, golpeando-o com martelo, cortando-o com talhadeira, furando-o com
pungéo e dando-lhe a forma desejada, para fabricar ferramentas manuais e outras pegas;

torar a pega incandescente, acrescentando fundente e golpeando-a com martelo para soldé-la,

reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de forjador, para devolver as esses objefos suas
caracteristicas originafs;

quanto aos servigos de solda:

fazer soldagens e cortes em pegas metalicas, tais como portas, janelas, canos e méquinas em geral;
reqular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a exacular,
fazer servigos de solda em méaquinas, equipamentos, velculos e oulros;

quanto aos servigos de escavagio do pedroiras:

Localizar os velos de pedreira,

Perfurar o aplicar carga de dinamite, ou explosivo, para extraglio de pedras;

Fazer célculos de pblvoras e estoping para detonagdes;

Manejar o detonador,

Trabalhar com marretas e ponlfeiros na redugéo ou perfuragdo de blocos;

Fragmentar pedras por meio de marrdo ou martelete pneumético;

Fazer o fransporte de pedras, cascalhos e pé de pedra, nos vagoneles e/ou em viaturas;
Conduzir vagonetes com pedras para britador o deste para outros locais;

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

atribuigbes comuns a todos os servigos:

manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugdo dos frabalhos, utilizar adequadamente o
equipamento proletor e usar as roupas que Ihe forem delerminadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de
garanlir a propria protegéo e a daqueles com quem lrabalha;

zelar pela conservaglio e quarda dos materiais, ferramentas e equipamentos ulilizados nos servigos tipicos da classe,
comunicando ao chefe Imediato qualquer irreqularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina;-a fim

/A




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Servigos Municipais Obras, Servicos e Manutengéo i

de que soja providenciado o conserto em tempo hébil para ndo prejudicar os trabalhos;
— manter limpo e arrumado o local de frabalho;
~ requisitar o materfal necessério & execugdo das atribuigdes tipicas da classe,
- execular outras atribufgGes afins,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
6 moses de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada para os servigos especificados.

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

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

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

- Julgamento o Iniclativa
Em sua grande maioria suas tarefas séo repetitivas. O ocupanfe usa Iniciativa propria para solucionar problemas simples
@ encaminha-los.

= Relacionamaento
Capacidade salisfatoria em lidar com as pessoas e relacionar-se com os colegas de frabalho,

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pader provocar perdas, parcialmente
recuperavels, decorrentes de desculdos,
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, as atividades de fiscalizagéio de obras e de posturas municipals, em
obodidneia aos codigos correspondentes, orientando os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagéo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

quanto as atividados fiscals de obras publicas:
verificar e orientar o cumprimento da regulamentagéo urbanistica concernente a obras publicas e particulares;
verificar imbvels recém-construldos ou reformados, inspecionando o funcionamenlo das instalagdes sanitarias e o
esfado de conservago das paredes, lelhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessfo de
habite-se,
verificar o licenciamento de construgéo ou reconstrugdo, embargando as que nédo estiverem providas de competente
autorizaglio ou que eslejam em desacordo com o aulorizado,
embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas,
solicitar & autoridade compelente a vistoria de obras que lhe paregam em desacordo com as normas vigentes,
verificar a existéncia do habite-se nos imoveis construldos, reconstruidos ou que fenham sofrido alteragbes de
ampliagdo, transformagéo e redugdo,
acompanhar os arquitelos e engenheiros da Prefeilura nas inspegdes e vistorias realizadas em sua jurisdiglo;
inspecionar a execuglo de reformas de proprios municipals,
verificar alinhamentos e coltas indicados nos projetos,
fiscalizar as obras e servigos roalizados em logradouros publicos no que se refere a licenga exigida pela legislagio
especifica;

Infimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e lomar outras providéncias com relago aos fransgressores das leis,
normas e regulamentos concernentes 4s obras particularos,

realizar sindicénclas especiais para instrugdo de processos ou apuraglio de denuncias e reclamagdes;
emitir relatérios peridbdicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeilo das
Irregularidades enconfradas;
coletar dados para a alualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;
oxecutar oulras atribuigdes afins.

quanto as atividados fiscais de posturas:
varificar a instalagdo e localizagdo de moveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos, de bancas e barracas em
logradoures publicos quanto & permisséo para cada tipo de comércio, bem como quanto & observéncia de aspectos
estéticos, de ordem e seguranga publica,
inspecionar o funcionamento de feiras livres, verfficando o cumprimento das normas relativas & localizagéo, a
Instalagéo, ao hordrio e & organizagéo,
verificar a regularidade da exibiglo e utilizagdo de antncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via
publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, lapumes e vilrines ou em logradouros publicos;
verificar o horario de fechamento e aberfura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a
observéncia das escalas de plantéo das farmécias, N
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— varificar a colocagéo de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, reforma ou demoligho, bem como a carga e
descarga de malerial na via publica,

verificar o depdsito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de construgdo, entulhos
provenientos de reformas e demoligdes, residuos de casas comercials, bem como ferra, folhas e galhos dos jardins e
quintais particulares, objetivando a desobstrugdo da via publica,

~ analisar e emitir parecer nos pedidos de demoaligdo o habite-se;

- apreender, por infragdo, veiculos, mercadonias, animais e objetos oxpostos, negociados ou abandonados em ruas e
logradouros publicos;

autuar e apreender as mercadorias por Irreqularidades e guardd-las em depositos publicas, devolvendo-as mediante
o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

~ verificar o licenciamento de placas comercials nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locals,
— verificar o licenclamento para realizagéo de festas populares em vias e logradouros publicos;

~verificar o licenciamento para instalagéda de circos e oulros tipos de espetaculos publicos promovidos por parficulares,
inclusive exigindo a apresentagéo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado,

— fiscalizar os terrenos, palios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, dgua estagnada e lixo,

- fliscalizar as ligagées de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas e mar;

~fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatérios de terrenos situados em ruas dotadas de meio-fio, que
néo estejam devidamente murados e com a respectiva calgada construida,

- verificar as violagbes ds normas sobre poluigéio sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes, boales, discotecas,
alto-falantes, bandas de musica, entre oulras,

- Intimar, auluar, estabelecer prazos e lomar oulras providéncias relativas aos fransgressores das posturas municipais
e da legislagdo urbanistica,

-~ realizar sindicéncias especiais para instrugdo de processos ou apuragéo de denunclas e reclamagées;
~  solicitar forga policial para dar cumprimento 4 ordens superiores, quando necessario;

~ emifir refatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irrogularidades encontradas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéneia anterior comprovada,

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informética, Curso de Microsoft Werd e Excel no minimo de 80 horas.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamenle superior na carreira a que perfence.

- Julgamento e Iniciativa 'y
Em sua grande maioria as larefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas spriples
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente Fiscal Fisco /]

e encaminha-los.

- Relacionamaento
Capacidade salisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colagas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramenta, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos séo
patentes, embora em grau reduzido.




DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Assistente Social Nivel Superior Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigbes, as atividades de auxllio, planejamento, coordenagéo, elaboragéo,
execugdo, supervisionamento e avaliagio de estudos, pesquisas, planos, programas e projelos que atendam as
necessidades e interesse dos individuos, dos grupos e das comunidades do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

atribuigbes exercidas junto & Socretaria do Assisténcia Soclal:

elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a orgdos da Administragfo Publica, direfa ou indireta,
empresas, enlidades e organizagdes populares, inclusive dquelas voltadas a prolegéo da crianga e do adolescente;

elaborar, coordenar, executar @ avaliar planos, programas e projefos que sefam do dmbito de aluagéo do Servigo
Social com participagéo da Sociedade Civil;

encaminhar providéncias e prestar orienfagéo soclal a individuos, grupos e a populagéio;

orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de ldentificar recursos e de fazer uso dos
mesmos no alendimento e na defesa de seus direitos;

orientar a formag&o de grupos com objelivo de promover a emancipagdo dos individuos,
planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

planejar, executar e avaliar pesquisas que possam conlribuir para anélise da realidade social e para subsidiar agdes
profissionais,

prestar assessoria e consultoria a érgédos da Administraglo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras
enfidades com relagdo a planos, programas o projetos do dmbito de atuaglo do Servigo Social,

prostar assessoria e apoio aos movimenlos sociais em matéria relacionada as politicas soclals no exerclcio e na
defesa dos direitos civis, politicos e socials da coletividade,

planejar, organizar e administrar Servigos Socials e de Unidade de Servigo Social,

realizar estudos socioecondmicos com o0s usuébrios para fins de beneficios e servigos soclais junto a drgdos da
Administragéio Publica direta e Indireta, empresas privadas e oulras entidades,

coordenar seminérios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Soclal;
atribuigbes desenvolvidas na junto a drea de recursos humanos:
coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projefos direcionados

& valorizagdo e & melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus famillares, desenvolvendo, para isso, enire
oulras colsas, alividades sociais e ludicas,

prestar assessoria aos servidores em evenfos Inerenles aos seus interesses © aos inferesses do servigo,
possibilitando a eles a execugdio de seu lrabalho de forma respeitosa e digna;

atuar na identificagdo de falores psicossocials e econdmicos que estejam interferindo na vida funcional do servidor,
procurando equaciond-los, de forma que o mesmo adquira maior consciéncia sobre seu papel como servidor publico
municipal;

realizar estudo socioecondmico dos servidores para fins de beneficios e servigos soclals da Administragdo Publica

direta e indireta, encaminhando-0s aos recursos que se fizerem necessarios; A\
(/) - ?




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Assistente Social Nivel Superior Vil

— realizar vistorias, laudos técnicos, informagdes e pareceres sobre matdria de servigo social relacionados aos
servidores;

— olaborar, executar e avallar projelos de readaptagdo e roabilitaghio profissional e soclal de servidores, junto ao sefor
de pessoal,

« atribuigbes desenvolvidas junto & Secretaria Municipal de Educagio:
- ostabelocer diretrizes relacionadas 4 realidade social do aluno, para nortear 0s planos e afividades da escola;

- aplicar pesquisas de nafureza sdclo-econdmica e famillar ou outros instrumentos adequados para o conhecimento do
corpo discente, tornando o atendimento, preventivo individual ou grupal, mais eficlente;

- assistir aos alunos envolvidos com farmacodependentes, quando for desaconselhada sua internagéio,

- proceder & andlise diagnostica e & intervengdo planefada, elaborando planos para eliminar ou minimizar as causas
que levam os alunos a apresentarem desempenho considerado Insuficiente, freqUéncia irregular ou dificuldades
pessoais e familiares;

- prestar orientagéo aos servidoros da rede municipal de ensino quanto aos problemas de origem social que afetam o
comportamento escolar do aluno;
- equacionar e atuar na minimizagéo dos problemas referontes & evaséio escolar e & repeléncia;

- avallar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental adequado para desenvolver programas de
orientagdo familiar, contribuindo para a eficacia da agdo educaliva,

- realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educagdo e, especificamente, da area de Servigo Social Escolar;

- atuar de forma integrada com outros profissionals da érea educacional;

- Supervisionar estaglos de estudantes de Servigo Social na drea escolar,

» atribulgbes comuns a todas as areas:

~ elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, enlrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de alividades em sua érea de atuagéo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua érea de atuagéo;

- participar das atividades de troinamento e aperfeigoamento 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
drea de atuagao;

~  participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras enlidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferacendo sugestdes, revisando e discutindo frabathos técnico-cientificos, para fins de formulagio de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ac Municiplo;

— realizar outras alribuigbos compaliveis com sua espoecializaglo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiénela
O cargo néo exige experiéneia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Servigo Social,
Pré-roquisito - Registro no CRESS.

