
Ruo Fronclsco Ferreira, nº 40 
Conlro - Seixo Guondu Espírito Sonlo 
CEP 29 730-000 Td/Fox: (27) 3732 891 '1 
CNP.J 27. 165.737/0001 10 

~RefflTURA MUNICIPAL D! BAIXO C UANDU 1 www.pmbg.01.gov.br 

LEI N.ll 2.946 OE 15 OE DEZEMBRO DE 2017 

Dispõe sobre a Reestruturação do Plano de Carreira e Sistema 

de Vencimentos dos Agentes Públicos do Município de Baixo 

Guandu/ES, estabelece normas de enquadramento, Institui 

nova tabela de vencimentos e dá outras providências. 

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAIXO GUANOU, ESTADO 00 ESPÍRITO SANTO, no uso das atribuições 

que lhe foram conferidas pela Lei Organlca Munlclpal, faz saber que a Câmara Municipal de Baixo 

Guandu - ES APROVOU e ele SANCIONA a seguinte Lei: 

TÍTULO 1 

00 PLANO OE CARREIRA E SEUS OBJETIVOS 

CAPÍTULO 1 

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 

Art. 111 A presente Lei dispõe sobre o Plano de Cargos e Carreira da Prefeitura de Baixo 

Guandu, nos termos da legislação vigente e observadas as peculiaridades loca Is. 

Art. 211 Ap licam-se aos Servidores Públicos Municipais, no que couber, as disposições do 

Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Bnixo Guandu - Lei 1408/90 e alterações dela 

decorrentes e, na especificidade, os te rmos da presente Lei. 

Art. 311 Para efeito de provimento, os ct:1rgos classificam-se: 

1 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO · providos mediante concurso público de provas e 

títulos. 

li • CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO - providos mediante livre esc.olha do 

Prefeito Municipal. (ll\__--f 
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Parágrafo Único - Os ca rgos de provimento em comissão, suas atribuições e 

responsabllldades, são definidos cm Lei própria . 

CAPÍTULO li 

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL 

Art. 411 O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu obedece 

ao regime estatutário e estrutura-se em um quadro que se compõe de: 

1 - Parte Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e cargos; 

li - Parte Suplementar 

§ 1 2 - Estão lncluldos na parte Permanente os cargos com os respectivos grupos 

ocupacionais e carreiras disciplinando os deveres dos servidores quanto às suas atividades e tarefas a 

executar e as respectivas retribuições pecuniárias; 

§ 22 - N::io estão Incluídos neste Plano, os casos de contratação por tempo determinado 

para atender à necessidade temporária de excepcional interesse público, que respeitará o estabelecido 

em legislação específica. 

Art. SA Para os efeitos desta Lei são adotadas as seguintes definições: 

1 - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimen to em 

comissão e de funções gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Baixo Guandu; 

li - cargo público é o conjunto de atribu ições, deveres e responsabilidades Inerente ao 

servidor público, criado por lei, com denominação própria, número certo e vencimento a ser pago 

pelos cofres públicos; 

Ili - servidor público é toda pessoa flslca legalmente investida em cargo ou emprego 

público, de provimento efetivo ou cm comissão; 
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IV - carreira - é a série de c\'l rgos, da mesma natureza funcional e grau de responsabilidade 

semelhantes quanto ao erau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercício, natureza do 

trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuições dos cargos que a compõem; 

V - grupo ocupaclonal - é o conjunto de ca rgos de carreira com afinidades entre si quanto 

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

VI - padrão é a dcslgn<1ção literal correspondente a cada carrelr<i onde se enquadram os 

ca rgos equivalentes quanto ao grau de dlflcu ldade, responsabilidade ou escolaridade, visando 

determ inar o vencimento a elas correspondente, constituindo-se a linha natural de progressão; 

VII - Interstício é o lapso de tempo estabelecido como o mlnimo necessário para que o 

agente público se habilite à progressão; 

VIII - progressão é a passagem do servidor de seu padrão 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 regulamen to especlílco; 

IX - função grat ificada ou função de confiança é a vantagem pecuniária, de ca ráter 

transitório, criada para remunerar encargos, em nlvel de chefia, direção e assessoramento, exercida 

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

X - cargo de provimento em comlss5o é o cargo de confiança de livre nomeação e 

exoneração, que poderá ser preenchido, também, por agente público de carrei ra nos casos, condições 

e percentuais mlnlmos estabe lecidos em lei, conforme a circunstância. 

Art. 511 Os cargos da Parte Perm<1 nente do Quadro de Pessoa l, com carga horária, 

quantitativos e carreiras estão dist ribuídos por grupos ocupacionais no Anexo t desta Lei. 

§ 111 Os cargos de que trata o caput deste artigo Integram os seguintes grupos 

ocupacionais: 

1- Nfvel Superior -Compreende os ca rgos cujas atividades são constituídas de habilitação 

legal para o seu exerclclo com formação proílsslonal de níve l superior. 

li - Apoio Técnico e Administrativo - Compreende os cargos cujas atividades são 

Inerentes aos serviços de natureza técnico-administrativos principais e auxiliares, constituí 

formação de nível médio e/ou técnico para o seu exercício; 
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Ili - Fiscalização - Compreende os cargos cujas atividades são inerentes aos serviços de 

natureza fisca lizadora e orientadora de competência municipal quanto à aplicação da legislação 

tributária; 

IV- Obras, Serviços e Manutenção - Compreende os cargos cujas a tlvldades são Increntes 

aos serviços de operação, construção, conservação, transf armação, reparos e instalação de bens e 

serviços municipais; 

V - Portaria, Transporte e Conserv;ição • Compreende os cargos cujas atividades são 

Increntes aos serviços de natureza rudimentar e lluxllillrcs relacionadas aos se rviços gerais de limpeza 

e conservação, zeladoria, vlgil:lncia, conservação e transporte; 

§ 2e Os cargos da Parte Suplementar, são os constantes do Anexo li desta Lei. 

§ 3R As descrições detalhadas das tarefas, os requisi tos básicos e especlflcos 

estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relação a cada cargo de provimento 

efetivo dos servidores da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu - ES são as constantes do Anexo VI 

desta Lei. 

CAPÍTULO Ili 

DO PROVIMENTO DOS CARGOS 

Art. 7v Os ca rgos de provimento, constantes do Anexo 1 desta Lei, se rão preenchidos em 

cará ter de provimento originário e provimento derivado: 

1 - por provimento originário: 

A - nomeação, precedida de concurso púb lico, nos termos do Inciso 11 do art. 37 da 

Consti tuição Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira; 

l i - por provimento derivados se darão por: 

A - promoção; 

B - readaptação; 
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Art. 82. Para provimento dos cargos efetivos serão rigorosamente observados os 

requisitos básicos e específicos estabelecidos para cada ca rgo, constantes das descrições do cargo 

observado o Anexo IV desta Lei, sob pena de se r o ato correspondente nulo de pleno direi to, não 

gerando obrigação de espécíe alguma para a Prefeitura Municipal de Baixo Guandu ou qualquer direito 

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

Art. 9º o provimento dos cargos in tegrantes do Anexo 1 desta Lei será autorizado pelo 

Prefei to Municipal de Baixo Guandu, mediante solici tação da chefia Interessada, desde que haja vaga 

e dotação orçamcntárl.i para atender às despesas. 

§ 1° O provimento referido no caput deste art igo só se verificará após o cumprimento do 

preceito conslltuclonal que o condiciona à realização de concurso público de provas ou de provas e 

t ftulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificação 

e o prazo de validade do concurso. 

§ 2º As nomeações dos concursa dos far-se-ão sempre no padrão "A" de cada ca rrei ra 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, só poderão ser providos na forma prevista neste Capítulo ou no Estatuto dos 

Servidores Públicos Municipais de Baixo Guandu. 

Parágrafo único. Exce tua-se da proibição contida no caput deste artigo a contra tação por 

tempo determinado, para atender a necessidade temporária de excepcional In teresse púb lico 

municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituição Federa l. 

CAPfTULO IV 

DA PROGRESSÃO 



PR~~~ITU•A MUNICIPAL DE BAIXO GUANOU 1 www.pmb1i1.0l.QOv,b1 

Rua Francisco Forrolro. nº 40 
Centro - Baixo Guondu - Espírito Sonlo 
CEP 29 .730·000 • Tel/Fox; (27) 3732-8914 
CNrJ 27.165.737/000 1- 10 

Art. 11. De acordo com o inciso VIII do art. S desta Lei, progressão é a passagem do 

servidor de seu padrão de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da carreira a que 

pertence. 

Parágrafo Único • A progressão dos lntcgr;;intes do quadro de pessoal, caracterizada 

como avanço horizontal, far-se-á por merecimento através de avaliação do desempenho, neste 

Capítulo e os cri térios próprios de concessão estabelecidos em regulamento específico. 

Art. 12. A progressão ocorrerá no m~s de maio e novembro e, será requerida pelo agente 

público, através de modelo próprio, fornecido obrigatoriamente pela Secretaria Munlclpal de 

Administração, devendo o mesmo ser protocolado na Prefeitura Munlclpal de Baixo Guandu. 

Art. 13. A progressão por merecimento far-se-á após cumprimento do estágio probatório, 

mediante aferição de mérito pela Copad - Comissão de Coordenação do Processo de Avaliaç3o e 

Desempenho, Criada pela Lei nR 2519/2009. 

Art. 14. Para fazer jus à progressão, o servidor deverá, cumula tiva mente: 

1 - ter cumprido o estágio probatório; 

li - ter cumprido o Interst ício mínimo de 3 (trôs) anos de efetivo exercício na referência 

de vencimento cm que se encon tre, após o cumprimento do requisito previsto no Inciso 1 deste artigo; 

Ili - ter obtido, pelo menos, o grau mínimo de 70 % (setenta por cento) na média de suas 

três últimas avaliações de desempenho apuradas pela Comissão realh:ada pela Copad - Comissão de 

Coordenação do Processo de Avaliação e Desempenho, Criada pela Lei nR 2519/2009. 

IV - Curso se ofertado pela Municipalidade. 

Art. 15. Somente poderá concorrer à progressão o servidor que estiver no efetivo 

exercício de seu ca rgo, salvos os casos cm que o servidor estiver no cxerdclo de cargos em comissão 

no âmbito das secre tárias Municipais de Baixo Guandu, ou de dirigentes classistas. 

Art. 16. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 11 desta Lei passará 

para a referência de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotação de 

ocorrências; para efeito de nova apuração de merecimento. 

Art. 17. Caso não alcance o grau de merecimento mínimo, estabe lecido no inciso 111, do 

artigo n• 11, o servidor permanecerá na refor~ncla de vencimento em ~=pndo 
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cumpri r o interstício de mais 01 (um) ano em efetivo exercício nessa referência, para efeito de nova 

apuração de merecimento. 

Art. 18. O prazo para Inicio da contagem do tempo para progressão, para os servidores 

citados no caput deste artigo, será contado após publicada a lista nominal de enquadramento em 

conformidade com o estabelecido nesta Lei! 

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

padrão de vencimento. 

Art. 20. Os efeitos financei ros decorrentes das progressões previstas neste Capitulo 

vigorarão ;:i partir do primeiro dia do mªs subsequente à sua concessão. 

Art. 21. Fic;:i garantido o direito à progressão aos servidores estáveis pelo art. 19 do Ato 

das Disposições Constitucionais Tra nsitórias -ADCT, obedecidos os termos deste capitulo. 