- Recrutamento o~




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Assistente Social Nivel Superior Vil

Externo, no mercado de frabalho, mediante selegdo em Concurso Publico,
- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressbo para o padréo de vencimento imedialamente superior na carreira a que pertence.
- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagéo cuidados para a oblengéo de
resultados. Vérios problemas originals as apresentam, tanto nos detalhes, como no conleudo geral.
« Relacionamento
Possul excelente capacidade de lidar e refaclonar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimdnio
As possibilidades de perdas devido a descuidos séo minimas.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servicos Administrativos Apoio Técnico Administrativo ]

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execuglio, sob supervisio direta, ltarefas rotineiras de apoio
administrativo e financeiro, relacionadas com a aplicaglio de regulamentos e normas em geral, os servigos de
recebimento, guarda, organizagéo e atualizagdo de livros documentos, revistas e outros periddicos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

* quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- preencher fichas, formulério, taldes, mapas, requisicbes e/ou oulros;

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

- auxiliar na preparagdo de guias de acidenles de trabalho, benoeficios e aposentadoria, efetuando os calculos
necessarios;

- auxiliar na elaboragdo de folha de pagamento de pessoal,

- auxiliar na elaboragéo de declaragdo e certidéio por temo de servigo,

- execular os servigos de recobimento, classificagdo, separagfio e distribuigho de correspondéncias e volumes;

- exacular a devolugdo quando as correspondéncias e volumes néo forem procurados até o prazo eslipulado;

- auxiliar no controle dos bens moveis e imévals da Prefeitura, efeluando inventério, tombamenlo, registro e sua
conservago,

- auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento guarda de materials, registrando suas entradas e saldas no
almoxarifado,

- auxiliar na execugdio da coletas de pregos e no acompanhamento dos processos de compras;

- execular servigos de digitagdo de atas, memorandos e outros documentos solicitados;

- executar servigos de reprodugéo de documentos,

- atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes 4 sua érea de atualizagbo,

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

- elaborar, sab orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios,

- fazer célculos simplos;

- alender a chamados telefonicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligagdes telefdnicas internas e externas,
prestar informagdes gerais relacionadas com os servigos da Prefeitura;

- controlar e auxillar as ligagbos de telefones autométicos, manter registro do ligagdes & longa disténcia, receber e
transmitir telegramas;

- verificar os defeilos nos ramals e mesas e providenciar seu reparo;
- Elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas alividades;
- Executar outras tarefas correlalas;

* quanto s atividades do biblioteca:
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Administrativos Apoio Técnico Administrativo ]

- Atender, auxiliar aos leffores em pesquisa e procura de livros;

- Ordenar os livros, revistas, jornals e documentos nas estantes,

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

- Caltalogar, registrar e classificar os livros, revistas o periddicos;

- Preancher e ordenar as fichas dos leitores,

- Fazor empréstimos de livros, revistas, fornais e outros periodicos controlando as devolugdes;
- Receber doagbes de livros, revistas e oulras publicagdes;

- Elaborar e executar pesquisas junto aos leifores para a determinagfio de compra de livros e periodicos;
- Executar servigos de referéncia;

- Executar servigos de Indexagéo dos periodicos;

- Participar de cursos, palestras, seminérios, efc;

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca;

- Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando as estantes;

- execular outras tarefas correlalas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experidncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugiio - Ensino Fundamental Completo,
Pré-requisito - Conhecimenlos de Informética, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 40 horas.

- Recrutamento
Externo, no mercado de frabalho, mediante selegéo em Concurso Publico.

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

- Julgamento o Iniclativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternalivas de facil escolha. Os
prablemas que eventualmente surgem séo relatados a Chefia para deciséo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos séo minimas,




DESCRIGAOQ DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e Conservagéo I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como afribuigbes a execugdo de farefas de natureza rotineira de limpeza arrumagdo e de
zo0ladoria em geral nos diversos edificios, craches e escolas publicas, preparar cafezinhos e refeigdes escolares bem
como realizar frabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

quanto as atividades de limpeza e cozinha em geral:

limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de escolas e edfficios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condigbes de asseio requeridas;

recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando delritos e depositando-os de acordo com as delerminagdes
definidas;

percorrer as dependénclas da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, porfas e portées, bem como
ligando e desligando ponlos de iluminagéo, maquinas e aparelhos eléfricos,

manter a dovida higiene e conservagéo das instalagbos sanitérias e de cozinha,
remover o pd de mévels, paredes, tefos, portas, janelas e equipamentos;

preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura,
verificar o prazo de validade dos alimentos antes de preparé-los;

manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pralos, panelas, garfos, facas o demais
utensflios de copa e cozinha,

verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigbes adequadas de
ulilizaglio, a fim de assequrar a qualidade das refeigbes preparadas;

preparar rofeigbes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com
orientagéo recebida;

executar tarefas de copa e cozinha e preparagéo de alimentos para merenda escolar;
distribuir as refeigbes preparadas, servindo-as conforme rolina predeterminada, para atender aos comensais,

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e oulfros itens relacionados com seu l(rabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigfio, quando for o caso;

raceber @ armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugbes eslabelocidas, a fim de atender
aos requisitos de conservagdo e higiene;

lavar e passar roupas, observando o estado de conservagdo das mosmas, bem como proceder ao confrole da
entrada e salda das pegas;

quanto 4s atividades de assisténcia a crianga:
Cuidar da higiene da crianga, banhando-a, vestindo-a e orientando seus habitos de higiene pessoal;

Proceder o auxllio nas refeigdes, nas preparagbes de doses e nos horérios de ministrar remédios, conforme
orientagdo médica;

Acompanhar a crianga em suas afividades recreativas, levando-a para passear, contando-lhe histérias, organizando

brincadeiras, assegurando-lhes um entretonimento sadio;
/\./




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e Conservagéo I
- Proceder o conlrole do horério de repouso da crianga, colocando-a para dormir, aparando-lhe a cama e outros,
~  Manler as roupas em perfeita condigdo de utilizagéo, lavando-as, passando-as e costurando-as quando necessario,
- manler limpo e arrumado o materal sob sua guarda,

~ comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos & reparos
nas dependéncias, movels o utensilios que Ihe cabe manter impos e com boa aparéncia,

~ cumprir mandados internos e externos, execulando larefas de colela e enlrega de documentos; mensagens ou
pequenos volumes;

— executar oulras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Exporiéneia
1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamenle registrada.

- Requisitos para Provimento
Instrugéo - 4° série do Ensino Fundamental,

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

- Perspectivas de Desenvolvimonto Funcional
Progresséo para o padro de vencimento imedialamente superior na carreira a que pertence,

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas alltamente repelitivas, execuladas mecanicamente e que néo impde a menor dificuldade para o seu
desempenho, os problemas que eventualmente surgirem séo relatados imediatamente & chefia para decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas dovido a descuidos sfdio minimas,




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Municipais Portaria, Transporte e Conservacéo /

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuicbes a execugdo sob supervisho dos servigos de auxilio na pavimentagdo e
calcotoria, alvenaria e pintura de obras civis; confecgdo de pegas de madeira em geral, instalagfio e conserto de sisternas
elbtricos; montagem e manutengdo de encanamentos, fubulagdo e demais condutos; forjamento de ferro, ago e oulros
elementos metdlicos, e servigos de solda além de tarefas bragais e de limpeza urbana simples que nfio exijam
conhecimentos ou habilidades especiais,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- rogar, capinar e limpar matéria e pastagens das eslradas, ruas e outros logradouros;

- fazer a limpeza de corregos, valas, bueiros esgolos e galerias;

= auxiliar nos servigos de manutengéo e lubrificagio de maquinas;

= auxlliar na construgdo de obras pablicas em geral;

- quebrar pedras e pavimentos,

- limpar ralos e bocas-de-lobo,

- carregar e descarregar velculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- transportar materiais de construghio, movels, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas,

- auxiliar no plantio, adubagem e poda de 4rvores, flores e grama para conservagio e omamentagdo de pragas,
parques e jardins,

- capinar canltelros de praga, parques, jardins e demais logradouros publicos;

= varrer ruas, lerrenos, pragas, parques, jarding e oulros logradouros publicos;

- fazer a coleta de lixo, mantendo o ambiente em condigbes de higlene e transito;

= [azer o transporte do lixo para o veiculo apropriado;

- aplicar material conlra pragas;

- semear e plantar mudas de flores e folhagem;

= reqar e podar a grama, plantar e arvores;

- remover, renovar e adubar a terra dos jardins,

= auxiliar na execugéo de servigos de calcetaria, carpintaria, jardinagem, pintura, marcenaria e hidréulica;
= preparar argamassa, concrelo e executar oulras larefas auxiliares em conslrugdes;
- assentar lubos de concrelo, sob supervisdo, na realizagéo de obras publicas;

- assentar meios-fios;




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servicos Municipais Portaria, Transporte e Conservagéo /

- auxiliar na construgdo de palangues, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de Inspegéo,
bocas-de-lobo e outras obras,

= limpar, lubrificar @ guardar ferramentas, equipamentos e maleriais de frabalho que nédo exijam conhecimentos
espaciais,

- Abrir sepuluras, cavando, medindo, retirando a terra, deixando-as em condiges para o sepultamento,
- fazer sepultamentos, providenciando a vedagéo das sepulturas;

- execular a exumago dos restos mortals, quando vencido o perlodo de manutengdo na sepullura ou em
cumprimento a delerminagéo legal e judicial,

= abrir e fachar o comitério, fiscalizando a entrada e saida de pessoas;
- lazer o controle didrio do sepultamentos;
- Fazer, mensalmente, o conlrole de timulos construldos;

- execular outras atribuigbes afins,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
1 ano de experiéncia comprovada alravés de CTPS devidamente registrada,

- Requisitos para Provimento
Instrugéio - 4° série do Ensino Fundamential,

- Recrutamento
Externo, no mercado de frabalho, mediante selegfio em Concurso Publico.

- Perspactivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence,

- Julgamento e Iniclativa
Tarefas altamente repetifivas, executadas mecanicamente e que néo impées a menor dificuldade para o seu
desampenho,

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

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sfo minimas,

.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar Odontologico Apoio Tecnico e Administrativo I

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées a execugdo, sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de
apoio ao cirurgido dentista, bem como auxiliar e executar trabalhos de organizagéo e limpeza de
material odontolégico.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- auxiliar o cirurgido dentista em suas atividades, preparando sob superviséo dos medicamentos;
- cuidar da instrumental odontoldgico;

- lavar, esterilizar, lubrificar e cuidar do material odontologico;

- controlar 0 estoque de material de gabinete,

- recepcionar o paciente, registra-lo e encaminha-lo ao odontélogo;

- cuidar da higiene, limpeza e do gabinete.

- elaborar, sob orientagéo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
- fazer célculos simples;

- preencher fichas, formulério, taldes, mapas, requisicdes e/ou outros;
- Auxiliar na elaboragéo de relatorios de atividades desenvolvidas pelo 6rgéo;
- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental Completo
Pré-requisito - Curso de instrumentador odontolégico.

- Recrutamento
Externo, no mercado de frabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

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




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar Odontolégico Apoio Técnico e Administrativo I
- Julgamento e Iniciativa

As tarefas séo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar
suas atividades, defrontando-se com problemas de nalureza padronizada, embora utilize solugbes originais

para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

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

- Responsabilidade com o Patriménio

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Cadista Apoio Técnico e Administrativo v

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo dos servigos de arfes gréficas em sistema de AUTOCAD,
destinados & elaboracéio de desenhos arquitetdnicos, técnicos, artisticos e cartograficos sob superviséio direta.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

~ operar com técnicas de desenvolvimento de projetos graficos em sistema de AutoCAD,
- elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquileldnicos e cartograficos;
- desenvolver esbogos e croquis, conforme orientagéio recebida,
- desenhar organogramas, fluxogramas, graficos, tabelas, formulérios, entre outros;
~ elaborar desenhos artisticos, sequndo orientagdo recebida;
~ desenhar plantas de instalagbes hidraulicas, elétricas e outras, conforme orientagéo recebida;
— executar montagem de textos para impresséo,
arquivar plantas, mapas e oufros desenhos, de acordo com a orientagéo recebida,
~ conservar os maleriais e fnstrumentos de lrabalho;
manter o local de trabalho limpo e arrumado,
~ execular oufras alrnibuigdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nédo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugéo - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informética, Curso de AutoCAD minima de 200 horas.

- Recrutamonto
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico,

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

- Julgamento e Iniciativa

As larefas sbo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas
afividades, defrontando-se com problemas de nalureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos detalhes lécnicos aos seus superiores imediatos.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de (rabalho.
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CARREIRA
4

- Responsabilidade com o Patriménio

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, matenal ou recursos, e poder provocar perdas,
parctalmente recuperéavels, decorrentes de descuidos




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Cirurgido Dentista Nivel Superior Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como afribuigbes, a execugdo de atividades relacionadas com a etiologia, patologia,
terapdulica e biologia bucodentals, tendo em vista a clinica geral, a pericia odontolégica para fins administrativos e
Jurldico-legais,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Diagnosticar e determinar o tratamento;

- fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgbes da boca,

- Fazar clinica bugo-dentério considerando. limpeza de dentes, avulséo de téartaro, radiografias e respectivos
diagnésticos,

- Fazer cirurglas plasticas o protese buco-dentana,

- Fazer clinica odontopediétrica,

- Proceder a esludos e pesquisas sobre prevengdo da cérie dentéria, sua profilaxia dando a conseqlente assisténcia,
afravés de visitas as escolas, hospitais e oulras ontidados de dmbito municipal;

- Executar pericias odonto-legals;

- Planejar, dirigir e participar das campanhas odonfologicas, para prevengéo de céries, aplicagdo de fluor, explicagéo
téenica do escovagdo, olc,,

- Elaborar relatorios peribdicos e fomecer dados estallslicos de suas atividades,

- Participar das atividades de freinamento 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
aroa de atuagéo,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicies sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferacendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos tdcnica-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao Municipio, compativels com sua especializagdo profissional,

realizar outras atribuigbes compalivels com sua especializagdo profissional,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéneia
Q cargo néo exige experiéneia anterior comprovada =




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Cirurgido Dentista Nivel Superior Vil

- Requisitos para Provimento
Instrugéio - Curso de Nivel Superior em Odontologia.
Pré-requisito - Registro no CRO (Conselho Regional de Odontologia).

= Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

- Parspaoctivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatemente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas siio comploxas e variadas, O ocupante dove planejar, coordenar e infegrar atividades e sifuagles que sua
qrande freqUéncia. Os problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade,

- Relacionamento
Demonstrar mufto tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de frabalho,

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo muito elevados. Ha necessidade de cuidados
constantes e meliculosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alfa gravidade,

e
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contador Nivel Superior X

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas que destinam-se ao planejamento, coordenagio e
execugdo dos trabalhos de andlise, registro e pericias contabels, estabelecendo principlos, normas e procedimentos,
obedecendo ds deferminagbes de confrole externo, para permitir a administragdo dos recursos paltrimoniais e financeiros
da Prefoitura,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

organizar 0§ servigos de contabilidade da Prefeitura, lragando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e
0 método de escriturago, para possibilitar o controle contébil @ orgamentério;

supervisionar os frabalhos de contabilizagéo dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento,
adequando-0s ao plano de conlas, para assegurar a correta apropriagéo contabil;

analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstralivos de contas e empenhos, observando sua correla
classificagdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legals e formais de
controle;

confrolar a execugdo orgamentaria, analisando docurnentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

conlrolar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o Ingresso de receitas, cumprimento de obrigagbes de
pagamentos a lerceiros, saldos em caixa e contas bancéarias, para apoiar a administragéo dos recursos financefros
da Prefeftura,

analisar aspeclos financeiros, contdbeis a orgamentérios da execugdo de contralos, convénios, acordos e alos que
geram direltos e obrigagées, verificando a propriedade na aplicagéo de recursos ropassados, analisando cléusulas
conlraluals, dando orientagéio aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

analisar aspectos financelros, contdbeis e orgamentarios da execuglo de fundos municipais, verificando a correlfa
aplicagio dos recursos repassados, dando orientagdo aos execufores, a fim de assegurar o cumprimento da
legistagao aplicavel,

analisar os atos de natureza orgamentéria, financelra, contabil e patrimonial, verificando sua corregdo, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

planefar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especials, bem como orientar a
organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
axigéneias legais,

elaborar pareceres, informes lbcnicos e relatorios, roalizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes o
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuagfo;
participar das atividades administrafivas, de conlrole e de apolo referentes & sua érea de atuagéo;

participar das atividades de treinamento e aperfaigoamento de passoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de conlribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuaglo,

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando a estudos, emifindo pareceres ou fazendo exposigles sobre siluagles e/ou problemas Idenfificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagho de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

organizar dados para a proposta orgamentéria, )

f‘ /
/|




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contador Nival Superior IX

- realizar outras alribuigbes compalivels com sua especializagdo profissional,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéneia
0 cargo ndo exige exporidneia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugio - Curso de Nivel Superior em Cidncias Contabels.
Pré-requisito - Registro no CRC (Conselho regional de Contabilidade).

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que perfence,

- Julgamento e Iniclativa
Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
o encaminhé-los.

- Relacionamento
Demonstra muito tato com pessoas, relacionando-se facilimente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamento e recursos de allo custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que

serlam normalmente elevadas se ocorressem,
VL




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Eletricista Obras, Servicos @ Manutengéo [}

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Executar servigos especlalizados de Instalago e reparos de circultos de aparelhos eléltricos, executar servigos atinentes
aos sistemas de iluminagdo publica, redes elélricas do alta o baixa tenséo, em proprios municipals e em obras de
responsabilidade do Municlplo e inspecionar os servigos execulados.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Instalar, inspacionar, reparar, execular e fiscalizar instalagdes elétricas, interna @ externa, cabo de transmisséo,
inclusive os de alta tenséo,

Instalar, inspecionar, reqular e reparar diferentes tipos de aparelhos elétricos, tais como: elevadores, refrigeradores,
equipamentos de som, holofotes e elc,;

executar servigos de instalagdes de circuitos eléfricos, seguindo plantas, esquemas e croquis;

instalar e reparar sistemas de rede elélrica em prédios, obras e logradouros publicos;

colocar e fixar quadros de distribuigfio, caixa de fusiveis, tomadas elbtricas, calhas, bocais para ldmpadas e outros,
Instalar e reparar disjuntores, reles, exaustores, amperimetros, reatores, resisténelas, painéis de controle e outros;
instalar e reparar linhas de alimentagdo, chaves, reostatos, molores de correntes alternadas e continuas, chaves
térmicas, magnélicas e aulomélicas,

exacular servigos de manutengéo elélrica na torre de televiséo e outros;

executar servigos elélricos nas ruas em épocas de festas, comemoragbes e oufros eventos municipais;

zelar pela conservagéo e guarda dos matertais, ferramentas e equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe,
comunicando ao chefe imediato qualquer irreqularidade ou avaria que nédo possa ser reparada na propria oficina, a fim
de que seja providenciado o conserfo em tempo habil para néo prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessério & execugdo das atribuigbes tipicas da classe;

execular outras atribuigdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Exporiéneia

1 ano de experiéncla comprovada alravés de CTPS devidamente registrada.

- Roquisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental Completo, acrescido de curso de eletricista. ~




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Eletricista Obras, Servigos @ Manutengéo 1]

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Pablico.

- Porspoctivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence,

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria suas tarefas sfo repetitivas. O ocupanle usa inicfativa propria para solucionar problemas simples
@ encaminha-los.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recurses, @ poder provocar perdas, parcialmente

recuperavels, decorrentes de descuidos.
( % \Q




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfermeiro Nivel Superior Vill

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantos do cargo tém como atribuigbes, planefar, organizar, supervisionar e exocutar sorvigos de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especlficos, para possibilitar a profegéio e recuperagdo de saude individual ou
coleliva,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de atendimento aos
pacientes e doentes,

planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um
elevado padréo de assisténcia,

desenvolver farefas de enfermagem de maior complexidade na execugéo de programas de saude publica e no
atendimento aos pacientes e doenfes,

coletar e analisar dados soclossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especlficos de satude;
aslabelecer programas para alender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos disponivels;
realizar programas educalivos em saude, ministrando palostras e coordenando reunides, a fim de molivar e
desenvolver atitudes e habilos sadios;

supervisionar e orlentar os servidores que auxilfern na exacugdo das alribuigdes tipicas da classe,

controlar o padrdo de eslenlizagdo dos equipamentos e instrumentos ulilizacdos, bem como supervisionar a
desinfecgo dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

elaborar pareceres, informes lécnicos o relalorios, realizando pesquisas, enlrevistas, fazendo observagdos e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua érea de atuagéo;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua érea de atuagéo;

participar das atividades de freinamento e aperfeigoamento de pessoal tdenico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recurses humanos em sua
area de atuagdo,

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigies sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagio de
direltrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

participar de campanhas de educaglo e satide;

realizar oulras atribuigGes compativels com sua especializagéo profissional,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo nfio exige experiénela anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Enfermagem,
Pré-requisito - Reglstro no COREN, s




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfarmeiro Nivel Superior viil
- Recrutamento

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

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

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas sbo repetitivas. O ocupanle usa iniclativa prépria para solucionar problemas simples

e encaminha-los.

- Relacionamento

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

- Responsabilidade com o Patriménio

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, malerial ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente

recuperaveis, decorrentes de descuidos.

/




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Engenheiro Agrénomo Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigbes a elaboraglo e superviso de projelos referente ao cullivo agricola e
pastos, planejando, orientando e confrolando lécnicas de ulilizaglo do solo, para possibiiitar um malor rendimento e
qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar mélodos e lécnicas de cullivo de acordo com fipos de solo e clima, efeluando estudos, experiéncias e
analisando resultados obtidos, para melhorar a germinagfo de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade
dos culfivos, o rendimento das colheltas e oulras caracteristicas dos cultivos agricolas;

- Estudar os efeltos da rotafividade, drenagem, irrigagéo, adubagem e condigbes climaticas sobre culturas agricolas,
realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheila, para determinar as
téenicas de tratamento do solo e a exploragdo agricola mais adequada a cada lipo de solo e clima,

- Elaborar novos métodos do combato as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar
0s ja existentes, baseando-se em experiéneias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assequrar 0 malor
rendimento possivel do cullivo,

- Orientar agricultores e aulros trabalhadores agricolas do Municlpio sobre sistemas e técnicas de exploragéo agricola,
fornacendo indicagdes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultives, variedades a empregar e outros dados
pertinentes, para aumentar a produgéo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e
valor nutritivo;

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

= Emitir laudos técnicos sobre a derrubada o poda do drvores em vias publicas, pragas, parques e jardins, dentre outros,
a fim de garantir a preservagéo ambiental do Municipio e a seguranga da populagéo,

- Vistorlar & emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar se a dosagem utilizada de
agroloxicos ndo é prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apolo referentes 4 sua area do atuagéo,

- Participar das atividades de treinamento e aperfelgoamento de pessoal tbenico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de confribuir 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 outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emilindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diralrizes, planos
@ programas de frabalho afetos ao Municipio,

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

- Projetar e dirigir construgdes rurais;

- Realizar outras alribuicbes compativels com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia —




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Engenheiro Agrénomo Nivel Superior IX

O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Agronomia
Pré-roquisito - Registro no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia),

- Recrutamento
Extorno, no mercado de trabalho, mediante selegéo em Concurso Publico.