Parágrafo Único. Interrompe o exerclclo, para fins de progressão: 

1 - Licença para tratar de Interesses particulares; 

l i • Licença por motivo de deslocamento do cônjuge ou companheiro; 

Ili - Estar em dlsponlbllldade remunerada; 

IV - Suspensão disciplinar ou condenação definitiva por autoridade competente; 

V - Licença médica superior a 60 (sessenta) dias a cada três anos, exceto quando 

decorrentes de gestação ou adoção, patern idade, doenças graves especificada s em lei e aciden tes 

ocorridos cm serviço; 

VI - Afastamento por laudo médico definitivo. 

CAPÍTULO V 

DA AVALIAÇÃO OE DESEMPENHO 
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Art. 22. A avaliação de desempenho será apurada, semestra lmente em Formulário de 

Ava Ilação de Desempenho, dlsponlblllzada eletronicamente, analisado pela Comissão de Coordenação 

do Processo de Avalíação de Desempenho. 

CAPÍTULO VI 

DA COMISSÃO OE COORDENAÇÃO DO PROCESSO 

DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

Art. 23. A rea lização periódica de desempenho será realizada pela Comissão de 

Coordenação do Processo de Ava liação de Desempenho COPAD -, criada nos termos da Lei Municipal 

n11 2.519/2009 e suas alterações. 

CAPITULO VII 

DA REMUNERAÇÃO 

Art. 24. Remuneração é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniárias 

permanentes ou temporárias estabelecidas em lei. 

Art. 25. Vencimento é a retribuição pecuniária pe lo exercício de cargo público, com valor 

fixado em lei, nunca inferior a um sa lário mínimo, sendo vedada a sua vinculação ou equiparação, 

conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituição Federa l. 

§ 1~ Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos públicos são Irredutíveis, 

conforme o disposto no Inciso XV do art. 37 da Constituição Federal. 

§ 2° A remuneração observará o que dispõe a Constituição Federa l. 

Art. 26. A remuneração dos ocupantes de cargos, funções e empregos públicos da 

Prefeitura Municipal de Baixo Guandu e os proventos, pensões ou outra espécie remuneratória, 

percebidos cumulativamente ou não, incluídas as vantagens pessoais ou de qualquer outra nature , 

(l 
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não poderão exceder o subsidio mensa l, cm espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do 

art. 37 da Constituição Federal. 

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

de Baixo Guandu estão hierarquizados por carre iras e padrões de vencimento no Anexo Ili. 

§ 112 A classificação dos Cargos e vencimentos constantes deste plano é fixada em 09 

(nove) ca rreiras esca lonadas de 1 a IX confo rme suas especificações, e cada carreira e composta de 10 

{dez) padrões de vencimentos designados alfabeticamente de A à J, conforme a Tabela de 

Vencimentos constante do Anexo Ili desta Lei. 

§ 212 Os aumentos dos vencimentos respeitarão, prefcrencla lmente, a política de 

remuneração definida nesta Lei, bem como seu esca lonamento e respectivos distanciamentos 

percentuais entre as carreiras e padrões da seguin te forma : 

1- Entre as carreiras 

A-1 a VII, percentual de 3% (tr~s por cento) 

B -VIII e IX, percentual de 19% (dezenove por cento) 

li - entre as referências o percentua l será de 6% (seis por cento) 

Art. 28. A revisão gera l dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento 

efe tivo, bem como para os cargos de provimento em comissão, deverá ser efetuada anua lmente, com 

a correção dil Tabela constante no anexo Ili, por lei especifica, conforme o disposto no art. 37, Inciso 

X da Constituição Federal, bem como o art. 86, parágrafo único, inc. VII I, alínea "a" e "b" da Lei Org3nlca 

Municipal. 

CAPÍTULO VIII 

DA LOTAÇÃO 

Art. 29. A lotaç:fo representa a força de traba lho, em seus aspectos qualitativos e 

quantitativos, necessária ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura Mu 

de Baixo Guandu. 
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Art. 30. O Secretário Municipa l de Administração e Finanças estudará, com os demais 

órgãos d<i Prefeitura Municipal de Baixo Guandu, a lotação de todas as unidades em face dos 

programas de trabalho a executar. 

Parágrafo único. Partindo das conc lusões do referido estudo, o Secretário Municipal de 

Administração apresentará ao Prefeito Municipal de Baixo Guandu proposti'l de lotação geral da 

Pref eltura Municipa l, da qual deverão constar: 

1 - a lotação atua l, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em 

cada unld<1de organizaciona l; 

li · a lotação proposta, relacionando cargos com os respectivos quantitativos 

efetivamente necessários ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional; 

Ili - relatório Indicando e justificando o provimento ou extinção de cargos vagos 

existentes, bem como a criação de novos cargos Indispensáveis ao serviço, se for o caso; 

IV - as conclusões do estudo, com a devida antecedência para que se prevista na proposta 

orçamentária, as modificações sugeridas. 

Art. 31. O afastamento de se rvidor do órgão em que estiver lotado, para ter exercício em 

outro, só se verificará mediante prévia autorização do Prefeito Municipal de Baixo Guandu, para fim 

determinado e por prazo ce rto. 

Parágrafo único. Atendido sempre o interesse do serviço, o Prefeito Municipal de Baixo 

Guandu poderá alterar a lotação do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que não haja desvio de 

função ou alteraçao de vencimento do servidor. 

CAPÍTULO IX 

DA MANUTENÇÃO DO QUADRO 

Art. 32. Novos Cargos poderão ser Incorporados à Parte Permanente do Quadro de 

Pessoal da Pref eltura Municipal de Baixo Guandu, observadas as disposições deste Capitulo. 
1 
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Art. 33. As Secretarias e os órgãos de Igual nível hierárquico poderão, quando da 

rea lização do estudo anual de sua lotaç5o, propor a criação de novos cargos, sempre que necessário. 

§ l g Da proposta de criação de novos ca rgos deverão constar: 

1 - denominação dos cargos que se deseja criar; 

li - descrição das respectivas atribuições e requisitos de Instrução e experiência, para 

provimento; 

Ili - justificativa pormenorizada de sua crlaçi:'ío; 

IV · quantitativo dos ca rgos a serem criados; 

V · nlvel de vencimento dos cargos a se rem criados. 

§ 2ll O nlve l de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se os seguintes 

fatores : 

1 - grau de Inst rução requerido para o desempenho da carreira; 

li - experiência exigida para o provimento da carreira; 

Ili - grau de comp lexidade e responsabilidade das atribuições descritas para o cargo. 

§ 311 A definição do nível de vencimento deverá resultar da análise comparativa dos fatores 

dos ca rgos a serem criados com os fatores dos cargos já existentes na Parte Permanente do Quadro 

de Pessoa l dil Pref eltura Municipa l de Baixo Guandu. 

Art. 34. Cabe ao responsável pela Secretaria Municipal de Administração e Finanças 

analisa r a proposta e verificar: 

1 - se há dotação orçamentária para a criação do novo cargo; 

li - se suas atribuições estão implíci tas ou explici tas nas descrições dos cargos já 

ex istentes. 

Il i - se não fere as exigências do disposto nos artigos 16 e 17 da Lei Complementar 101 

(LRF) e o disposto no Inciso XII I do artigo 37 e no §19 da Constituição Federal. 
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Art. 35. Aprovada, a proposta será enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de 

acordo, a encaminhará, cm forma de projeto de lel, à camara Municipal, para aprovação. 

Parágrafo único. Se o parecer for desfavorável pela lnobservancia de qualquer dos Incisos 

do artigo anterior, o Secretário Municipal de Administração encaminhará cópia da proposta ao Prefeito 

Municipal, com relatório e justi ficativa do Indeferimento. 

Art. 36. Aprovada a criação dos novos cargos, deverão ser essas incorporadas à Parte 

Permanente do Quadro de Pessoa l da Prefeitura Municipa l de Baixo Guandu. 

CAPÍTULO X 

OA CAPACITAÇÃO 

Art. 37. Fica Instituída como atividade permanente na Prefeitura Munlclpal de Baixo 

Guandu a capacitação de seus servidores, tendo como objetivos: 

1 - criar e desenvolver hábitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercício 

da função públlca; 

li - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuições especificas, orientando-o 

no sentido de obter os resultados desejados pela Administração; 

Ili - estimular o desenvolvimento funcional, criando condições propícias ao constante 

aperf elçoamento dos servidores; 

IV - Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercício de suas atribu ições, às 

flnalldades da Administração como um todo. 

Art. 38. Serão três os tipos de capaci tação: 

1 - de integração, tendo como fina lidade Integrar o servidor no ambiente de trabalho, 

através de informações sobre a organização e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Baixo 

Guandu e de transmissão de técnicas de relações humanas; 
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li - de formação, objetivando do ttlr o servidor de conhecimentos e técnicas referentes às 

atribuições que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a 

execução de tarefas mais complexas, com vistas à promoção; 

Ili - de adaptação, com a finalidade de preparar o servidor para o exercício de novas 

funções quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o 

momento. 

Art. 39. O treinamento terá sempre ca ráter objet ivo e prático e será ministrado, direta ou 

Indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Baixo Guandu: 

1 - com a utlliz;:1ção de monitores locais; 

li - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estágios rea lizados por 

instituições especializadas, sediadas ou não no Município; 

Ili - at ravés de part icipação de eventos promovidos pela Escola de Contas Públicas do 

Tribunal de Co11tas do Estado; 

IV - através da contratação de especia listas ou Instituições especia lizadas, mediante 

convênio, observada a legislação pertin ente. 

V - através de participação em cursos promovidos pelo Sindica to dos Servidores Públicos 

Municipal ou Entidades de Classe de Grau Superior. 

Art. 40. As chefias de todos os níveis hierárquicos participarão dos programas de 

treinamento: 

1 - identificando e analisando, no âmbito de cada órgão, as necessidades de treinamento. 

estabelecendo programas prioritários e propondo medidas necessárias ao atendimento das ca rências 

Identificadas e à execução dos programas propostos; 

li - facilitando a participação de seus subordinados nos programas de capacitação e 

tomando as medidas necessárias para que os afastamentos, quando ocorrerem, não causem prejuízos 

ao f unclonamento regular da unidade administrat iva; 

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

instrutor; 
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IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados às suas atribuições. 

Art. 41. O Secre tário Municipal de Administração e Financias, através do órgão de 

Recursos Humanos, e os demais órgãos de igual nível hierárquico, elaborará e coordenará a execução 

de programas de treinamento. 

Parágrafo único. Os programas de capacitação serão elaborados, anualmente, a tempo 

de se prever, na proposta orçamentária, os recursos Indispensáveis à sua lmplementaç:Jo. 

Art. 42. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverá, com 

seus subordinados, atividades de treinamento em serviço em consonância com o programa de 

capacitação estabe lecido pela Administração, através de: 

1 - reuniões para estudo e discussão de assuntos de serviço; 

li - divu lgação de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientação 

quanto ao seu cumprimento e à sua execução; 

Ili - discussão dos programas de trabalho do órgão que chefia e de sua contribu ição para 

o sistema admin istrativo; 

IV - utilização de rodízio e de outros métodos de capacitação em serviço, i:ldequados a 

cadn c<iso. 