- Parspactivas de Desenvolvimanto Funcional
Progresséio para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence,

- Julgamento e Iniciativa
As larefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar alividades e situagbes que se
renovam em sua natureza com grande freqUéncia. Os problemas defrontados séo igualmente complexos em sua
generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. H4 necessidade de
culdados constantes e meliculosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade,

4%




DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Engenheiro Civil Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a elaboragdo e diregéo de projetos de engenharia civil relativos 8 rodovias,
Sistemas d'aqua e esgoto e oulros, estudando o preparando planos, métodos de trabalho para orienfar a construgdo,
manutenglo o reparos de obras, assegurados os padrbes, técnicos exigidos, bem como coordenar e fiscalizar sua
exacugho,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

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

- Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgéo de esfradas de rodagem, pontes e matadouros, bem como, drenagem para
Irmigagdo destinada ao aproveitamento de rios, canais @ obras de saneamento urbano e rural;

- Consultar outros especialistas da érea de engenharia e arquitetura, trocando informagoes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigénelas técnicas e estéticas relacionadas & obra a ser executada,

- Elaborar o projefo da construgéio, preparando plantas e especificagbes da obra, indicando tipos e qualidade de
materiais, equipamentos e méo-de-obra necessérios e efetuando célculo aproximado dos custos, a fim de apresenté-lo
aos superiores imedialos para a aprovago,

- Preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se
fizerem necessérios, para possibilitar a orientagdo e fiscalizagéo do desenvolvimento das obras;

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

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

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

- Elaborar projetos hidro-sanitérios;

- Efetuar célculos dos projetos elaborados;

- Realizar pericias e fazer arbitramento, laudos o paroceres sobre assuntos de sua especialidade,

- Elaborar normas e acompanhar concorréneias,

- Acompanhar e controlar a execugdo de obras que eslejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das
aspecificagbes técnicas determinadas o declarando o fiel cumprimento do conlrato;

- Analisar processos e dar pareceres em projefos de loteamento de acordo com a legislagéio especifica;

- Promover a regularizago dos loleamentos clandestines e irrequlares;

- Analisar e emitir pareceres em projetos de consfruglio, demoligdo ou desmembramento de éreas ou edificagées
publicas e particulares;

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

- Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no Municlpio, conforme o
disposto em legislagio municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo
medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeioamento de atividades em sua érea de atuagéo;

- Participar das alividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua érea de atuagdo;

- Participar das alividades de Ireinamento e aperfeioamento 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
4rea de aluagdo; /




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Engenheiro Civil Nivel Superior IX

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

- Realizar outras atribuigdes compativels com sua especializagbo profissional,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncla
0 cargo ndio exige experiénela anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugido - Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil,
Pré-requisito - Registro no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia),

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

- Parspectivas de Desenvolvimento Funclonal
Progressdo para o padrédo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

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

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

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante so de custo muito elevado. Ha necessidade de
cuidados constantes e meliculosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Escriturario Apoio Técnico e Administralivo v

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo 1ém como atribuigbes, a execugdo de tarefas de escrituragio dos de apoio administrativo e
financefro, envolvendo célculos o interprotagdos de madia complexidade o quo roqueiram carta autonomia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Preparar documentagéo para admisséo de pessoal,

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

- Elaborar folha de Pagamento, efetuando os calculos;

- Praparar quias de acidente de frabalho, beneficios, aposentadoria e oulros efeluando os calculos que se fizeram
necessarios,

- Controlar, sob superviséo a freqliéncia dos servidores municipais,

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

- Controlar empréstimos de consignacéo dos servidores,

- Prostar informages aos contribuintes quanto ds obrigagbes fiscais;

- Manter alualizados os cadasiros imobilidrios fiscais e econémicos,

- Efetuar célculo de taxas, larifas e Impostos municipais;

- Preencher tilulos de concessdo de habite-se, certiddo, contratos e outros processando a entrega dos documentos
requeridos & parte interessada,

- Controlar a distribuigéo de nolificagdes de imposto predial e territorial urbano;

- Preparar documentos de arrecadagéo municipal e encaminhar para o contribuinte,

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

- Processar a baixa do tribulo apos o seu rocolhimento;

- Preencher fichas, formulérios, talbes, mapas, tabelas, roquisigées e/ou outros,

- Atender e dar Informagbes ao piblico;

- Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, documentos legals e oulros significativos para o
argho;

- Estudar processos referentes a assunltos de carater geral ou especlfico da unidade administrativa e propor solugbes;

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

- Interpretar leis, regulamentos e instrugbos relativas a assuntos de administragéo geral, para fins de aplicagéo;

- Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parcials e anuals, alendendo as exigéneias ou normas da unidade
administrativa,

- Colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizago dos servigos nas unidades da Prefelfura;

- Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estalisticos e grificos em geral;

- Realizar, sob orientagéo especifica, coleta de pregos para aquisicdo de material;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assequrar a perfeita ordem de armazenamento,
consarvagéo e nivels de suprimento,

- Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a enfrega, bem como verificando 0s -
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Escriturario Apoio Técnico e Administrativo v

prazos de validade dos maleriais perecivels e a nocessidade de ressuprimento dos estoques;

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

- Realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de imoveis residencials e comercials, a fim de que o Municipio
possa recolher tributos;

- Avarbar e conferir documentos contabeis;

- Fazer a conciliagfo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for defectado erro e
realizar sua correglo;

- Auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeira e pafrimonial da Profeitura;

- Origntar os servidores que o auxiliam na execugo das tarefas tipicas da classe;

- Prastar informagdes de caréter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;

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

- Oparar microcomputador, utflizando programas bésicos e aplicalivos, para incluir, alterar @ obter dados e informagdes,
bem como consullar registros;

- Atender ao Publico com atengéo e cortesia;

- Execular outras farefas correlatas,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéneia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Médio Completo,
Pré-roquisito - Conhecimentos de Informética, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 120 horas.

= Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Parspoctivas do Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padréo de vencimento Imediatamente superior na carrelra a que pertence,

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

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido
patentes, embora em grau reduzido,
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Farmacéutico Nivel Suparior vill

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de larefas relacionadas com a composigdo e forecimento de
medicamenltos e outros preparados semelhantes, a andlise de loxinas, de substdncias de origem animal e vegelal de
malérias-primas e produtos acabados, para alender a receitas médicas, odonlolégicas e velerindrias e dispositivos
logais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Supervisionar, orientar e realizar exames hematologicos, imunologicas, microbioldgicos e outros, empregando
aparelhos e reagentes apropriados,

- Interprotar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico clinico;

- Verificar sistemalicamente os aparelhos a serem ufilizados nas andlises, ajustando-os e callbrando-0s, quando
necessario, a fim de garantir seu perfoito funcionamento e a qualidade dos resultados;

- Controlar a qualidade dos produtos e reagentes ulilizados, bem como dos resultados das anéalises,

- Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

- Roalizar estudos e pesquisas relacionados com sua Grea de atuagbo;

- Proceder & manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigho, pesagem e mistura, ulilizando Instrumentos
especiais e formulas quimicas, para atender & produgéo de remédios e oufros preparados,

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

- Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substincias, valendo-se dos meios bioldgicos e oulros, para conlrole da
pureza, qualidade e atividade terapéutica;

- Fiscalizar farmécias, drogarias, industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitdrio, para orlentar seus
responséaveis no cumprimento da legislagéo vigente,

- Assossorar autoridades superiores, proparando formas e documentos sobre legislagdo e assisténcia farmacéutica, a fim
de fornecer subsidios para a elaboragdio de ordens de servigos, portarias, pareceres, manifestos e outros;

- Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinals, utilizando técnicas e aparelhos espociais, para obler
principios ativos e matérias primas;

- Confrolar enlorpecentes e produlos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros, segundo os
receiluérios devidamente preenchidos, para alender aos dispositivos legais;

- Proceder & manipulagdo, andlise, estudo de reagbes e balanceamento de formulas, utilizando substdncias, métodos
quimicos, fisicos, eslalisticos e experimentals, para obler remédios e outros preparados;

- Realizar programas junto & vigilincia sanitéaria e & farmécia municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relalorios, realizando pesquisas, enfrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuago,

- Participar das alividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua drea de aluagdo,

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
oluagéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeltura e outras entidades publicas e particulares 4




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Farmacéulico Nivel Superior Vil
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferacendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos
o programas de frabalho afetos ao Municipio;

- Realizar oulras atribuigbes compaliveis com sua especializagdo profissional,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néio exige experiéneia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Suparior em Farmécia.
Pré-requisito - Habilitagdo Legal para o exercicio da Profisséo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, medianto seloglio om Concurso Publico.

- Parspaoctivas de Desenvolvimento Funcional
Prograsséo para o padréio de vencimento imediatamente superior na carreira a que perence.

- Julgameonto o Iniclativa
As larefas slo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e infegrar atividades e situaglio que se
renovam em sua nalureza com grande freqUéncia, Os problemas defrontando sdo igualmente complexos em sua
generalidade.

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

- Responsablilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo de custos muito elevados. Hé necessidade de
cuidado constantes e meficulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fiscal Sanitario Fiscalizagéo I

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigbes, a orientaglo dos servigos de profilaxia e policlamento sanitério,
coordenando ou executando Irabalhos de inspegdo aos estabelecimentos ligados a industria e comercializagdo de
produtos alimenticios, a imoveis racém - construldos ou reformados, para proleger a saude da colelividade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

~  Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios, escolas e
assoclagéo, hoteis, motels e congéneres,

~  Fiscaliza condigbes sanitéarias das instalagbes prediais de dgua e esgoto,

~  Fiscaliza a reqularizagdo das condigbes sanitérias das ligagbes de dgua e esgoto rede publica;

~  Fiscaliza estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, salbes de beleza, casas de banho,
estabelecimentos esportivos de ginasticas, cultura fisica, natagéo e congéneres, asilos, creches e
similares;

~  Fiscaliza estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis, e congéneres, clubes recreativos e similares,
agéncias funerarias, velorios, necrotérios, cemitérios, no tocante as questdes higiénico-sanitarias;

~  Fiscaliza estabelecimentos que comercializarem e distribuam géneros alimenticios,

~  bebidas e dguas minerais;

- Fiscaliza estabelecimentos que fabriquem e/o manipulem géneros alimenticios e envasem bebidas e
aguas minerais,

~  Encaminha para analise laboratorial, alimentos e outros produtos para fins de controle;

— Apreender alimentos mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a legislagéo
sanitaria vigente.

-~ Efetua interdigéo de embalagens e equipamentos em desacordo com a legislagéo sanitéria;

- Efetua interdigéo parcial ou folal do estabelecimento fiscalizado,
Expedir autos de intimagéo, de interdigéo, de apreenséo, de coleta de amostra e de infragéo e aplica
diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por legislagéo especifica;

~ Executa e/ou participar de agdes de vigilancia sanitaria em articulagdo direta com as relativas a
saude do trabalhador, controle de zoonoses e ao meio ambiente;

~  Faz cumprir a legislagdo sanitaria federal estadual e municipal em vigor;

~  Executa outras atividades correlatas ao cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiénela anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdio - Ensino Médio Completo. P




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fiscal Sanitério Fiscalizagdo 1}

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

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

- Parspoctivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrédo de vencimento imediatamente superior na carreira a que partence,

- Julgamento o Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas séo repetilivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simplos
@ encaminha-los.

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

- Responsabilidade com o Patriménlo
O ocupante usa ferramenta, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos séo
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fisioterapeuta Nivel Superior Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de tarefas que se destinam a aplicar mélodos e fécnicas
fistoterapicos em pacientes para obter o maximo da recuperagdo funcional dos 6rgdos e de fecidos lesados.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagéo cinética e movimentagdo, de pesquisa de
rofloxos, provas de esforgo e de alividades, para identificar o nivel de capacidado funcional dos érgdos afefados;
planejar e executar tratamentos de afecgbes reumaticas, osteoporoses, seqlielas de acidentes vasculares corabrals,
raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrals, motoras, neurbgenas e de nervos periféricos, miopatlas e
oulros,

atender a amputados, preparando o colo e fazendo freinamento com protese, para possibilitar a movimentagdo ativa
@ independente dos mesmos,

ensinar aos pacientes exercicios correlivos para a coluna, os deleilos dos pés, as afecgbes dos aparelhos
respiratério e cardiovascular, orientando-0s e freinando-0s em exercicios ginasticos especiais a fim de promover
corregdes de desvios posturais e estimular a expansdo respiratéria e a circulagdo sangiinoa,

proceder ao relaxamento e & aplicagio de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os sistematicamenle, para promover a descarga ou a liberagdo da agressividade e estimular a
sociabilidade;

efeluar aplicago de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou
terminar com a dor,

aplicar massagens terapéulicas, ulilizando fricgio, compresséo e movimentagdo com aparelhos adequados ou com
as méos,

olaborar pareceres, informes técnicos e relalbrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades em sua drea de atuagéo;
participar das atividades adminisirativas, de conlrole e de apolo referentes a sua érea de atuagio,

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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
drea de atuagéo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeilura e oultras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre siluagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagfio de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

realizar outras alribuigdes compativeis com sua especializaglo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

« Experiéncia

0 cargo ndo exige experidncia antorior comprovada




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fisioterapeuta Nivel Superior Vil

- Requisitos para Provimento
Instrugédo - Curso de Nivel Superior em Fisiolerapia.
Pré-requisito - Habilitagfo Legal para o exercicio da Profisséo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de frabalho, mediante selegéo em Concurso Publico.

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

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas, O ocupante dove planefar, coordenar e integrar atividades e situagéo que se
renovam em sua nafureza com grande freqéncia, Os problamas defrontando séo igualmente complexos em sua
generalidade.

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

- Responsabllidade com o Patriménlo
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo de custos muito elevados. Ha necessidade de
cuidado constantes e meticulosos para evilar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fonoaudiologo Nivel Superior Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigbos, a execuglo de farefas que se destinam a prostar assisténcia
fonoaudiolégica & populaglo nas diversas unidades municipais de saude, para restauragfo da capacidade de
comunicagéo dos pacientes.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

= avaliar as deficiénclas dos pacientes, realizando exames fonélicos, da linguagem, audiometria, além de outras
técnicas proprias para estabelecer plano de fratamento ou terapéutico,

— elaborar plano de ftratamenlo dos pacientes, baseando-se nos resultados da avallagio do fonoaudidlogo, nas
peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagbes médicas.

= desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere & drea de comunicagdo escrita e oral, voz e audigdo,

— desenvolver trabalhos de corregdo de distirbios da palavra, voz, linguagem e audigdo, objetivando a reeducagéo
neuromuscular e a reabilitagdo do paciente;

— avaliar os pacientes no decorrer do ratamento, observando a evolugdo do processo e promovendo os ajustes
necessérios na terapia adolada,

= promover a reinfegragéo dos pacientes & familia e a outros grupos sociais;

— olaborar pareceres, informes locnicos e rolatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimenlo e aperfeigoamento de atividades em sua drea de atuagio,

= participar da equipe de orientago e planejamento escolar, inserindo aspectos praventivos ligados & fonoaudiologia;
— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua érea de atuago,

— participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimenlo qualitativo dos recursos humanos em sua
area de afuagéo;

= participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e oufras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emifindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagbes e/ou problomas idontificados,
opinando, oferecendo sugesltdes, revisando e disculindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de frabalho afetos ao Municipio,

= realizar outras alribuigbes compalivels com sua especializagdo profissional,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fonoaudidlogo Nivel Superior vill

- Requislitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Fonoaudiologia.
Pré-requisito - Habilitagéo Legal para o exercicio da Profisséo.

- Rocrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegio em Concurso Publico.

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

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sfio complexas e variadas. O ocupanle deve planejar, coordenar e infegrar atividades e situagéo que se
renovam em sua nalureza com grande freqUéncia. Os problemas defrontando séo igualmente complexos em sua

generalidade,

- Relacionamento
Possul excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobreludo com os colegas de frabalho.

- Rosponsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custos muilo elevados, Ha necessidade de
cuidado constantes e meliculosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

)




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Patrimonial Portaria, Transporte @ Conservagéo /

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo 1ém como atribuigbes a execugdo da vigilincia diuma ou noturna nos prédios da Prefeitura e nas
éreas publicas, bem como a defesa do palriménio municipal

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e dreas adjacentes, verificando se: portas, portdes e
oulras vias de acesso estlo devidamente fechadas,

- Examinar as instalagbes hidraulicas e elbtricas dos prédios publicos, tomando as providéncias necessérias na
ocorréncia de fatos imprevistos,

- Ascender e apagar ldmpadas dos prédios publicos;

- Proceder a vigilncia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos;

- Proceder a vigilinclas de velculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar a vigilncia no senlido de proteger os bens artisticos, cullurals, clvicos ambientals, estéticos, histéricos e/ou
outros;

- Executar a vigilincia junto aos escolares no sentido de orienta-los e protegé-los quanto ao tréfico de drogas, roubos e
marginalizagéo,

- Executar a vigildncia junto aos escolares no sentido de orienté-los a evitar a propagagdo da promiscuidade e
pornografia e a divulgagdo de idéias destruidoras da familia;

- Prestar informagdes ao publico quanto & localizagdo de servigo e de funcionérios,

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Exporiéncia
Néo exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - 4° série do Ensino Fundamental,

- Recrutamento
Extarno, no mercado de Irabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padréo de vencimento imedialamente superior na carreira a que pertence,

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

- Relacionamento
Capacidade salisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de {rabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Patrimonial Portaria, Transporte e Conservacéo /

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperavels, decorrentes de descuidos.




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Veterinario Nivel Superior Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execuglo de atividades que se destinam a planefar e executar
programas de defesa sanitéria, profogéio, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criagio de animais,
realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagéio e empregando outros mélodos, para assequrar a
sanidade dos animais, a producio racional e econdmica de alimentos e a saude da comunidade,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

planejar e executar agbes de fiscalizagho sanitéaria;

plansjar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia téenica & criaglo de animais e & satde
publica, em ambito municipal, valendo-se de lovantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos
existentes;

proceder a profilaxia, diagnstico e fratamento de doengas dos animais, realizando exames clinicos e de laboratorio,
para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animals e estabelecer a terapbutica adequada;

promover o controle sanitario da reprodugéo animal destinada & indusirie e & comercializagdo no Municlpio,
realizando exames clinicos, anatomopatologicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude Individual
e colefiva da populagio,

roalizar visitas & comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagéo acerca dos procedimentos pertinentes,
visando evitar a formagéo e o acumulo de moléstias infecto-contagiosas,

promover e supervisionar a inspegdo e a fiscalizaglo sanitéria nos locais de produgéo, manipulagéio, armazenamento
o comerclalizaglo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita *in loco" loco,
para fazer cumprir a legislagéo pertinente;

orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo fecnolégico dos alimentos de origem animal,
elaborando e executando projetos para assequrar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos,

proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo epidemiologica e pesquisas, para
possibilitar a profilaxia de doengas;

participar da elaborago e coordenagdo de programas de combate e conlrole de velores, roedores e raiva animal;
fazer pesquisas no campo da biologia aplicada & velerinéria, realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliagdo
de campo e laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinéria;

treinar 0s servidores municipais envolvidos nas alividades rolacionadas com fiscalizagfo sanitéria, bem como
supervisionar a execuglo das larefas realizadas;

elaborar pareceres, informes técnicos o relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantago, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua rea de atuagdo;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de atuagéo;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 atuagéo,

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,

realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo frabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de-
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Veterinario Nivel Superior Vil

direfrizes, planos e programas de lrabalho afelos ao Municipio,
realizar outras atribuigbes compativels com sua especializago profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nfio exige experiéneia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdio - Curso de Nivel Superior em Medicina Velerinaria.
Pré-requisito - Habilitagio Legal para o exercicio da Profisséo,

- Recrutamento
Externo, no mercado de frabaltho, mediante selegéo em Concurso Publico,

- Porspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vencimenlto imediatamenle superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas stio complexas e variadas, O ocupante deve planejar, coordenar e infegrar atividades e siluagbes que se
renovam om sua nalureza com grande freqUéncia. Os problemas defrontados séo iqualmente complexos em sua
generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo custos multo elevados. Ha necessidade de
cuidados constantes e meliculosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alle gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Nivel Superior Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de alividades relacionadas com eliologia, patologia,
terapéutica, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e protegdo da saude individual, a defesa da saude publica
das colelividades, trabalhadores e s pericias para fins administrativos jurldico-legais,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

- Proceder ao socorro de urgéncia;

- Encaminhar os pacientes para exames radiologicos, visando & obtengdo de informagbes complementares sobre o caso
a ser diagnosticado,

- Estudar os resultados de exames e analise realizados em laboralérios especializados,

- Execular intervengbes cirirgicas ou auxiliar nas mesmas;

- Fazer pesquisa de campo ou de laboratério para complementagéo de trabalhos e observagdes,

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

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

- Fazer imunizagdes periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

- Prestar informagdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- Elaborar os relatorios periodicos e fornecer dados estatlsticos sobre sua alividade;

- Elaborar a elucidagéo de casos de suspeita de velculos, de enforpecentes e outros,

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

- Participar das alividades de freinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribulr para o desenvolvimenlo qualitative dos recursos humanos em sua
area de atuagéo,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e oulras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazondo exposigies sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizos, planos
o programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Participar de agdes para atendimento médico de urgéneia, em situagdes de calamidade publica, quando convocado
pela Prefaitura;

- Realizar outras afribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéneia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Medicina acrescido de Curso de Especializagdo.
Pré-requisito - Registro no CRM (Conselho Regional de Medicina),

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabatho, mediante solegéio em Concurso Publico,
2
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Nivel Superior Vil

- Perspactivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carrefra a que perlence.

- Julgamento e Iniciativa
As farefas sdo comploxas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e siluagbos que se
renovam em sua natureza com grande freqiéncia. Os problemas defrontados séo igualmente complexos em sua
generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamenlos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sfo custos muilo elevados. Ha necessidade de
cuidadas constanles e mellculosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alla gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Mecanico Obras, Servigos @ Manutengéo 11"

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo 1ém como afribuigbes a execugdo de trabalhos de manutengdo relativas a regulagem, conserto,
substituicho de pegas ou partes de velculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecénicos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Inspecionar velculos, maquinas pesadas e aparelhos elefromecénicos em qeral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento,

~ desmontar, limpar, reparar, ajustar @ montar carburadores, pegas de transmisséo, diferencial e oulras que requeiram
exame, sequindo técnicas apropriadas e ulilizando ferramental nacessério,

~ revisar molores e pegas diversas, ulilizando ferramentas manuais, Instrumentos de medi¢do e controle, e oulros
equipamentos necessarios, para aferir-lhos as condigées de funcionamento;

~ reqular, reparar e, quando necessério, substituir pegas dos sistemas de freio, ignigdo, alimentaglo do combustivel,
transmisséo, diregdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumenfos apropriados, para recondicionar o
oquipamento e assogurar sou funcionamento rogular;

mantar molores e demais componenfes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e especificagios
pertinentes, para possibilitar sua utilizagéo,

-~ lazer reparos simples no sistema eléfrico de velculos e de maquinas pesadas;
~ manter limpo o local de trabalho,
~  zelar pela quarda e conservagéo de ferramentas, equipamentos e materiais que utlliza;

— exocutar oufras alribuigbos afins.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéneia
1 ano de experiéneia comprovada afravés de CTPS devidamente registrada,

- Roquisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental Completo, acrescido de curso de mecénico.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

- Porspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria suas farefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciafiva propria para solucionar problemas simples
o encaminha-los.

- Relacionamento #)
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Mecénico Obras, Servigos e Manutengéo v

Capacidade salisfatoria em lidar com as pessoas e ralacionar-se com o5 colegas de trabalho.

- Rosponsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com palriménio em forma de equipamanto, matarial ou recursos, e poder provocar perdas, parcialmenle

racuperaveis, decorrentes de descuidos.




DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motorista Portaria, Transporte e Conservagéo 1l

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigles a execugdo das tarefas referentes a dirigir velculos leves e pesados,
manipulando os comandos de marchas e dire¢do, no transporte de servidores e cargas em geral,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Vistoriar o veiculo, verificando o estade dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e dleo do cérter, testando freios o
parte elétricos, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento;

dirigir automoveis, caminhoneles, caminhfes, Onibus e demais velculos leves ou pesados de lransporle de
passageiros e cargas, e oulros velculos enquadrados na cafegoria ‘D", dentro ou fora do Municipio, verificando
diariamente as condigbes de funcionamento do velculo, antes de sua utilizagdo,

observar diarfamente os pneus, o nivel da dgua do sistema de arrefecimento, baleria, nivel de 6leo, sinaleiros, frefos,
embreagem, fardis, abaslecimento de combustivel, efc.,

zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas o o uso de cintos de seguranga,

verificar so a documentagéo do veiculo a ser utilizado esté completa, bem como devolvé-la & chefia imediata quando
do lérmino da tarefa,

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

observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
fazer pequenos reparos de urgéneia,

manter o veleulo limpo, Interna e externamente e em condigdes de uso, levando-0 & manutengdo sempre que
necessario,

observar os perlodos de revisio e manutengéo preventiva do velculo;

anotar em formuldrio proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas lransportadas, iineraros
percorridos e oulfras ocorréncias,

recolher ao local apropriado o velculo apos a realizagdo do servigo, deixanda-o corretamente estacionado e fechado
auxiliar no embarque e desembarque de passagoiros,

auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes

auxiliar na distribuigdo de volumes, de acordo com normas e roleiros pré-estabelecidos;

conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora deferminados, conforma itinerério estabelecido ou instrugbes
especificas,

cumprir o codigo nacional de lrénsito, sob pena de responsabilidade;
oxecutar outras tarefas correlalas,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO

- Experiéncia

Néo exige experiéncia comprovada,




CARGO

Molorista Portaria, Transporte @ Conservagéo

GRUPO OCUPACIONAL

CARREIRA
l

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - 4" série Ensino Fundamental

Pré-requisito - Careteira de Habilitagéo de Motorista, categoria “C",

- Recrutamento

Extarno, no mercado de frabatho, mediante selegtio em Concurso Publico,

- Perspactivas de Desenvolvimento Funcional

Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence,

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simplos

o ancaminha-los,

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relaclonando-se faciimente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento. Malerial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente

recuperavels, decorrentes de descuidos,
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Nutricionista Nivel Superior v

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como afribuigdes, a execugdo de atividades que se destinam a pesquisar, elaborar,
coordenar e controlar os programas e sorvigos de alimentagdo e nutriglo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como
para a populagdo do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

I

identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nulritivas nos individuos, bem como compor cardapios
especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

elaborar programas de alimentagdo bésica para os esludantes da rede escolar municipal, para as criangas das
craches, para as pessoas atendidas nos postos de satde e nas demals unidades de assisténcia médica e social da
Prefeitura;

acompanhar a observincla dos cardaplos e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

supervisionar os servigos de alimentagio promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as unidades, para o
acompanhamento dos programas e averiguagdo do cumprimento das normas eslabelecidas,

acompanhar e orientar o frabalho de educagéo alimentar realizado pelos professores da rede municipal de ensino e
das creches;

elaborar cardéapios balanceados e adaptados aos recursos disponivels para os programas assistenciais
desenvolvidos pela Prefeitura,

planejar e executar programas que visem & melhoria das condigbes de vida da comunidade de baixa renda no que se
refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educagéo do consumidor,

participar do planefamento da 4rea fisica de cozinhas, depésitos, refeitérios e copas dos érgdos municipais,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estélicos, visando racionalizar a ulilizaglo dessas
dependéncias,

elaborar previsbes de consumo de géneros alimenticlos e utensllios, calculando e delerminando as quantidades
necessérias a execugéo dos servigos de nutrigéio, bem como estimando os respectivos custos;

realizar pesquisas no mercado fomecedor, sequindo critério custo-qualidade;

emitir paracer nas licitagbes para aquisiglo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos necessérios para a
realizagéio dos programas,

participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAM:;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de alividades em sua area de aluagéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apolo referentes a sua érea de atuagao;
participar das agdes de educagdo em satde;

participar das atividades de freinamento 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 recurses humanos em gua

)




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Nutricionista Nivel Superior viil

area de atuagéo,

— paricipar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e oulras enfidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigles sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo frabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio, compativels com sua especializagdo profissional,

~ roalizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Nutrigho,
Pré-roquisito - Habllitagéo Legal para o exercicio da Profisséo.

- Rocrutamonto
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padréo de vencimenlo imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento o Iniciativa
Tarefas variadas e complexas que exigem planejamentlo, organizagdo e coordenagéo cuidados para a oblengéo de
resultados. Virios problemas originais as apresentam, fanto nos detalhes, como no contetdo geral.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos séo minimas.

o



DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo Apoio Técnico Administrativo vi

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tdm como alribulgbes, a execugéo e coordenagdo de atividades de apoio thenico-administrativo o
financeiro aos frabalhos e projetes de diversas éreas, o assessoramento a aultoridades superiores, desenvolvendo
atividades maifs complexas que requeiram cerfo grau de aulonomia e envolvam coordenagédo e superviséo, bem como o
controle de aplicagbes de leis, requlamentos e normas de administracéo geral ou especlfica,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar programas, dar paroceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspeclos dos diversos selores da
administragéo,

- Participar da elaboragfio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagéo de novos
servicos;

- Auxiliar o profissional de nivel superior na realizago de estudos de simplificagio de rotinas administrativas, executando
levantamento de dados, fabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- Colaborar com o lécnico da area na elaboragao de manuals de Servigo e oufros projetos afins, coordenando as larefas
de apolo administrativo,

- Redigir, rover a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam pesquisas
especlficas e correspondéncias que fralem de assuntos de maior complexidade,

- Interpratar leis, requlamentos e insfrugdes relativas a assuntos de adminisiragédo geral, para fins de aplicagdo;

- Analisar processos referentes a assunltos de carater geral ou especlfico da unidade administrativa e propor solugdes,

- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagiio de processos, livios e oufros documentos em arquivos
especlficos;

- Examinar a exaliddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigdes financeiras,
informando sobre 0 andamento do assunto pendente o, quando autorizado pola chefia, adotar providéncias de interesso
da Prefeltura,

- Coordenar a preparaglo de publicagbes e documentos para arquivo, selecionando os papbis administrativos que
periodicamente se destinem a incineragéo, de acordo com as normas que regem a matéria;

- Orlentar a preparagéo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonsiragio do desempenho da unidade
ou da administragéo;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe,

- Atender ao publico com atengéo e cortesia;

- Execular outras atribuigées afins.

- Organizar e manter atualizada o Cadastro de fornecedores;

- Providenciar editais de tomada de prego e concorréncia, publicando-os em érgéio de grande circulagio,

- Efotuar compras, obedecendo legislagio especlfica, efefuando o acompanhamento dos processos das mesmas,

- Preslar assessoramento 4s auloridades, portaria e normas e contratos municipals;

- Efetuar célculos diversos,

- Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticas das atividades desenvolvidas pelo 6rgéio;

-- Execular servigos datilbgrafos e de digitagdo;

- Auxillar na recepgdo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao Prefeito,

- Exacutar outras tarefas correlalas.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Oficial Administrativo Apoio Técnico Administrativo vi

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
0 cargo ndo exige experiéneia anferior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugiio - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 160 horas,

- Rocrutamento
Extarno, no mercado de trabalho, mediante seleglio em Concurso Fublico,

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Frogresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que perfence.

= Julgamento e Iniciativa

As tarefas séo basicamenle variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas
alividades, defrontado-se com problemas de natureza padronizada, embora utllize solugbes originals para o
encaminhamento dos detalhes.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas, maleriais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos séo
palentes, embora em grau reduzido,

&




Prefeitura Municipal de Baixo Guandu

Estado do Espirito Santo

DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Operador de Maquinas Obras, Servigos e Manutengéo Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigbes, as tarefas relacionadas com a operagdo de méaquinas pesadas, efetuando
servigos de abertura e aterro de valas, bueiros, servicos de drenagem de ruas, lerrenos e estradas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

operar fratores de pneus e esteira, refro-oscavadeira, moltoniveladoras, pa carregadeiras, rolo compactador,
escavadeira e oulros, para execugdo de servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagéo,
conservagiio de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros,

conduzir @ manobrar a méquina, acionando o mofor @ manipulando os comandos de marcha e diregdo, para
posicioné-la conforme as necessidades do servigo;

operar mecanismos de fragdo e movimentagio dos implementos da méaquina, aclonando pedals e alavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar ferra, arela, cascalho, pedras e materiais
andlogos;

zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagbes e efeluando os ajustes necessérios, a
fim de garantir sua correta execugéo;

por em prética as medidas de sequranga recomendadas para a operagéo e estacionamento da maquina, a fim de
evilar possiveis acldentes;

ofotuar pequenos reparos de urgéncia, ulilizando as ferramentas apropriadas, para assequrar o bom funcionamento
do equipamento,

racolher ao local apropriado a maquina apés a realizagéo do sorvico, deixando-a corrotamente estacionada;
observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de Gleo, sinaleiros,
freios, embreagem, farols, abastecimento de combustivel, efc.;

acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds executados,
efeluar os lestes necessdrios;

anofar, segundo normas esfabelecidas, dados e Informagdes sobre os lrabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservagdo e outras ocorréncia, para controle da chefia;

executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia

1 ano de experiéncia comprovada altravés de CTPS devidamente registrada.




Prefeitura Municipal de Baixo Guandu

Estado do Espirito Santo

CARGO
Operador de Maquinas

GRUPO OCUPACIONAL

Obras, Servicos e Manutengéo

CARREIRA
Vil

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

- Recrutamento

Extarno, no mercado de frabalho, mediante selegio em Concurso Publico.

- Parspactivas de Desenvolvimento Funcional

Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

= Julgamento e Iniclativa

As tarefas sbo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas
atividades, defrontando-se com problemas de nafureza padronizada, embora utilize solugbes originals para o

encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

Capacidade salisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,

- Responsabilidade com o Patriménio

O ocupante lida com equipamento e recursos de allo custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que

serfam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Pedreiro Obras, Servicos e Manutengdo i

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigbes, de servigos de alvenaria, concrelfo e oulros maleriais, gulando-se por
instrugbes, desenhos, esquemas e especificagdes para construir, reformar ou reparar prédios e instalagdes.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagdes,

- Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e 4gua, dosando as quanlidades de forma
adequada,

- Executar por instruges, desenhos ou croquis, servigos de construgdo e reconstrugdo d prédio, pontes, muros, calgadas
o oulras semelhantes;

- Realizar trabalhos de manutengdo correliva de prédios, calgadas e estruturas semelhanles,

- Execular servigos de construgo de alicerces e levantamento de paredes;

- Assentar marcos de portas e janelas;

- Embogar e rebocar as esfruturas construldas;

- Assentar e fazer restauragées de lijolos, ladrilhos, azulejos, cerdmicas, mosaicos, tacos,manilhas, pedras, marmores,

plas, vasos sanitarios e oulros,

- Dar acabamento & obra, preenchendo as jungbes com argamassa de cimenlo, alcalrdo e ouros;

- Operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e outros;

- Construir caixas d'agua e séplicas, esgolos e tanques;

- Zolar pela limpeza e conservagdo das ferramentas de trabalho;

- Executar oulras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
6 meses de experiéncla comprovada através de CTPS devidamente registrada,

- Roquisitos para Provimento
Instrugdo - 4 * série do Ensino Fundamental,

- Rocrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegio em Concurso Publico,

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrédo de vencimento Imediatamente superior na carreira a que pertence,

- Julgamento e Iniciativa

As larelas sdo basicamente variadas em seus delfalhes. O ocupanie deve planefar, organizar e coordenar suas
atividades, defrontando-se com problemas de nafureza padronizada, embora ulilize solugbes originais para o
encaminhamenlo dos delalhes.