CAPITULO XI 

DAS NORMAS GERAIS OE ENQUADRAMENTO 

Art. 43. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura 

Municipal de Baixo Guandu serão enquadrados nos cargos previstos no Anexo 1, cujas atribuições 

sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos ca rgos para os quais 

foram nomeados anteriormente à data de vigência desta Lei, observadas as disposições deste Capítu lo. 

1 - No Cargo - o servidor ocupante do ca rgo de provimento efet ivo se rá enquadrado no 

cargo co rrespondente ao que já possui, observado os cargos de natureza efetiva da Prefe itura, 

conforme os cargos previstos no Anexo 1 desta Lei; 

/! 
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li - Na Carreira - o servidor ocupante do cargo de provimento efet ivo será enquadrado 

na ca rreira, conforme cargos previstos no Anexo 1 desta Lei; cujas atribuições sejam de mesma 

natureza e mesmo grau de responsabil idade e dificuldade das funções que estej am exercendo desde 

então; 

Ili - No padrão - o servidor ocupante do ca rgo de provimento efet ivo será enquadrado no 

padrão correspondente ao que j á possui, cujo vencimento seja igual ao do ca rgo que est iver ocupando 

na data da vigência desta Lei conforme previsto no Anexo Ili. 

§ 1º Não havendo colncldª ncia de vencimentos, o servidor ocupará o padrl!io 

Imedia tamente superior den tro da ca rreira estabelecida para o ca rgo em que fo r enquadrado. 

§ 2ll Não sendo passivei encontrar, na f alxa de vencimentos da carreira, valo r equivalente 

ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupará o último padrão da fa ixa de vencimentos do 

cargo em que for enquadrado e t erá direito à diferença, a titulo de vantagem pessoal. 

§ 311 Sobre a diferença objeto do parágrafo anterior, que será Incorporada para fins de 

aposentadoria, Incidirão todos os reajustes concedidos pelo Governo Municipal. 

§ 4° Do enquadramento nl!io poderá resultar redução de vencimentos, salvo nos casos de 

desvio de função, não aco lhidos por esta Lei. 

§ 511 Nenhum servidor se rá enquadrado com base em ca rgo que ocupa em substituição ou 

por desvio de função. 

§ 611 - Aplica-se aos servidores estáveis pelo art. 19 do Ato das Disposições Constitucionais 

Transitórias - ADCT, os mesmos critérios de enquadramento previsto neste art igo, para os ca rgos 

previstos no Anexo 1 desta Lei, cujas atribuições sejam de mesma natureza, mesmo grau de 

responsabilidade e dificuld<>de dos empregos que detinham à época em que foram estabilizados. 

Art. 44. Os servidores efet ivos ocupantes dos cargos de "Instrutor de Atividades 

Produtivas, Auxiliar de Laboratório e Auxiliar de Enfermagem", cujos cargos encontra m-se em 

extinção conforme Anexo li, perm anecerão na mesma Carreira para qual foram concursados. até a 

data de sua aposentadoria. 

Parágrafo Único - É garanl ido ao servidor cujo cargo estej a em extlnçl!io o direito à 

progressão, nos termos do CAPÍTULO IV desta lei. 
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Art. 45. O Prefeito Municipal de Baixo Guandu deslgnaró através de porta ria, Comissão 

de Enquadramento conslltu lda por 5 (cinco ) membros, assim de fin idos: 

a) 01 (um) representante da Secretária Municipal de Administração e Financias; 

b) 01 (um) representante da Assessoria Jurídica: 

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

d) 02 (dois ) Servidores efet ivos Ind icados pelo Sindicato dos Servidores Públicos 

Munlclpal - SISPMBG. 

Art. 46. No processo de enquadramento serão considerados os seguintes fato res: 

1 - atribuições rea lmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura Municipal da Baixo 

Guandu; 

li - nomenclatura e descrição das at ribuições do ca rgo para o qual o se rvidor foi admitido 

ou reclassi ficado, se for o caso; 

Ili - grau de escolaridade exigido para o exercido do ca rgo; 

IV · experiência especifica; 

V - habilitaçã o legal para o exercício de pro flss:Jo regulamentada. 

§ 111 Os requisitos a que se referem os incisos Ili e IV deste art igo serão dispensados para 

atender unicamente a si tuações preexistentes à data de vigência desta Lei e somente para fins de 

enquadramento. 

§ 29 Não se Inclui na dispensa objeto do §lll deste artigo o requisi to de habili tação lega l 

para o exercido de profissão regulamentada, previsto no Inciso V deste artigo. 

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

o disposto nes te Capitulo, até 60 (sessenta) d ias após a data de publicaçã o desta Lei. 

Art. 48. As listas nominais de enquadramento dos se rvidores municipais estabi liza dos 

deverão se r publicadas no prazo máximo de 30 (trinta) dias após a conclusão dos atos coletivos de 

enquadramento. 

Art. 49. o servidor que entender que seu enquadramento tenha sido fei to em desacordo 

com as normas desta l ei poderá, no prazo de 5 (cinco) dias úteis, a contar da data de publicação da) 

/l~ 
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listas nom inais de enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal petição de revisão de enquadramento, 

devidamente fundam entada e protocolada . 

§ 111 O Prefe ito Municipal, após consulta à Comissão de Enquadramento a que se refere o 

art. 45 desta Lei, deverá decidir sobre o requerido, encaminhando o despacho ao responsável pelo 

órgão de Recursos Humanos, para que seja dada ciência ao servidor requerente. 

§ 211 Em caso de indeferimento do pedido, o responsável pelo órgão de Recursos Humanos 

dará ao se rvidor conhecimento dos motivos do Indeferimento, bem como solicitará sua assinatura no 

documento a ele pertinente. 

§ 311 Sendo o pedido deferido, a ementa da decisão do Prefei to Municipal de Baixo 

Guandu deverá se r pub licada em órgão oficia l do M unicípio. 

Art. 50. Os caraos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal antes 

da data de vigência desta Lei e os que forem vagando em ra zão do enquadramento previsto neste 

Capítulo fica rão automaticamente extintos. 

CAPÍTULO XII 

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO E 

DAS FUNÇÕES GRATIFICADAS 

Art. 51. De acordo com o Inciso X do art. 211 desta Lei cargo de provimento em comissão 

é o ca rgo de confiança de livre nomeação e exoneraçã o, a se r preenchido, também, por servidor de 

carreira nos casos, condições e percentuais mínimos estabelecidos em lel, conforme a circunstancia. 

Art. 52. O servidor efet ivo, quando ocupar cargo em comissão, poderá optar pela 

remuneração deste ou pela de seu cargo acrescida de grati ficação de função de 40% (quarenta por 

cento) do cargo em comissão. 

Art . 53. As funções gratificadas serão assumidas exclusivamente por servidores ocupantes 

de ca rgo efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu. 

Art. 54. ~ vedada a acumulação de duas ou mais funções gratlflca7 
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Art. 55. Fica vedado conceder gratificações para exercício de atribuições específicas, 

quando estas forem Inerentes ao desempenho do ca rgo. 

CAPfTULO XIII 

DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS 

Art. 56. Fica garantido aos servidores estabilizados pe lo art. 19 do Ato das Disposições 

Constitucionais Transitórias - ADCT, todos os direitos adquiridos anteriormente a vigência desta lel, 

além de outros aqui previstos. 

Art. 57. O Prefeito Munlclpal de Baixo Guandu poderá estabe lecer horário de trabalho 

diferenciado do expediente normal da Prefeitura cm razão das peculiaridades dos serviços executados 

pelos profissionais que nela trabalham, desde que respeitada a carga horária máxima estabelecida 

para cada ca rgo no Anexo 1 desta Lei. 

Art. 58. A carga horária dos cargos da carreira VI II, a partir da Vlgôncla desta Lei, será de 

20 horas semanais. 

Art. 59. O vencimento-base do servidor que tiver uma carga horária dlf erenclada da 

estabe lecida para sua categoria funciona l no Anexo 1 desta Lei será sempre proporcional à sua Jornada 

de traba lho. 

Art. 60. As despesas decorrentes da Implantação da presente Lei co rrerão à conta de 

dotação própria do orçamen to vigente, suplementada se necessário. 

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

Munlclpal fará publicar, no que couber, os decretos necessários à regulamentação da presente Lei. 

Art. 62. A Promoção e a progressão do Agente Público, somente poderão ocorrer após o 

cumprimento, do período de estágio probatório, iniciando o interstício de 03 anos para ef eltos de 

progresso, sendo vedada sua concessão caso seja afetado os limites de gastos com pessoa l 

estabelecidos pela Lei Complementar 101/92, Lei de Responsabilidado Fiscal. /) 
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Art. 63. A cada ano, após defínlda a proposta orçamentária do Município de Baixo 

Guandu, serão expedidos, pelo Prefeito Municipal, os cri térios de concessão de progressões propostos 

pe la Comissão de Coordenação do Processo de Avaliação de Desempenho. 

Art. 64 . Compete à Secretaria Municipal da Administração e Finanças, como órgão centra l 

e normativo do Sistema Administrativo de Gestão de Pessoas: 

1 · coordenar, orientar e fiscaliza r a Implantação e a admlnlstraçifo deste Plano de Cargos, 

Carreiras e Salários; 

li - planejar e organizar cursos de capacitação, de forma a assegurar a progressão 

funcional dos servidores, podendo delegar competência a órgãos especializados, bem como aos óreãos 

e às entidades municipais devidamente estruturados. 

Art. 65. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo Ili serão devidos a partir da 

publicação dos atos coletivos de enquadramento referidos no art. 48 desta Lei. 

Art. 66. A revisão geral anual observará as seguintes condições : 

1 - autorizaç~fo na lei de diretrizes orçamentárias; 

li • definição do fndlce em lei especifica; 

Ili • previsão do montante da respectiva despesa e correspondentes fontes de custeio na 

lei orçamentária anual; 

IV - comprovação da disponlbilldade financeira que conflgurc capacidade de pagamento 

pelo Município, preservados os compromissos relativos a Investimentos e despesas continuadas nas 

áreas prioritárias de Interesse econômico e social; e 

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

Constituição e a Lei Complementar nQ 101, de 4 de maio de 2000. 

Art. 67. São partes Integrantes da presente Lei os Anexos 1 a IV que a acompanham. 

Art. 68. Excepcionalmente a progress~o prevista no m~s de novembro na forma do art. 

12, que seria Implantada no ano de 2017, será efetivada no primeiro trimestre de 2018, com efeito 

retroativo a novembro de 2017. 
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Art. 69. Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em 

contrário em especia l a Lei n" lei 2.368/2006, e as delas decorrentes. 

GABINETE 00 PREFEITO MUNICIPAL, aos quinze dias do mês de dezembro de 2017. 

Registrada e publicada em 
15 de dezembro de 2017. 

inlstração e Finanças 
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ANEXO 1 • QUADRO PERMANENTE 

GRUPOS Denominação do c\lrgo Quantld;1dc Carreira C'1rg\I Horária 

OPERACIONAIS 

ADMINISTRADOR 6 IX 40 
CONTADOR 15 IX 40 
ENGENHEIRO AGRONOMO 2 IX 40 
ENGEN HEIRO CIVIL 4 IX 110 
ZOOTECNISTA 2 VIII 20 
ENFERMEIRO 5 VIII 20 

NIVEL SUPERIOR FISIOTERAPEUTA 10 VIII 20 
NUTRICIONISTA 8 VIII 20 
FONOAUDIOLOGO 3 VIII 20 
ASSISTENTE SOCIAL 13 VIII 20 
ADVOGADO 1 VIII 20 
FARMACEUTICO 3 VIII 20 
MEDICO 20 VIII 20 
CIRURGIÃO DENTIST/\ 10 VIII 20 
MEDICO VETERINARIO 3 VIII 20 
PSICÓLOGO 7 VIII 20 

AUXILIAR DE SERVIÇOS ADMINISTRATIVOS 55 li 40 
AUXILIAR ODONTOLÓGICO 10 li 40 
SECRETÁRIO ESCOLAR 32 Ili 40 
ESCRITURÁRIO 19 IV 40 
CADISTA 2 V 40 
OFICIAL ADM 1 N ISTRATIVO 24 VI 40 

APOIO T~CNICO E T~CNICO AGRÍCOLA s VI 40 
AOMINISTRIÇÃO TÉCNICO EM CONTABILIDADE 3 VI 40 

TÉCNICO EM ENFERMAGEM 20 VI 40 
T~CNICO EM EDIFICAÇÕES 4 VI 40 
TÉCNICO EM M EIO /\MBIENTE 2 VI 40 
TÉCNICO EM TOPOGRAFIA 2 VI 40 
TÉCNICO EM INFORMÁTICA 4 VII 40 
T~CNICO EM SEGURANÇA DE TRABALHO 2 VII 40 

FISCAL SANITÁRIO 3 Ili 40 
FISCALIZAÇÃO AGENTE FISCAL 18 111 40 

AGENTE DE ARRECADAÇÃO 1 IV 40 

AGENTE DE SERVIÇOS MUNICIPAIS 16 111 1 40 1 

OBRAS, SERVIÇOS E MECÂNICO 3 IV 1 40 



MANUNTENÇÃO PEDREIRO 5 Ili 40 
ELETRICISTA 4 111 40 
OPERADOR DE MÁQUINAS 21 VII 40 

AUXILIAR DE SERVIÇOS MUNICIPAIS 100 1 40 
PORTARIA, TRANSPOR1 AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 190 1 40 
E CONSERVAÇÃO GUARDA PATRIMONIAL 56 1 40 

MOTORISTA 50 Ili 40 
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ANEXO li 

QUADRO SUPLEMENTAR 

CARGO CARREIRA TOTAL DE VAGAS SITUAÇÃO 

Auxiliar de Mecânico li 2 (em extinção) 

Instrutor de Ativ. Produtivas li 8 (em extinção) 

Auxiliar de Laboratório li 3 (em extinção) 

Auxiliar de Enfermagem li 14 (em extinção) 

Maestro 111 1 (em extinção) 

Detonador V 1 (em extinção) 

Tesoureiro VI 1 (em extinção) 

Mestre de Obras VII 1 (em extinção) 

TOTAL GERAL 31 



-

Ruo Francisco Ferreiro , nº 40 
Centro • Baixo Guondu - Espírllo Sanlo 
CEP 29.730-000 Tel/Fox: (27) 3732 -89 14 
C NPJ :<!7.165.737/000 1-10 

PR~relTURA MUNIC"Al O! llAIXO CUANOU I www.pinbg .o"(JO\I br 

ANEXO Ili 

TABELA DO SERVIDOR PÚBLICO· ADMINISTRATIVO 

TABELA DE VENCIMENTO ADMINISTRATIVO 

Nlvol 3% do 1 oo VII o 19% do VIII ao IX 0 Lelras 6% 

Consldomndo o Snl~rlnl Mlnlmo 01 do j::inelro de 201 7 no valor de RS 937,00 

A B e D E F G H 1 J 

0,030 3% Entro Nivela (1 ao VII) 0,060 6,0% Entro LolrH 

0,190 19% Entro Nlvol1 do VIII ao IX 

1 037,000 993,22 1.052,81 1.11 5,98 1 182,94 1 253,92 1.329,15 1.408,90 1.493,44 

li 965, 110 1.023,02 1.0611,40 1.149,46 1.218,43 1.291,53 1 369,03 1.451,17 1.538,24 

_1_11 _ 
994,063 1.053,71 1.116,93 1.183,95 1.254,98 1.330,28 1.410,10 1.494,70 1.584,39 

- IV- 1.023,885 1.085,32 1.150,44 1.219,46 1.292,63 1 370, 19 1.452,40 1.539,54 1.631,92 

V 1.054,602 1.117,88 1.184,95 1.256,05 1.331,41 1.411 ,30 1.495,97 1.585,73 1.680,87 

VI 1.086,240 1.151,41 1.220,50 1.293,73 1.371,35 1.453,63 1.540,85 1.633,30 1 731,30 

.Yl.l 1.118,827 1.185,96 1 257,11 1.332.54 1.41 2.49 1.497,24 1.567,08 1.682,30 1,783,24 

Vii! 1-
1.331 ,404 1.411 ,29 1.495,97 1.585,72 1.680,87 1.781,72 1.888,62 2.001 ,94 2.122,06 

IX 1.584,371 1.679.43 1.780,20 1.887,01 2.000,23 2.120,25 2.247,46 2.382,31 2.525,25 

1.583,04 

1.630,53 

1.679,45 

1.729,83 

1.781,73 

1.835,18 

1.890,23 

2.249,38 

2.676,76 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Administrador Nive/ Superior 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

IX 

Os ocupsntos do cargo tem como strlbulçôes, o pla11afamento, B orgsnlzsç9o, o controle, B dlroçllo o e oxecuçso de 
posqulsos sobro questôes técnicas de admlnlstraçllo, roloclonsdas com a orgsnlwçllo municipal, formulando o 
apresentando soluções. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- Apoiar tecnlcemento projetos e atividades desenvolvidos em qus/squor unidades organizacionais, plano}ondo, 
progromondo, coordenando, controlando, svellando rosullados e Informando decisões, para aporfolçoar o quslldode do 
processo gerencial da Prefeitura; 

• Psrtlclper da análise e ocompan/lomonto do orçamento e de sua execuçllo nslco-flnsncelrs. efetuando comporsçõos 
entre ss metas programados o os rosullsdos atingidos. desenvolvendo e epllcondo critórios, normas e Instrumentos de 
avel/açilo; 

• Propor, executor e suporvlslonsr sntJllses e estudos técnicos, realizando pesquisas. entrevistas, observaçllo local, 
utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos. pars lmplantaçllo ou sperfelçoemento de sistemas, mótodos, 
Instrumentos, rotinas e procodlmentos admlnlstretlvos; 

• Elaborar, rever, Implantar e avo/ler, regularmente, lnstruçôos, formulários e manuais de procedlmontos, colotsndo e 
a11ellsendo Informações. pare reclonellzeçlJo o etuollzoçSo do normas e procedimentos,· 

• Elnborar critérios e normas do pedronlzaçllo, ospoclflcoçBo. compro, guarde, eslocegem, controlo o ol/onsçllo, 
baseando-se em loventamontos o ostudos, pars s correta admlnlstraç~o do sistema do matorisls; 

• Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e Instrumentos pars rocrutomonto, seleçllo, treinamento o demais espoctos 
do sdmlnlstraçSo de pessoal, dando orisntaçllo tócníce, acomponhendo, coletando e snellssndo dados, rodefinlndo 
metodologias. elaborando formulllrios, ínstruçôos o msnusls de procedimentos. psrtlclpsndo do comlssôos, ministrando 
eu/as e palestras a fim de contribuir pore o desenvolvimento qusl/tetlvo dos recursos humanos de Profo/luro; 

• Elaborar pareceres, Informes técnicos a relatórios, realizando posqulses, entrevlstss, fazendo obsarvaçôos o sugorindo 
medidas pars lmplontaçllo. desonvolvlmonto e sporf elçoemento de stlvldedes em sue ároa da etueçllo; 

• PBl11clpor dos BtlvldBdes edmlnlstrstlvss, de controle e de apolo referentes 9 sua éros do atuaçDo; 
• Pertlclpor das atividades do lrolnamento o aporfolçoamonto do pessoal técnico e euxlller, reallzendo-as om sorvlço ou 

ministrando eu/as e palestres, B fim de contribuir poro o desenvolvimento qualitativo dos recursos llumenos em sua 
ôreo de etueçSo; 

- Pertlclpar do grupos do trabalho o/ou rounlôos com unidades da Prefeitura e outras entidades públicos o p811/cu/sres, 
roellzendo estudos, omitindo pareceres ou fazendo exposlçôss sobre sltuaçôos e/ou problemas Identificados. opinando, 
oforocondo sugostôos, revisando o discutindo trebslhos técnlco-cienllflcos, pars fins de fonnuleçDo de diretrizes. planos 
o programas de trabalho afetos ao Munlc/plo; 

• Plene}sr, organizar e controlar as slívldsdes rele tivas a pessoal, material a outros; 
• Elaborar pareceres, relatórios, plenos projetos e laudos em que exija a opllcoçllo de conhecimentos Inerentes lls 
técnicos de organizaçllo; 

• Analisar os recursos dlsponlve/s e rotineiros de sorviços paro svallar, ostebolecor ou alterar prlllices admlnlstrollvss; 
- Promover estudos de dosburocrsl/zeçllo do sorvlço público munlclpel; 
• Auxlllar na evs/lsçDo de desempen/Jo de pessoal, visando 8 epl/caçilo do plano do carreiro; 
• Acompanhar a lmplentaçllo do novos métodos. anal/sendo e efetuando comparações entro a progrsrneçDo e os 

resultados atingidos pera corrigir distorções,· I .._ 
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Administrador Nlvel Superior IX 
- Proparor ostudo psrs recrutamento. soloçllo, trolnomonto, promoçSo e domais ospoctos de edmlnistrsçSo do possoa/ 

definindo métodos, formulários o Instruções a serem utilizados; 
- Fazer avallsçlJo do desenvolvlmonto dos atividades Inerentes aos ôrgllos do ostruturs sdmlnlstratlva, visando adequar o 

seu funcionamento,· 
- Elaborar poriodlcsmente dados estallstlcos, relatórios, grlJficos e documentos para aprimoramento do serviço 

admlnlstrotlvo; 
- Realizar outras slribulçôes compal/vols com sua especlsllzaçSo profisslonol. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Expor/6ncla 
O corgo nSo exige experi~ncla anterior comprovado 

- Roqulsltos para Provimonto 
lnstruçl o - Curso de Nlvol Superior om AdmlnlstrsçSo. 
Pr6-roqulslto - Registro no CRA (Consel/Jo Regional de Admlnlstroçllo). 

- Rocrutamonto 
Externo, no morcodo de traballlo, mediante seleçllo em Concurso Público. 

• Porspoct/vas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progrossllo poro o padrSo de vencimento Imediatamente suporfor no corrolra a que pertence. 

- Julgamonto o Iniciativa 
Tarar as variadas e complexas que exlgom planejamento, organlzsçSo o coordonsçllo cuidadosos pars e obtençSo de 
resultados. V{Jrfos problomos originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no conteúdo geral. 