)




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Pedreiro Obras, Servicos e Manutencéo I

- Relacionamento
Capacidade salisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de frabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, malerial ou recursas, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperévels, decorrentes de desculdos

¥




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Psicélogo Nivel Superior Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigbes, a execugdo de larefas que se destinam a aplicar conhecimentos no campo
da Psicologia para o planejamento, orientagdo e execugdo de atividades nas éreas clinica, educacional, do trabalho e

social,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

quando na drea da psicologia da saude:

estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de comportamento social, elaborando
e aplicando lacnicas psicoldgicas apropriadas, para orlentar-se no diagnostico e tratamento,

desenvolver  lrabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrbes desejavels de comportamento e
relacionamento humano,

articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragéio e execugdo de programas do assisténcia e apoio a grupos
especlficos de pessoas,

alender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando lécnicas psicoldgicas adequadas,
para [ratamenlo lerapéutico;

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

reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatologicos, para fomecer aos médicos subsidios
para diagnostico e tratamento de enfermidades,

quando na drea da psicologia do trabalho:

exercer alividades relacionadas com freinamento de pessoal da Prefeitura, paricipando da elaboragdo, do
acompanhamento e da avaliagio de programas,;

participar do processo de selegéio de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho,

estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de andlise ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de
qualificagdo psicolégica necessaria ao desempenho das larefas das diversas classes perfencentes ao Quadro de
Pessoal da Prefeltura,

realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a Identificagdo das fontes de dificuldades no
ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no frabalho, propondo medidas preventivas e corrolivas
Julgadas convenientes;

estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e locais do frabalho;

apresenlar, quando solicitado, principios e mélodos psicolbégicos que concorram para maior eficiéncia da
aprendizagem no trabalho e conlrole do seu rendimento,

asslstir ao servidor com problemas referentes 4 readaptagéo ou reabilitagdo profissional por aleragéo ou modificagio
da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagbes empregalicias;

receber, orientar e desenvolver projelos de capacilagio em servigo para os servidores recém-ingressos na Prefoitura,
acompanhando a sua integrago & fungéo que iré exercer e ao seu grupo de trabalho,

esclarecer @ orientar os servidores municipals sobre legislagdo trabalhista, normas e decisbes da administragdo da
Profeitura;

quando na &rea da psicologla educacional: ) /
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Psicélogo Nivel Superior Vil

—  aplicar técnicas e principios psicolbgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
empregando conhecimentos dos vérios ramas da psicologia, respeitando a diversidade de concepgles;

- providenciar ou aplicar técnicas psicoldgicas adequadas nos casos dae dificuldade escolar, familiar ou de outra
natureza, fundamentado nos conhecimentos cientificos,

~ afetuar, com os Especialistas de Educagfo, estudos voltados para os sistemas de motivagio, métodos de
capacitagio de pessoal, processos de ensino e aprendizagem e diferongas individuals, objetivando uma aluagéo
Integrada de orientagéo enderegada aos profissionals da escola, levando-se em consideragéo as direfrizes aluals de
Incluséio caraclerizada pelo atendimento dos alunos portadores de necessidades educacionals especiais integrada
ao atendimento geral do alunado;

~ analisar as caracleristicas de Individuos supra e infra-dotados, ulilizando métodos de observagho e experidncias,
para recomendar programas especiais de ensino composfos de curriculos e fécnicas adequadas as diferentes
qualidades de inteligénela;

- Idenfificar a existéncia de possiveis problemas na érea da psicomolricidade e distirbios sensorfais ou
neuropsicoldgicos, ulilizando moios apropriados, para aconselhar o tratamento adequado o a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para fratamento com outros especialistas;

- prestar orientagdo psicologica aos professores da rede de ensino auxiliando-0s na solugdo de problemas de ordem
psicologica surgidos com alunos;

- participar dos programas de capacitagéo em servigo dos profissionals do ensino,

~ atuar de forma integrada com outros profissionais da érea educacional,

o alribuigbes comuns a todas as dreas:
elaborar pareceres, informes técnicos e relatbrios, realizando pesquisas, enltrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfelgoamento de atividades em sua érea de atuagfo;

~  participar das alividades administrativas, de confrole e apoio referentes & sua érea de atuagdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuagdo;

- participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Profeifura e oufras enlidades publicas e particulares,
realizando estudos, emilindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre siluagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferacendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulago de
direlrizes, planos e programas de [rabalho afetos ao Municipio;

— realizar oulras atribulgdes compativeis com sua especializago profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncla anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Psicologia,
Pré-requisito -Habilitaglo Legal para o exercicio da Profisso.

- Recrutamento
Externo, no mercado de frabalho, mediante selegfio em Concurso Publico.

- Perspoctivas de Desenvolvimento Funcional
Progressfo para o padrio de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence,

- Julgamento e Iniciativa /




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Psicélogo Nivel Superior viil

As larefas séo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividados e situagbes que se
renovam em sua natureza com grande freqléncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua
generalidade,

- Rolacionamento
Possul excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de frabalho.

- Responsablilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamentos e recursos de allo custo, Exerce culdados significativos para pravenir perdas, que
seriam normalmente elevadas so ocorressem.




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Secretario Escolar Apoio Técnico e Administrativo mn

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo (6m como afribuigbes a execugdo dos servigos e procedimentos de cunho administrativo nos
estabelecimentos de ensino, cumprindo e fazendo cumprir as delerminagées legais e as ordens do diretor.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as &
aprovagdo da dire¢o,

- organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo, escriturago, mecanografia, arquivo
e estatlstica escolar, entro oulros;

- atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o malerial de secrelaria escolar;
- elaborar relatérios usando computador o instruir processos exigidos por 6rgéios da Administragdo Publica;

- manler e fazer manter altualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos & vida da instituigho, dos
professores e a vida escolar dos alunos;

- redigir e fazer expedir foda a correspondéncia, submetendo-a & assinatura do diretor;
- receber o supervisor educacional, alendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelocido;
- proceder as informagdes quanto ao censo escolar,

- manter atualizada e ordenada toda legislagéo de ensino;

- assinar, juntamente com o diretor, os documentos da vida escolar dos alunos,

- lavrar e subscrever lodas as alas,

- rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

- promover incineragdo de documentos, de acordo com a legislagéo vigente,

- alender, com alenglo e deferéncia, os usudrios das informagdes da secretaria,

- manter alualizados os dados estatisticos necessérios a pesquisa educacional;

- acompanhar as alividades dos conselhos de escola;

= executar outras atribuigbes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néio exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Médio Completo,
Pré-requisito -~ Conhecimentos de Informética, curso de Microsoft Word e Excel minimo de 80 horas.

= Recrutamento
Externo, no mercado de frabalho, mediante selegéio em Concurso Publico,

- Recrutamento o




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Secretério Escolar Apoio Técnico e Administrativo ]

Extarno, no mercado de trabalho, mediante selegio em Concurso Publico.

- Parspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence,

= Julgamento e Iniciativa

As tarefas séo basicamente variadas om seus delalhes., O ocupante deve planejar, organizar @ coordenar suas
afividades, defrontando-se com problemas de nalureza padronizada, embora utilize solugdes originals para o
encaminhamenlo dos detalhes lécnicos aos seus superiores imedialos.

- Relacionamento
Capacidade salisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s colegas de trabalho,

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, maferial ou recursos, e poder provocar perdas,

parcialmenie recuperéveis, decorrentes de desculdos.




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico Agricola Apoio Técnico e Administrativo Vi

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuiGes, os servigos referentes ao acompanhamento e o desenvolvimento
agropecudario do municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Organizar e executar os frabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culluras externas, determinados
pela Profeitura, para promover a aplicagfio de novas técnicas de tratamento o cullivos gerais,

- Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populagdo e os participantes de
projelos, visitando a &rea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-0s sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamenlo, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formagéo e
raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendagdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para estudos que possibilitem recomendagdes
mals adequadas,

- Auxiliar na identificagdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros, éreas verdes e cultivos externos do
Interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilifem a escolha de meios de combate ou prevengéo
tdas mesmas;

- Orientar sobre a aplicagdo de fertilizantes e corretivos de solos nos vivelros ou em oulras areas, indicando a qualidade
@ a quanlidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto & técnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstrages préticas para sua correla ulilizagdo;

- Proceder & colela de amostras de solo, sempre que necessdrio, e envid-las para andlise;

- Orientar o balizamento de 4roas destinadas a implantagdio de mudas ou cultivos, medindo, fixando piquetes o
observando a distancia recomendada para cada lipo de cullura,

- Orientar a preparagéo de mudas, fomecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a construgdo de
ripades, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimenlo das mesmas, verificando o aparecimento de
pragas e doengas,

- Promover rounides e contatos com a populagéo do Municipio, motivando-a para a adogdo de préticas hortifrutigranjeiras
@ de piscicultura, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizagdo, reportando-se a
resultados oblidos em outros locais, a fim de criar condiges para a introdugdo de praticas de cultivo, visando o melhor
aproveitamento do solo e da dgua;

- Orfentar produtores quanto & formagdo de capineiras, pastagens e oulras forrageiras destinadas & alimentagéo animal,

- Divulgar processos de mecanizago da lavoura, adubagdo, de aperfeigoamento de colheitas e do beneficiamento de
produtos agricolas, bem como de métodos de Industrializaglo da produgéo, vegetal;

- Onientar e fomentar a produgdo de adullos, sementes e mudas;

- Realizar estudos visando ao aperfelgoamento de plantas cullivadas,

- Orientar & aplicagdo de medidas de defesa sanitéria vegetal, em articulago com 6rgle estaduals e/ou federals;

- Orientar e coordenar trabalho de irrigagdo o drenagem para fins agricolas,

- Dirigir e coordenar a execugdo do construgbes rurais;

- Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conservagéo, defesa, exploragdo e industrializagéo de
matas, em articulagio com orgdos estaduais e/ou federais;

- Orientar na preparagéo de pastagens e ferramentas, ulilizando técnicas agricolas;

- Registrar resultados e outras ocorrdnclas, elaborando relalérios para submeter a exames e deciséo superior,

- Orientar @ fomentar, em articulaglo com brgdos estaduais e federais, as atividades agropecudrias no municipio,

- Exercer a fiscalizagéo sobre o coméreio de semente, plantas e parles vivas das plantas, em articulago com os orgéos
estaduais e federais; e
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico Agricola Apoio Técnico e Administrativo vi

- Executar outras tarefas correlalas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéneia
O cargo ndo exige experiénela anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Técnico Agricola ou Agropocuéria
Pré-requisito - Registro no 6rgdo competente.

- Rocrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegio em Concurso Publico,

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

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repelitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os

problemas que eventualmente surgem séo relatados & Chefia para uma deciséo.

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

- Responsabilidade com o Patrimbnio
O ocupante usa ferramentas, maleriais e equipamentos nos quais as possibilidades de perda devido a descuidos séo

patentes, embora em grau reduzido.




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Tecnico em Contabilidade Apoio Técnico e Administrativo vi

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execucdo de tarefas referentes a administragdo financeira e contabil.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Auxiliar na organizagéo dos servigos de contabilidade da Profeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contéabil, orgamentério e patrimonial;

- Conduzir a anélise e a classificagéo contéabil dos documentos comprobatbrios das operagdes realizadas, de nalureza
orgamentéria ou ndio, de acordo com o plano de contas da Prefeltura,

- Acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em
face da existéncia de saldo nas dotagbes,

- Executar todas as tarefas de escrituragéo, Inclusive dos diversos tributos,

- Executar os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para asseqgurar a corrogio das operagbes contabels,

- Auxiliar na elaboragéo de balangos, balanceles, nolas explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefoitura,

- Informar processos, denlro de sua érea de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenagho dos servigos contabels;

- Organizar relatérios sobre a situagfo econdmica, financeira e patrimonial da Prefellura, transcrevendo dados e emitindo
pareceres,

- Supervisionar o arquivamento de documentos contébeis,

- Orientar e treinar os servidores que o auxillam na execugdo de farefas tipicas da classe,

- Organizar, elaborar e analisar prestagdes de confas;

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, nofas de caixa de recebimento, notas de caixa de pagamentos,
cheques e autorizagbes de pagamenlos;

= Auxiliar no confrole dos suprimentos de fundos concedidos, efefuando a baixa de responsabilidade quando da
prestagdos de contas,

- Auxiliar na conferéncia e classificagéo dos movimentos da tesouraria,

- Fazer concillagbes de extratos bancérios;

- Auxiliar na elaboragdo de balanceles orgamentarios e financeiros;

- Auxiliar na elaboragdo de demonsirativos de fundos pendentes e concedidos;

- Auxiliar o contador na elaboragéo do controle de custeio;

- Executar servigos datilogréficos da area de Contabilidade;

- Auxiliar na elaboragdo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgfo;

- Executar outras tarefas corrolatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
0O cargo nfo exige experiéncia anterior comprovada

- Roqulsitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Técnico em Contabilidade.