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

- Rosponssbllldado com o Patrlm6nlo 
O ocupante lide com patrimônio em forma do oqu/pomonto, material ou recursos, podo provocar pardos, porclalrnen/e 
recuporévois, docorrontos do dosculdos. 
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DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 
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CARREIRA 

VIII 

Os ocupantes do cargo t(Jm como atribulçôes, a execuçlJo da serviços da natureza jurldlca junto 8 ôrgDos do Poder 
Judiciário, bem como representar judiciei e extrajudicialmente o Mun/c/plo. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Atuar em qualquer foro ou lnstSncla em nome do Munlcfplo, nos faltos em quo soja outor, réu, assistente ou oponente, 
no sontldo do resguardar sous lntorossos; 

• Prestar assessor/e jurídica às unidades administrativas do Profolturs, omitindo parocoros sobro assuntos fiscais, 
trebaf/1/stas, administrativos, previdenciários, constitucionais, civis, contratos, processos llcl/atôrlos, de habite-se, 
parcelamento do solo e outros, através de pesquises de leglsleçlJo, jurlsprudônclas, doutrines o lnstruçôes 
regulamentares; 

- Estudar o redigir minutas de projetos de leis, decrotos, portarias, aios normativos, bom como documentos contratuais 
de toda espécie, em conformidade com as normas legais; 

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, pera responder a consultas dos unidadas da Profo//uro; 

• Promover desaproprlaçôes de forma amigável ou judicial: 

• Estudar questôes de Interesse de Prefeitura que apresentem aspectos jurldlcos espec/ficos; 

-Assistir 8 Prefeitura na negocloçDo de contratos, convênios e acordos com outras antidados púbf/cos ou privados; 

· Analisar processos ref erontes tJ aqulslçDo, trensferéncla, elleneçlJo, cessDo, permute, permlsslJo e concess/Jo do bons 
ou serviços, conforme o caso, em que for Interessado o Munlclpio, examinando a documenlaç/Jo concomonto 9 
transaçllo; 

• Proslor ossossoromonlo jur/dlco oos Consof/1os Municipais, anal/sondo as questões formulados e orientando quanto 
oos procodlmontos cablvols; 

• Elaboror poreceros, Informes tócnlcos o roltJtôrios, roof/zsndo pesquisas, 011/revlstss, fszondo observações e sugerindo 
modldes para lmplontaçllo, dosonvo/vlmonlo o sporfolçosmento de atividades em sue área de atuoçlJo; 

• Psrtlclpor dos etlvldodes odmlnlstratlvos, de controlo o apolo roforentos tJ sue área de etueçllo: 

• Perllclpar das etivldades de trelnemonto o aperfeiçoamento do pessoal tócnlco e suxlller, reeliwndo-os em serviço ou 
minis/rondo aulas e paloslros, a fim do contribuir poro o desonvo/v/mento quelitotlvo dos recursos /Jumenos em sue 
IJreo da atuoçSo: 

• Participar de grupos da /rebol/lo e/ou reuniões com unidades do Prefeitura e outras entidades públicas o particulares, 
resllzsndo estudos. emitindo pareceres ou f szendo exposições sobre situações alou problemas ldontlficsdos, opinando, 
oforocondo sugos/ões, rov/sendo o discutindo trobelt1os técnlco-clentlficos, pere fins do formuleçllo do d/retrlzos, planos 
o programes do trobslho sfotos no Munlclplo; 

• Executar Intervenções jud/clfJrios, om Iodes os lnsttmclas: 

• Assistir em assuntos Jurfd/cos ao Prefeito· 
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·Representar e defender em juízo, ou fora dolo, por doslgnoçlJo do Prefeito, todo e que/quer procosso do Interesso de 
Municipalidade; 

- Promovor ou ouxl/lor posquises e estudos sobre doutrine, leglslaçBo e jurisprudôncle; 

• Opinar sobro lntorpeleçllo do toxlos legais; 

- Redigir petições lnlclt1ls, contostoçôos e outros expedientes de ordem furldlce,· 

• Efetuar e cobrança da divida ative e outros créditos de Munlclpelldode; 

• Der pareceres em assuntos de sua ospeclel/dedo; 

• Realizar outros atribuições compotlvols com suo ospoclellzeçllo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO A O CARGO 

• Exporlllncla 
O ct1rgo nllo oxlgo oxporlônclo enlerlor compro veda 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruçl o • Curso de Nlvel Superior em Direito. 
Pr6-roqulslto - Registro ne OAB (Ordem dos Advogodos do Bros/I). 

• Rocrutamonto 
Externo, no mercado de trabalho, mediante seleçlJo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgrossBo pt1ro o podrlJo do vonclmento Imediatamente superior na carrelre a quo portonco. 

• Julgamonto o Iniciativa 
As tarefas silo complexas e voriodos. O ocupento dovo plenofor, coordenar e lntegrer atividades e sltueçôos quo se 
ronovom om suo natureza com grendo f reqoencle. Os problemas defrontados silo Igualmente complexos em sue 
generolldedo . 

• Rolaclonamonto 
Possui excelente capacidade do lidar o rolsclonor-so com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho. 

• Rosponsabll/dado com o Patrimônio 
O ocupante use ferramentas materiais e equipamentos nos quais es possibllidsdos do pordes devido e descuidos silo 
patentes, embora em grau reduzido. 
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DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

Os ocupantes do cargo Mm como atribuições a execuçllo das atividades de fiscol/zaçllo do tributos municipais o 
orlenteçllo dos contribuintes auanto ao cumprimento ds leals/sçSo tributllria. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da /eg/slaçso munlclpel; 
- f eier o cedestremento de contribuintes. bem como o lançamento, e cobrança e o controle do rocoblmenlo dos 

tribulos; 
- coligir. examinar, selecionar e prepsror elementos necessários 8 execuçso ds fiscellzeçllo externe; 
- verificar. em estabelecimentos comerciais. a existtmcla e a autenticidade de livros e registros fiscais lnslituldos polo 

leglslaçllo especifica,· 
- verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes; 
- verificar Balanços e Declereçôes de Imposto de Rende, objetivando comparar as receites lançadas com as recoites 

constantes nes notas fiscais; 
- participar da anôllse o ju/gsmonto da procossos sdmlnlstrallvos om sue âroe de atusçSo; 
- emitir perecer em processos de consulte ou qualquer processo em que for Instado s se pronunciar; 
- Investigar a evasSo ou fraude no pagamento dos tributos; 
- fozor plantôos fiscais na roperllçllo o postos fiscais: 
- emftfr relatórios sobre as fiscelfzeçôes efetuadas: 
- fiscalizar mercadorias em transito nas vias públicas, estnides. empresas de lninsportes, examinando o 

documentaçllo fiscal pertinentes o tributos municipais. 
- examinar e contebl/fdede de formes contribuintes de Imposto de serviços; 
- carimbar, dar baixa e conferir lalôes; 
- lavrar autos de lnfraçao e apreensSo, quando for o caso; 
- oproondor morcadorles, quando so fizer nocosslirlo: 
- visar guies de rocolhimento, livros, lelôes e documentaçllo fiscal das entidades sujeitas 8 fiscelizaçllo municipal,' 
- tomar as dovldas providências no sentido do quo os contribulntos lenham oxato cumprimento 8s leis, regulamentos 

e instruções; 
- verificar a regulerldsde do l/cenclemento de atividades comercieis. Industrieis. de prestaç4o de serviços das pessoas 

jurldlcas e autônomas e. produtor rural; 
- verificar as licenças do ambulantes o lmpodlr o axorclclo dessa llpo da comôrclo por pessoas que nDo possuem a 

documentaçDo exigida; 
- informar processos referentes 8 avalisçllo de imóveis e pedidos de revisllo de lançsmanlo de tribulos; 
- lavrar autos de consteteçDo de infraçDo e epreensllo, bem como termos de inicio e término de fiscalí:z:sçllo o do 

ocorrências; 
- propor e raallzaçllo de inquéritos a sindicflncit1s quo 11/som salvaguardar os Interesses da Fazenda Munlclpt1/,· 
- promover o lançamento e e cobrança de contribuições da melhoria, conforme dlrelrizos previamente estebe/ecldt!_s; 

(lrvJ! 
\. 
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propor regimes da estimativa o arbitramentos; 
eleborsr rsletôrios das Inspeções realizadas: 
propor modldas reletivas e leglslaçso tributária, flscalizeçtio f ezondária e admlnlstreçDo fiscal, bem como ao 
aprlmoremanto das práticas do sistema arrecadador do Munlclplo; 
orientar o trolnar os servidores que auxlllom na execuçSo das stribulçõos ti picas da e/asso; 
olaborer reletôrios sobro suas atividades: 
executar outras tarefas correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Expor/6ncla 
O cargo nDo exige experiência anterior comprovada. 

• Roqulsltos para Provimento 
lnstruç~o • Ensino Médio Completo. 
Pró·roqulslto - Conhecimentos de lnformtitlca, Curso de Mlcroson Word e Excel no mlnimo de 120 horas. 

• Rocrutamonto 
Exlomo, no mercado da trabalho, modlanle seleçDo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgressDo paro o pedrDo do venclmonto Imedia/ementa suporlor na carreira e que pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 
Tarofes variadas e algo complexas quo oxigem plenojamenlo, organlzaçllo o coordenaçDo cuidadosos poro o obtonçl1o 

de rest1llados. Varios problomos origineis se apresonlam, tonto nos detallles como no contoúdo gorei. 

• Roloclonamonto 
Demonstra mui/o /elo om lidor com possoas, relaclonado·so roei/monto com os colegas do trabalho. 

• Rosponsabl/ldsdo com o Patrlm6nlo 
O ocupante lida com equipamentos o recursos de alio custo. Exorco cuidados significativos pera provonlr pordes. que 

seriem norma/monte elevadas so ocorressem. 
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Os ocupantes do cargo tôm como etrlbulçôes a execuçlJo sob supervlslJo dos serviços do povlmontoçeo e cslceterle, o 
pintura de obras civis; confocçllo de peças de madeire em gorai; lnstolaçllo e conserto do slstomos elétricos; montagem o 
manutonç/Jo do encanamentos. tubulaç/Jo o domols condutos: forysmento do forro, aço o outros elementos motlJlicos, e 
sorvi os do solda. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• quanto aos sorv/ços do pavlmontaçDo o colcotorlo: 

- preparar e nivelar suporflcles a serem pavimentadas; 
- espalhar aro/a ou pó-do-podre sobre o assentamento dos b/ockotos ou psraleleplpedos; 
- executor trabalhos em pisos e celçedes, com sssontomonto do melo-nos e paraleleplpedos; 
- assentar blocos, blockots, pareleleplpedos. melo-nos o outros; 
- preparar cavalotos e outros meios paro Isolar a tiros do troba/110: 
- orlonter e treinar os servidores que euxlllem na oxocuçllo dos traboll1os de alvenaria,· 

• quanto aos sorvlços do pintura: 

- /tmpar e preparar superflcies a serem pintadas, rsspondo-os, lixando-as e amassando-os, ut//lzendo rospedelras, 
solventes o outros procodlmontos adequados pera retirar a pintura velho o ollmlner reslduos, quando for o coso; 

- retocar folhoso omendes nas superflcles, e fim de corrigir defoitos o fac/fitar s aderência da tinta; 
properer o material de pintura, misturando tintos, óleos e substbnclss diluentes e socantes om proporçôes adequadas, 
pars obter a cor e e qual/dedo ospoc/ficedos; 

• quanto aos sorvlços do carpintaria o marconarla: 

confeccionar portas, janoles e mob//lêrlos diversos em madeira, montando as partes com ulillzaçso de progos, 
parafusos, cola o ferramontas apropriadas pare formar o conjunto projotado; 

- Instalar esquadrias, portas. }aneles e sim/leres. encaixando-as o fixando-as nos locais previamente preparados, de 
ocordo com orienteçSo recebida,· 

- reparar e conservar objetos de madeire. substituindo to/si ou pareio/monto peços desgastadas e deteriorados, ou 
fixando partos soltas para recompor sue estrutura; 

- orientar e treinar os servidores que auxlllam na execuçlJo dos trabalhos de carpintaria; 

• quanto aos serviços do onconomonto: 

montar, Instalar, conservar o reparar sistemas de tubuleçlJo de material metálico e nllo metálico, de alta ou baixo 
presslJo, unindo e vodondo tubos com ouxl//o de furadeiras. esmeril, pronso, maçarico e oulros dispositivos moctinlcos. 
pare possibilitar a conduçSo de égua. esgoto, gtis e outros fluidos: 

- instalar louças ssnl/IJrlas. condutoras, caixas d'água. chuveiros o outros parles componentes de insls/açôos 11/dráulicas. 
utilizando nlvels. prumos. soldas e fef1'8mentss manuais; 

- Instalar registros e outros acessórios de censllzaçlJo, fazendo as conexões necessárias, para completar a lnstslaçlJo do 
sistema: 

- manter em bom ostado as lnsteleçôes hidráulicas, substituindo ou reparando as parles componentes. tais como 
tubu/o ôos, vtJ/vu/as. un ôes, a arelhos, rovostlmentos Isolantes e outros; 
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- orientar o lrolnor os servidores quo auxlllom o execuçllo dos trobolhos de encenemonto, orientando quanto as medidas 

do seguronçe e eo uso da oqulpamento protetor pero o desempenho des tarofos; 

• quanto aos sorviço5 do sorralhorla: 

- seleclonor vergelhôes, bosoondo-se em especlficeçôos ou lnstruçôes recebidas, poro assegurar ao trobo/110 es 
corecterfsllces roquerides: 

- corlor os vergoll1ôes e pedaços de aromes, utlllzendo tesouro manual ou máquina própria, poro obter os dlvorsos 
componentes do ermoçlJo; 
curvar vorgoll1ôes em bancada adoquodo, empregando ferrementos monuels e máquinas do curvar. e fim de dar aos 
mosmos es formes exigidos parn os armeçôes: 

- montar os verge/hôes, unindo-os com celxllhos do ferro, oremo ou solde, paro construires ermeçôes,· 
- lntroduzfr as ermoçôos do ferro nos fôrmes de madeira, ejustendo-as de monefro odequede e nxendo-os, poro permitir 

a moldogom do estruturas de concreto; 
- foryar e roperor peços de ferro o aço, como forrementes de mllo, utons//los, peços de maquinaria, ferraduras de 

animais, parles de estrutures metálicos, correntes, dentre outros, utllizondo martelos manuais ou moctmlcos, fornalhas, 
fole, bigomo e outros equipamentos, paro posslbllltor o uso dos mesmos nos obras e serviços roollzados pele Prefelluro 
ou pera dovolver-fhos sue forme o carocterlstlces origineis; 

- aquecer o material escolhido, submotondo-o eo calor de ume fornell1a, paro possib/11/er o foryamonto do mesmo: 
- trabolher o material, colocando-o sobre s bigorna, golpoando-o com merlelo, corlando·o com telhedelra, furando-o com 

punçllo o dando-lhe o forma desejada, pero fabricar ferrementas manuais e outros peças; 
- tornar a poço Incandescente, acrescentando fundante e golpeando-a com martelo para soldá-la; 

reparar objetos de motel no forjo, 1111/lzando ferramentas ospoclo/s do foryodor, pera dovolvor Ds osses objetos sues 
carocterlsllcas originais; 

• quanto ao5 5orvlços do solda: 

- fazer soldagens e cortes om peços mottJl/cas, leis como porias, janelos, canos e méqulnes om goro/; 
regular os aparelhos do solda de acordo com os trabalhos o oxocuter; 

- fazer serviços do solde em méqulnas, equipamentos, velculos e outros; 

• quanto aos sorvlços do oscavaçiJo do podrolros: 

Locallzor os veios de pedreiro; 
- PorfurtJr o aplicar cargo do dinamito, ou explosivo, pDra oxtroçlJo de pedras: 
- Fazer cálculos de pôlvoros e estoplns pare detonações; 
- Menof oro detonador; 
- Trabelhllr com morro/os o ponteiros ne roduçDo ou p9rfuraçllo de blocos; 
- Fragmentar pedras por melo de marrDo ou marleleto pneumático: 
- Fazor o transporte de pedras, cascalhos e pó do podro. nos vagonetes e/ou em viaturas: 
- Conduzir vogonetes com pedras paro britador o deste para outros locais; 
- Preparar pedras poro e construçllo do ollcorcos, muros de arrimo, meio-no o pereleleplpedos; 

• atrlbulç6os comuns a todos os sorvlços: 

- montar-se om dia quanto 8s medidos de segurança poro o execuçllo dos trabalhos, ut//lzar adequademonto o 
equipamento protetor e usar as roupas que lhe foram detem1l11ados pelos supervisores e cl1efes lmedietos, o nm do 
garantir e próprio proteçSo e a daqueles com quem trebsl/1a: 

- zelar pelo consorveçlJo e guarda dos materiais, ferramentas o equipamentos utlllzodos nos serviços llplcos do classe, 
comunicando ao chefe Imediato uai uer lrrogulorldade ou avarie ue nlJo osso serre orada na ró ris oflcl a. fim 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Agente de Serviços Municipais Obras, Serviços e Manutenção 
de quo soja providenciado o conserlo em rompo hábil pora ntio projudfcar os trobalhos; 

- manter limpo e arrumado o local do /roboll10: 
- roqulsllar o material necessário ê oxocuçSo das atribuições //picos do classe; 
- executar outros atrlbulçôos o fins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Exporl6ncla 

CARREIRA 

Ili 

B mosos do oxperléncla comprovada strovós de CTPS devldemento roglstreda para os serviços ospeclficodos. 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruçao • 4° sôrle do Ensino Fundemontal. 

• Rocrutsmonto 
Externo. no mercado do trobelflo. modlonte seleçtio em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progrossl!io poro o podrSo de vencimento fmodletemonto superior na carreiro e quo portence 

• Ju/gamonto o Iniciativa 
Em sue grande maioria suas lorofos sSo repetitivas. O ocuponto usa /nlclstlvs própria poro solucionar problemas simples 

o encaminha-los . 

• Rolaclonamonto 
Capacidade satisfatório om /ldor com as possoes o ro /aclonsr-se com os colegas do trsbelflo. 

• Rosponsabllldado com o Patrimônio 
O ocupante lida com patrimônio om forma de equipamento, maioria/ ou rocursos. e poder provocar perdes, pareie/monto 

rocuoeràvels, decorrentes do dosculdos. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

A ente Fiscal Fisco 

DESCRIÇÃO SUMARIA DO CARGO 

CARREIRA 

Ili 

Os ocupsntos do cargo tôm como atribuições, as atividades de fiscallzsçlJo de obras e de posturas municipais, om 
obodlôncla oos côdl os carros ondentes, orientando os contribuintes uanto ao cum rlmonto da /e Is/a llo. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• quanto às atlvldados fiscais do obras públicas: 
- vorlncsr e orientar o cumprlmonto da regulamontaçllo urbanfstlca concomenla 8 obras públicas e parllcu/aros; 
- verificar Imóveis rocôm-construldos ou roformados, Inspecionando o funclonsmonto das lnstalaçôos ssnltórias e o 

estado do consorvoçbo das poredos, to/11sdos, portos o janelas, a fim do opinar nos procossos da concessDo do 
llablle-se,· 

- verificar o licenciamento de constrvçllo ou recons/ruçDo, embargando as que nbo asllvorom providas de compotente 
aulorlzoçlJo ou que estafem om dosacordo com o autorizado; 

- embargar conslrvçôos clandestinos, lrrogulsres ou li/citas; 
- sollcllor ô autoridade compotonto a vistoria de obras que lhe pareçam om desacordo com os normas vlgontos; 
- verificar a exls/ônclo do l1ablle-sa nos lmóvols construidos, roconstruldos ou quo ton/lsm sofrido alloraçôes da 

ampllaçDo, trsnsformsç9o e roduçtJo; 
- acompanl10r os arquitetos a angonholros de Prefe//ura nas Inspeções a vlstorlt1s roallzadas em sua junsdlçSo: 
- Inspecionar a execuçlJo do reformes da próprios municipais,· 
- verificar t1/ln/1smentos e colas Indicados nos projetos; 
- fiscalizar os obres e serviços roaflzados em logradouros públicos no quo so refere a licença oxlglds pelll leglsloçlJo 

especifica; 
- 1111/msr, autuar, Interditar, estabelecer prazos o tomar outras prov/dônclss com relt1ç1Jo aos transgrossoros das leis, 

normas o rogulamentos concernontos tis obras partlcularos; 
- roal/zsr slndlcbnclas espoclals pera lnstruçlJo do processos ou apurt1çôo de denúncias o roctamaçôes; 

emitir relatórios poriôdlcos sobro sutis atividades e manter o chefie pormanantomente Informado o respeito das 
lrregult1ridodos encontrsdss; 

- coletar dedos para D atusl/zsçSo do cadastro urbsnlsllco do Munlclplo; 
- exocutar outros strlbulçôos afins. 
• quanto às atlvldados fiscais do posturas: 
- vonficar a lnstslaçDo e /ocollzoçso de móveis, equipamentos, velculos, utons//los e objetos, do bancas e barracos em 

logradouros públicos quanto 8 pem1/ssbo para cods tipo de comércio, bem como quanto 8 observbncle de aspectos 
ostéllcos, de ordem o segurança publica; 

- Inspecionar o funcionamento de feires livros, verificando o cumprimento dss normas relativas 8 locel/zsçSo, à 
lnstalaçDo, so horMo o 8 organlzsç6o, 

- verificar o rogulsrfdsde da oxiblçlJo e utlllzaçDo do anúncios, allo-falontos e outros meios de publlc/dado om via 
pública, bom como a propaganda comereis/ afixado om muros. tspumos e v//rines ou om logradouros públicos; 

- verificar o horário de fechomonto e abertura do comércio em goro/ o de outros ostebelaclmentos, bem como o 
observbncio das escalas do plontBo dss farmlJclos; 



-

CARGO 

A ente Fiscal 

GRUPO OCUPACIONAL 

Fisco 

CARREIRA 

Ili 
- verificar a co/ocaçlJo do andaimes e tapumes nes obras om execuçllo, refonna ou domol/çllo, bem como D ctJrga o 

doscarga de material na via pública; 
verificar o depósito no vitJ pública, de reslduos de fábricas o oficinas, rostos de meteria/ do construçllo. entulhos 
provenlontos do rofom1as e demolições. roslduos do casas comerciais, bem como torra, foi/las e ga/llos dos jardins o 
quinteis particulares, objetivando a desobstruçlJo da via pública; 

- analisar o omitir parocor nos pedidos de demoliç/Jo o /Jobito-so: 
- apreender, por lnfraçlfo. velculos, morcadoriss, animeis e objetos oxpostos, nogoclados ou abandonados om mas e 

logradouros públicos; 
autuar e apreender ss morcodorios por lrregularldsdes e guardé·las om depôs/los públicos, dovolvondo-as mediante 
o cumprimento das fomwlldades legais, Inclusivo o pogomonto de multes: 