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Contabilidade Apoio Técnico e Administrativo Vi

Pré-requisito - Registro no drgdo competente - CRC.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegio om Concurso Publico,

- Perspactivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence,

= Julgamento o Iniciativa
As tarefas sfo basicamente variadas em seus defalhos. O ocupante deve planefar, organizar  coordenar suas
atividades, defrontando-se com problemas de nafureza padronizada, embora utilize solugdes onginais para o
encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento
Capacidade salisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de (rabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente
recuperavels, decorrentes de desculdos,




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Enfermagem Apoio Técnico e Administrativo Vi

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tm como alribuigbes a execuglo dos servigos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar
quanto as tarefas de enfermagem e alendimento ao publico, executando as tarefas de maior complexidade bem como
auxiliar médicos e enfermeiros em suas alividades especificas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— prestar, sob orlentagdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando medicamentos ou
fratamento aos pacientes;

— controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagéo e ulilizando aparelhos do ausculta e prossdo;
— efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientago médica,
= orientar & populagdo em assunfos de sua competéncia;

— preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizaglo de exames, fratamentos e
Intervengdes cirurgicas;

— auxillar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necesséario,
conforme instrug6es recebidas,

= auxiliar na coleta e andlise de dados sbcios-sanitérios da comunidade, para o estabelecimento de programas de
educaglo sanitaria;

— proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagdo, investigagdes, bem como auxiliar na
promogéo e prolegdo da satde de grupos prioritérios;

— participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos
aspacificos da comunidade (criangas, gestanles o oufros);

— participar de campanhas de vacinagio e de educagdo e saude,

= confrolar o consumo de medicamentos e demais malerials de enfermagem, verlficando nivel de estoque para,
quando for o caso, solicitar ressuprimento;

= supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgdo dos recintos, bem como zelar pola conservagio dos equipamentos
que uliliza,

= execular outras atribuigées afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéneia
O cargo néo exige expariéncia anferior comprovada

- Requisitos para Provimento
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Técnico em Enfermagem Apoio Técnico e Administrativo Vi
Instrugdo - Curso de Técnico em Enfermagem.
Pré-requisito - Registro no COREN.

- Rocrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegéo em Concurso Publico.

- Porspoctivas de Desenvolvimento Funcional
Progressfio para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento o Iniciativa

As farefas sbo basicamente em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua alividades,

defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora ulilize solugdes originais para encaminhamento dos
detalhes.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, @ pode provocar perdas parcialmente

recuperdvels, decorrentes de descuidos,
Y
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Tecnico em Informatica Apoio Técnico @ Administrativo vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupanies do cargo tém como alribuigbes a execugdo dos servigos que se destinam a participar do desenvolvimento
de projetos, elaboragdo, implantagdo, manutengdo, documentagdo e suporte de sistemas e de hardware, bem como de
executar servigos programados.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Auxiliar no desenvolvimento de projelos, construgdo, implantagdo de sistemas no dmbifo do governo municipal;
= Esludar as especificagbes de programas, visando sua instalagdo e manutengio,
= Intelrar-se dos programas de computagbo utilizados na prefeitura, para dar-lhes suporte técnico;

= Efetuar o gerenclamento da implantagéo de novas produtos de informética, fazendo cumprir as normas e
procedimentos que melhor atendam o servigo publico municipal;

— Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotinas ou de programas
de aplicagdes;

= Efetuar o gerenciamento dos recursos das redes existentes na prefeitura e seus érgéos,

= Execular servigos programados, procurando utilizar os equipamentos da maneira mais eficiente possivel;

— Manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bom como em treinamento.

= Prostar atendimento técnico aos diversos sefores da administragdo, bem como dar suporte aos seus usuérios;

= Administrar servigos do Laboralério de Informética, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria
que néio possa ser reparada no proprio local de servigo,

— Exocutar alividades pertinenfes a suporte e manutengo de equipamentos de informatica;
— Zelar pela guarda, conservagéo, manulengéo e impeza dos equipamentos o malertals pecullares ao trabalho;
— Desempenhar oulras atividades corrolatas e afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
0O cargo néo exige experiéncila anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Técnico em Informética.
Pré-requisito - Registro no CONIN

- Recrutamento
Externo, no mercado de frabalho, mediante sele¢io em Concurso Publico.




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Informatica Apoio Técnico @ Administrativo Vil

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

- Julgamento e Iniclativa
As farefas sdo basicamente em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua afividades,
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para encaminhamento dos
detalhes.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente

racuperﬂvel‘s. decorrentes de descuidos,
V
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Edificacdes Apoio Técnico e Administrativo vi

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugéo de tarefas referentes a Atividades de
supervisdo, coordenacgdo e execugéo qualificada a nivel médio, relacionada a construgéo civil,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Cadastrar obras e servigos do engenharia,

- disciplinar as obras em execugéo,

- informar sobre a evoluglo de obras na cidade;

- informar sobre reclamagéo, embargos e interditos;

- verificar a situagéo de estabilidade,

- fiscalizar obras licenciadas;

- desenvolver projelos, auxillando arquitetos e engenheiros;

- ler, interpretar e execular desenhos arquitetdnicos de estruturas e instalagdes;
- organizar cronogramas fisico-financeiros,

- acompanhar a execugdo de obras de construgéo civil

- exacular atribuigbes correlatas,

- Auxiliar na elaboragéo de relatorios de atividades desenvolvidas pelo orgéo;
- Exacutar oulras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéneia antorior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Técnico em Edificagdes.
Pro-requisito - Registro no drgéo competente,

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

- Porspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo da vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence,

- Julgamento e Iniclativa
As tarefas séo basicamenle variadas em seus detalhes. O ocupante dove planojar, organizar e coordenar suas
afividades, defrontando-se com problemas de nalureza padronizada, embora utilize solugbes originals para o
encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento
Capacidade salisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com 05 colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Edificagdes Apoio Técnico e Administrativo vi

O ccupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrenles de descuidos.

' /

%




DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Tacnico em Meio Ambiente Apoio Tecnico e Administralivo Vi
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuicbes, execular atividades de coordenagédo, gerenciamento e
assessoramento relacionadas com o planejamento, pesquisas, estudos de projetos na area ambiental;

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- execular alividades de controle ambiental, monitoramento e licenciamento de atividades potencialmente
poluidoras e/ou degradadoras, nos termos da legislagéo ambiental estadual e federal,

- analisar e emitir pareceres envolvendo projetos, estudos ambientais, planos de emergéncia e risco
ambiental,

- @laborar relatorios, pesquisas e estudos necessarios ao desenvolvimento das atribuicdes da Geréncia de
Controle Ambiental;

- preparar e participar de audiéncias publicas e reunides técnicas interas e extemas, inclusive junto aos
Conselhos Estadual e Regionais de Meio Ambiente e suas Céamaras Técnicas;.

- Auxiliar na elaborag&o de relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgéo;

- Execular outras farefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experidncla anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugédo - Curso de Técnico em Meio ambiente.
Pré-requisito - Registro no drgdo Compelente

- Recrutamento
Externo, no mercado de Irabalho, mediante selegdo em Concurso Publico,

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

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas séo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar
Suas alividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora ulilize solugdes originais
para o encaminhamento dos detalhes.

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

- Responsabilidade com o Patriménio =
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Meio Ambiente Apoio Técnico e Administrativo vi

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Topografia Apoio Técnico e Administralivo Vi
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, auxiliar e executar trabalhos de levantamento
fopogréficos, acompanhar servigos de sondagem, e exercer estudos na érea topogréfica.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS
- Execular levantamentos topograficos e fotogramétricos, aplicando vérios métodos de posicionamento;

- adensar redes de apoio topografico,

- escolher, reconhecer, marcar e coordenar pontos de apoio fotogramétrico;

- executar nivelamentos, perfis e alinhamentos;

- aplicar os seus conhecimentos na execugéo da componente

- lopografica do cadastro geométrico ou predial;

- fazer observagbes angulares e de disténcias para fins geodésicos;

- orientar diregées por meios astrondémicos;

- executar nivelamentos geométricos de preciséo;

- recolher dados gravimétricos,

- execular trabalhos de implantacéo e controle de obras;

- operar com equipamento e aplicagbes informéaticas de célculo e integragdo de dados lopogréficos e
cartograficos;

- Auxiliar na elaboragdo de relatorios de atividades desenvolvidas pelo 6rgéo;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Técnico em Topografia,
Pré-requisito - Registro no érgdo competente.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico. 7




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Tacnico em Topografia Apoio Técnico @ Administrativo vi

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

- Julgamento e Iniciativa

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

- Relacionamento
Capacidade salisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de frabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, malerial ou recursos, e pode provocar perdas
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
PP ya
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Zootecnista Nivel Superior Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes: selegdo, melhoramento, alimentaglo e nulrigho dos rebanhos, no
aperfeicoamento de aplicaglio do modidas de fomento & produglo animal, selegbo de matrizes e reprodufores para
Inseminagéo artificial; na supervisio técnica das exposicdes oficiais de animais e estagbes experimentals destinadas &
criagdo, @ na administragdo de empresas agropecuérias, dentre outras atividades.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Desenvolver pesquisas de campo e de laboratério.

- Elaborar, avallagéo e execugdo de projelos de produgéo animal,

- Promover estudo e aplicagdio de medidas que visem ao fomento da criagdo de animais.

- Acompanhar os criadores na fabricagéo de raglo e de derivados animais.

- Gerenciamento de diferentes sistemas de produgéo animal, ofimizando a ufilizago de recursos disponiveis e

lecnologlas socialmente adaptavers.

- Prostar orientagdo técnica, assessoria e consulloria nas éreas de melhoramento genético, formagdo, manejo e
produgdo de forrageiras, nutriglo, reprodugéo, manejo e instalagbes dos animais,

- Planejamento da viabilidade econdmica da criagdo de animais de acordo com o clima e a érea;

- Planejamento da criagéo, quanto ao aperfelgoamento do rebanho (cruzamento de animais, selegdo e escolha de

melhores ragas),

- Planejamento de sistemas de organizagéo de fazendas para criago de rebanhos,

- Prestar assisténcia técnica aos criadores em todas as questdes relacionadas com a produgdo, criagéo e exploragdo
animal.;

- Planefamento de técnicas e métodos para a melhoria das espécies lorrageiras voltadas para a criagdo animal;

- Planejamento e acompanhamento das técnicas de abate,

- Preservagdo ecoldgica do meio ambiente, através da defesa da fauna e flora e do confrole da exploragéo de animais
silvestres.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua érea de atuagfo;

- Participar das alividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua rea de atuagéo,

- Participar das alividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxliliar, realizando-as em servigo
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua érea de aluaglo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades pablicas e particulares,
realizando estudos, emilindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situages e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo frabalhos técnico-cientlficos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

- Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegio apropriados, quando da execugéo
dos servicos.

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutengo e limpeza dos equipamentas, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho.

- Realizar outras atribuicdes compativels com sua especializagéo profissional,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO =

fv




CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Zoolecnista Nivel Superior vill

= Experiéncia
O cargo néo exige experidncia antarior comprovada

- Requlsitos para Provimento
Instrugo - Curso de Nivel Superior em Zootecnia,
Pré-requisito - Habilitagéo Legal para o exercicio da Profisséo,

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

- Parspactivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamenie superior na carreira a que perence.

- Julgamento e Iniciativa
As larefas sfo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situages que se
renovam em sua natureza com grande fraquéncia. Os problemas defronfados séo Igualmente complexos em sua
generalidade.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado, Ha necessidade de
cuidados constantes e meliculosos para evitar acidentos que poderiam produzir perdas de alta gravidade,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CERTIDAO DE PUBLICACAO

(Publicagdo Mural — Art, 90, Lei 1380/90 — Emencda 013/20035).

ADONIAS MENEGIDIO DA SILVA,
Secretario Municipal de Administragdo ¢
Finangas, por nomeagdo na forma da Lei.

CERTIFICA, ter sido afixado, na data infra, no Mural da Prefeitura Municipal de
Baixo Guandu — ES, a Lei n” 2.946/2017 de 15 de dezembro de 2017, que ' Dispde sobre
a Reestruturagdo do Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos Agentes Puiblicos
do Municipio de Baixo Guandw/LS, estabelece normas de enquadramento, institui nova
tabela de vencimentos e da outras providéncias”, nos termos do disposto no Art, 90,
inciso II, da Lei Municipal n" 1380, de 05 de abril de 1990 — LEI ORGANICA
MUNICIPAL,

Baixo Guandu (ES), 15 de dezembro de 2017,

ADONIAS/MENEGIDIQ DA SILVA
Secretario Municipal de Admintsyagdo ¢ Finangas