- verificar o /lconclamonto do plocos comerciais nas fachadas dos ostabo/oclmentos respectivos ou om outros locais; 
- verificar o licenciamento pare reellzeçllo de festas populares em vias e logradouros públicos; 
- vorificer o llconclamento pera lnstalaçllo do circos o outros tipos de espetáculos públicos promovidos por partlculoros, 

Inclusivo oxlglndo a eprosentaçlJo de documonto de responsabilidade de engonholro dovldamente /Jeblllledo; 
- fiscalizar os torronos, pátios e quintais, pars que sejam mantidos livres de meto, água ostagnodo e lixo; 
- fiscalizar as ligações de esgoto clandestinas. diretamente em rios, lagos, lagoas o mar: 
- fiscalfzer, Intimar e eutuer os propriotlJrlos 011 arrendatários de terrenos situados em ruas dotadas de mo/o-no, que 

nllo estejam devldamonto murados e com e respectiva calçada construido; 
- verificar os vloloçôos os nonnas sobre polulçlJo sonoro: uso de buzines. casos do disco, clubos, boates, discotecas, 

e//o-f a/ontos, bandas do música, entre outras; 
- Intimar. autuar, estabelecor prazos o tomar outros providências relativos aos tronsgressores das posturas municipais 

e de leglsloçllo urbanlstlca: 
realizar slndlcbnclas espociols pora lnslfllçllo do processos ou apureçllo do domine/as e roclameçôes: 

- solicitar força pollclal para dar cumprimento 8 ordons supor/ores. quando necesslJrio; 
- emitir relatórios periôd1cos sobro sues atividades e manter s chefia permanentemente Informada e rospolto das 

lrroguloridados oncontrades: 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Exporl6ncla 
O cargo nllo exige experiônc10 ontorlor compro veda. 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruçl o • Ensino Médio Completo. 
Pr6-roqulslto - Conhecimentos de /nfonnlJtlco, Curso de Microsoft Word e Exco/ no mlntmo de 80 horos. 

• Rocrutamonto 
falemo, no mercado de trabalho, mediante saleçllo em Concurso Público. 

• Perspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgresstJo para o podrllo de vencimento lmedlatsmento suporlor na carreira a quo portonce. 

• Ju/gamonto o Iniciativa 
E:m sua rendo maioria os tarefas s/Jo ro otflfves. O ocu onto usa Iniciativa ró ria 

1) 
I 

s 



CARGO 

A ente Fiscal 
o oncamlnhe-los, 

• Rolaclonamonto 

GRUPO OCUPACIONAL 

Fisco 

Copocidodo satisfatório de //dor com pessoas o ro/oclonor-se com os colegas do /robolho. 

• Rosponsabl/ldado com o Patrimônio 

CARREIRA 

Ili 

O ocupento uso forremon/o, materiais e equipamentos nos quais os posslbllldades de perdas dovldo a descuidos sAo 
atentes, omboro om rou roduzldo, 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Assistente Social 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvol Su arior 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupsntss do csrgo tôm como stnbulçôos. as o/lvldodos do euxlllo, ptsnejamanlo, coordonaçlJo, otoboroçlJo, 
oxocuçlJo, suporvlslonomonto o avsllsçlJo de estudos. pesqulsss, plsnos. progromos o projotos que atendam ss 
necessidades e Interesse dos indlvlduos, dos ru os o dos comunldodos do Munlct lo. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

• atrlbuiçôos oxorcidas junto ô Socrotarla do Asslst6ncla Social: 
elaborar, Implementar, executar e eva/lar pollticss soe/ois junto s ôrglos ds AdmlnlstreçlJo Pública, direto ou Indireto, 
empresas, entidades e orgonlzaçôos poputoros, Inclusivo aquotss voltadas o proteçDo ds criança e do adolescente; 

- elaborar, coordenar, executar a avo/lar planos, programas e projetos que sejam do f:lmblto do otuoçlJo do Serviço 
Social com parllcipaçDo da Soclododo Civil; 
oncomlnhor providências e prestar orien/sçDo soclal a lndlvlduos, grupos o a popu/açSo: 

- orlantsr lndlvlduos e grupos do dlforontos sogmontos sociais 110 sentido de Identificar recursos o do fazor uso dos 
mesmos no atendimento e na dofesa de seus direitos: 
orientar B fonnsçDo de grupos com objetivo da promover a amsncipaçDo dos lndlvlduos; 

- planajar, orgsnlwr a administrar benoflclos e Sorvlços Sociais; 
- planojsr, oxocutsr o avaliar posqulsos quo possam contribuir pars onéllse da realidade soeis/ e pars subsidiar sçôos 

profissionais; 
- prestar sssessorlo e consultoria a ôrglJos da AdmlnlstroçDo Público d/rola o lndlrota, empresas pnvodas e outras 

entidadas com rolsçlJo e planos, programes o projotos do timblto de otuaçSo do Serviço Soeis/; 
- prestar assessoria e apolo aos movimentos soe/ois em mstéris relacionada às polltlcEJs sociais no oxorclclo e na 

defase dos direitos civis, polltlcos e soe/els da cololivldsde,' 
plonejer, organizar e sdmlnlstrer Serviços Sociais e do Unidade de Serviço Social; 

- roollzur ostudos soc/ooconômlcos com os usullrlos paro fins de boneflclos e serviços sociais junto a ôrgl1os da 
AdmlnlstrsçGo Pública direis e lndlrota, emprosas privadas o outros ontldBdos: 

- coordenar seminários. encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Sorvlço Social; 
• atrlbulçôos dosonvo/vldas na junto à área do rocursos humanos: 

coordenar, elaborar, executar, supervisionar o avaliar ostudos, posqulsas, planos, programas e projetos direcionados 
é vBlorlzsçDo o é melhoria dB qual/dado do vida do servidor e de seus f amltlares. desenvolvendo, para Isso, ontro 
outros coisas, Btlvldsdos soe/Bis o lúdicas: 

prestar assessoria aos servidores em evonlos Inerentes aos sous lntorossos o aos Interesses do serviço, 
posslbllltondo a o/os a oxocuçDo do sou /rebolho de forma respeitosa e digna: 

atuar na ldentificaçSo de fatores pslcossoclsls e econômicos que estejam Interferindo na vida funcional do servidor, 
procurando oquacloné-los, de formo que o mesmo adquiro maior conscl6ncia sobro sou papo/ como sorvldor público 
municlpel; 

realizar estudo socloeconômlco dos servidores para nns de bonoflcios e serviços sociais da AdminlstreçRo Pública 
direis e Indireta, encaminhando-os aos recursos que so fizerem necessários: 



CARGO 

Assistente Social 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Superior 

CARREIRA 

VIII 

- realizar vistorias, laudos tócnlcos, /nfonnaçôes e pareceres sobre motórla de serviço social relacionados aos 
servidores; 

- elaborar, oxocutar e avaliar projetos de readaptaç/Jo e roobllltoçlJo profissional e social de servidoros, junto ao setor 
de pessoal. 

• atrlbulçõos dosonvolvldas junto à Socrotsrla Municipal do Educaçdo: 
- ostabolocor dlrotrlzos rotacionadas ô realidade social do aluno. pera nortear os plenos e atividades da asco/a; 
- aplicar pesquisas de natureza sóc/o-oconômlca o familiar ou outros Instrumentos sdoquedos para o conhecimento do 

corpo dlsconto, tomondo o etondlmento. preventivo Individual ou grupal, mais eficiente; 
- assistir aos alunos envolvidos com fsrmscodepondentos, quondo for desaconselhada sua lntemaç/Jo; 
- procodor 8 anôllse dlegnôstlce e ô lntervençlJo planejada, elaborando p/onos pare eliminar ou minimizar as causes 

que levam os alunos e epresenlorem desempenho consldorodo Insuficiente, freqOfJncla Irregular ou dlflculdedes 
pessoais e familleres; 

- prestar orlentaçlJo aos servidoras da rodo municipal de ensino quanto aos problemas de origem social que afetam o 
comportamonto oscolar do aluno; 

- oquecloner o aluar na mlnlmlzaçlJo dos problemas roforentos 8 ovaslJo oscoler e ô repetfJncla; 
- avaliar casos de desajustamento social do alunos. utilizando Instrumentei adequado paro dosenvolver programas de 

orlonloçlJo faml//ar, contribuindo pero e eficâcle de eçlJo educativa: 
- roa//zar estudos e pesquises de Interesse geral da oducaç/Jo o. ospoclflcamente, da âree de Serviço Social Escolar; 
- aluar de forma Integrada com outros profissionais do tJroa oducoclonal; 
- suporvlslonar estágios do estudantes de Serviço Social na ârea escolar; 
• atrlbulçõos comuns a todas as ároas: 
- elaborar pareceres, Informes técnicos o relatórios, roallzando pesquisas, antrovlstas, fazendo observsçõos e 

sugerindo medidos poro implontoçSo, desenvolvimento e aperfeiçoamento da atlvldados om sue aros do atuaçlJo; 
- participar das atividades admlnlstrotlvas, do controlo o do apolo roforentes ô sue área de atuaç/Jo; 
- participar das alívidades do treinamento o eperfelçoomento de pessoal têcnlco e auxlller, realizando-as em serviço ou 

ministrando ou/os o palestras, o fim do contribuir pare o desenvolvimento qual/latlvo dos rocursos humanos em sua 
área de otuaçlJo; 

- portlclpor do grupos do traba/t10 alou reLJnlôes com LJnldades da Prefelturo a outros antidados públicos e parllculares, 
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo oxposlçôos sobro sltuoçôos e/ou problemas Identificados, 
opinando, oferecendo sugostôos, rovlsondo e discutindo troba/11os têcnlco-clenllficos, para fins do formuloç/Jo do 
dirotrlzos, planos e programas do trabalho afetos ao Munlclplo; 

- roallzar outras atrlbulçôos compollvols com suo ospoclol/zoçlJo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Expor/Oncla 
O cargo nlJo exige experltJnclB anterior comprovada 

• Roqulsltos para Ptovlmonto 
lnstruçl o • Curso do Nlvel Superior em Serviço Social. 
Pró-roqulslto - Registro no CRESS. 

• Rocrutamonto 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Assistente Social Nlvel Superior VIII 
Extorno, no marcado de traba/110, mediante seleçAo em Concurso Publlco. 

• Porspoct/vas do Oosonvolvlmonto Funcional 
ProgressGo para o padrno da vanclmonto lmodlatsmonte superior na carreira a que portonce. 

• Julgamonto o Iniciativa 
Tarefas variadas e algo comploxas quo oxlgom planojomanto, organlzaçGo e coordanaçAo cuidados para a obtançAo da 

resultados. Vários problemas originais os apresentam, tanto nos detalhas, como no contoúdo geral. 
• Rolaclonamonto 

Possui oxcolonto copac/dodo de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabel/Jo. 

- • Rosponsabllidado com o Patrimônio 
As posslbllldados do pardos dovldo o descuidos sGo mlnlmas. 
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DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Auxiliar da Serviços Administrativos Apolo Técnico Administratívo 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO 

CARREIRA 

li 

Os ocupantes do cargo tôm como atrlbulçôes a BxecuçlJo, sob suporvlsllo direta, tarofos rotineiras de apolo 
administrativo e financeiro, rolsclonadas com e apllcaçllo do regulamentos e normas om gerei, os serviços de 
recablmenlo, r:,uarda. organlzeçSo e etuellzeçllo de livros documentos, revistas o outros porlôdlcos. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

• quanto /Is atividadas do apolo administrativo om gorai: 
·preencher fiches, formulário. talôes. mapas. requlslçôos e/ou outros; 
• executar sorvlços relacionados ao receblmonto, registro, classlficaçllo, arqulvamonto, guarde e consorveçllo do 

documontos em gerei; 
• auxlller na preparaçllo do gulas do oclclenlos de trabalho, benoflclos o aposentadoria, efetuando os câlculos 

necessários; 
• auxlllar ne elaboraçllo cio foll1e de pegamento de pessoal; 
• auxiliar no oloboreçSo de declereçllo e cortldllo por temo de serviço; 
• executar os serviços de racob/monto. clesslficaçllo, separeçllo o dlslribulçSo de correspondónclos o volumes; 
• oxocuter e devoluçllo quando es corrospondônctas e volumes nllo foram procurados eté o prezo ostlpulodo; 
• oux//ler no controle dos bens móveis e Imóveis de Prefelture. efetuando Inventário, tombemonto. registro e suo 

conserveçSo; 
• euxlller ne execuçllo dos sorvlços de recebimento guerda de moloriels, registrando sues enlrodas o saldes no 

almoxarifado; 
• auxlllar no oxocuçlJo de coletes de preços o no acompenl1omento dos processos de compres: 
·executar serviços de dlgitaçllo de aios, memorendos e outros documentos sollclteclos: 
·executor serviços do mproduçso de documentos. 
·atender o preslor lnfom10çôes ao público nos assuntos referentes à sua ârea de aluellzaçlJo; 
• dlg//ar textos, documontos, /abolas e outros origineis; 
• oporor mlcrocompuleclor, utlllzendo programes básicos e apllcollvos, pare Incluir, o/torar o obter dedos e lnformoçõos, 

bem como consultar registros; 
• olaborar, sob orle11toçSo. demonstrativos o roloçôes. realizando os levantamentos necessários: 
• f ozer cálculos slmplos; 
• stendor o c/Jamsdos telefônlcos. operando em troncos ou ramais, efetuar llgeçôes telofônlcss Internos e externes, 
prosler Informações gerais reloclonadas com os sorvlços da Prefeitura: 
• controlar e euxillar as llgeçôes do tolofonos automâllcos, manter registro de l/goçôes ô longo dlsttmcle, rocobor o 

trensmilir tologrames; 
• verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu roporo; 
• Elaborar relatórios e/ou mapas estslls/ico sobro sues atividades; 
• Executar oulras tarefas corro/aios; 

• quanto às stlvldsdos do blbllotoca: 
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Auxiliar de Serviços Administrativos 

GRUPO OCUPACIONAL 

Apoio Técnico Administra/Ivo 
• Atondor, auxiliar aos tal/ores em pesquisa e procuro de livros: 
• Ordenar os livros, rovlstos, jornais e documentos nes ostentas: 
·Receber e guardar os livros, documentos, rovlstes e jomels em seus respectivos lugoros: 
• Catalogar, roglstror e closslflcer os livros, revistas e poriódtcos: 
• Preencher e ordenar as nchos dos leitores: 
• Fsier omprlJstlmos de livros, revistas, jornais o outros periódicos controlando as devoluçôos; 
• Receber doações de livros, rovlstes o outros publlcoçôes: 

CARREIRA 
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• Elaborar e oxocutor pesquises junto aos leitores pare a detormlnoçDo de compre de livros e poriôdlcos: 
• Executor serviços de refertmclo; 
·Executar serviços de lndoxoçllo dos periódicos: 
• Psrticlpor do cursos, palestres, semlnlJrlos, etc: 
• Divulgar eventos culturols dosonvolv/dos polo biblioteca: 
• Fazer a llmpoia das depondôncfss de biblioteca, varrendo e espsnando os ostentes: 
• oxocuter outras tarefas correlates. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Exporl6ncla 
O cargo nllo exige experlônc/9 anterior comprovada 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruçDo • Ensino Fundomontol Completo. 
Pró·roqulslto - Conhoclmentos de Informática, Curso de Microsofl Word e Excel no mlnlmo de 40 horas. 

• Rocrutamonto 
Externo, no marcado do lrobalho, mediante seteçSo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgressSo para o pedrllo de vencimento lmodletemento suporlor na carreira a que pertence. 

• Ju/gamonto o Iniciativa 
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor do variedade. O ocupante decide sobre a//emellvss do fácil oscollle. Os 

problemas que eventualmente surgem sllo roletados a Chefie pera declsllo. 

• Rolaclonamonto 
Cepecldede se//sfetôrle de lidar com pessoas e rolacioner-so com os colegas de troba/110. 

• Rosponsab//ldado com o Patrimônio 
As posslbllldades de perdas devido a dosculdos sDo mlnlmes. 



-

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Auxiliar de SeNI os Gerais Portaria. Trans orle e ConseNa ~o 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

Os ocupantos do cargo 16m corno atribuições a exacuçllo do tarefas de natureza rotineiro do limpew srrurnaçllo a do 
za/odoria om gero/ nos diversos ed/flcios, crocf1os e escolas públicas. preparar cofazlnl1os e refeições esco/sros bem 
como realizar trabalhos de cole/a e entro a do documentos e outros afins. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• quanto às atlvldados do /lmpoza o cozinha om gorai: 
/ímpar e arrumar os dapendônclas o Instalações de escolas e edlnclos publicos municipais. a fim de mant(J-los nas 
condições de asseio roquoridss; 

- recolher o lixo do unidada om que serve, acondicionando dotntos o depositando-os de acordo com as determinações 
definidas; 

- percorror os dopond6ncles de unidade em que sorve. abrindo e fechando janelas. portas e portões, bom como 
ligando a desligando pontos de llumlnoçllo, méqulnes e aparelhos elétricos; 

- montar o dovlds /1/glene e conservsçllo das instoloçõos ssnittirlas e de cozinhe; 
- remover o pó de móveis, paredes. lotos, portas. janelas e equipamentos; 
- propsror o sorvlr café ou pequenos lanches e vlsltsntos o servidores da Pref eílurs; 
- verificar o prazo de velldsda dos si/mantos ontos de prepará-los; 

manter limpos os ulenslllos de cozinhe ofotuendo e lavagem e guardo da pratos, panelas, garfos, facas o domais 
utanslllos da copa e cozinha; 

- verificar o ostedo de consarvaçllo dos slimontos, separando os que nllo estejam em condições adequadas da 
ulillzoçiJo, e fim da assegurar e qualidada das refeições properedes; 

- preparar refeições, salaclonondo, lovondo, cortando, temperando o cozln/1endo os allmentos, de acordo com 
oriantoçSo recebido; 

- executar tarefas de copa o cozinha o proparoçllo de a//mentos para merendo oscolor; 
- distribuir os rofolçõos preparadas, servindo-as confonno rotina prodetonnlnodo, pero otondar aos comonsols: 

verificar o exlsttmcla de motor/si do llmpozs o al/mentaçllo e outros /Ians ro/aclonedos com seu trobolho, 
comunicando ao suporior lmodlato e nocessldade da reposlçllo, quando for o caso; 

- recaber o armazenar os gêneros ollmentlclos, de acordo com nonnos e Instruções astobe/ocldas, B fim de atender 
aos requisitos de conservaçllo e higiena; 

- lavar e passar roupas, obsorvondo o estado de conservoçllo das mosmos, bom como proceder ao controlo da 
entrada o salde das peças: 

• quanto ds atlv/dados do ssslst8nclo à criança: 
- Cuidar de /1/glene do criança, banhDndo·o, vestindo-a e orlantando seus hábitos do higiene pessoal; 
- Procodor o auxlllo nas refeições, nas preparações de dosas o nos llorérios de ministrar romàdíos, conforma 

orfsntaçllo môdlca; 
- Acompanhar e criança em suas atividades rocreotlvos, lavando-a para passear, contondo-1/10 /1lst6rias, organizando 

brincodalras, assegurando-lhes um sntrotonlmento sadio; 
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CARGO 

Auxiliar de Serviços Gerais 

GRUPO OCUPACIONAL 

Portaria Transporte e Conservac~o 

CARREIRA 

I 
Proceder o controlo do 11or1Jrlo de repouso da criança, colocando-a para dormir, aporendo-lhe a cama e outros; 

- Manter as roupas em perfeita condlçllo do ulllfzeçllo, levando-as, passando-as e costurando-as quando necessário; 
- manter limpo e arrumado o motorlsl sob sua guarde; 
- comunicar oo suporior Imediato que/quer lrregulorldede verificada, bem como o 11ecess1dede de consertos e roparos 

nos dependenclas. móveis e utensl//os quo llle cabe manter limpos o com boa spe~nc/e,· 

- cumprir mondodos Internos e externos, executando torof os de coleta e entrogo do documentos: monsagons ou 
pequenos volumes; 

- executor outras teref as correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO A O CARGO 

• Exporldncls 
1 ano do experlencls comprovada através de CTPS devidamente registrada. 

• Requisitos para Provimento 
lnstruç~o • 4° série do Ensino Fundamentei. 

• Rocrutamonto 
Externo, no mercado de trnbalho, mediania seleçllo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvo/vlmonto Funcional 
Progrossllo pars o padrllo de vencimento lmodlotomonte superior na carreiro a quo pertonco. 

• Julgamonto o Iniciativa 
Tsref as a/lamente repetitivas, executados moconlcementa e que nllo lmpôe a monor d/ficuldodo pare o seu 

desempenho, os problemas que eventualmente surgirem sllo relatados lmedlatomonte 8 chefie pare declsllo. 

• Rolaclonamonto 
Capacidada satisfatório do lldor com possoos o relacionar-se com os colegas do trobo/110 

• Rosponsabllldado com o Património 
As posslbllldodes de perdas devido ti descuidos soo mlnfmas. 
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DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Auxiliar de Serviços Municipais 

GRUPO OCUPACIONAL 

Porleria, Transporte e ConservsçDo 

CARREIRA 

I 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO 

Os ocupantes do cargo t"m como otribulçôes e execuçDo sob supotvls/Jo dos setvlços de auxlllo no pevlmenteçDo e 
celcetorlo, olvonorlo o pintura de obras civis; confecç/Jo do poços do madeira em gersl,' lnstDIDçlJo o conserto de sistemas 
elétricos; montagem e manutonç/Jo do oncenementos, tubulaç/Jo e demDls condutos; forjamento de ferro, DÇO o outros 
elementos metálicos, o sotvlços de solda além de tarefas braçais o do limpeza urbana simples quo nlJo oxljem 
con/1eclmontos ou 11obllldedes especiais. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

- ebrir veles no solo, utl/lzendo forrDmontos manuais apropriadas: 
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roçar, capinar e limpar matéria e pestDgons dos oslrados, ruas e outros logradouros; 

f ozer o limpeza de córregos, valos, bueiros osgotos o galorles; 

euxl/ler nos sotvlços do monutençlJo e lubrificeç/Jo de máquinas,· 

auxl/ler na construç/Jo de obres públicas em gerei; 

quobror podres e pavimentos; 

/Impor ralos e bocas-do-lobo: 

corrogor o descorrogar vo/culos, emp/lt1ando os materiais nos locais Indicados: 

transportar motoriD1s do construçlJo, móveis, equipamentos e ferramonlos, do acordo com lnstruçôes recebidos,· 

ouxlliDr no plantio, edubogom o pode de ótvores. flores e grama parn consorvaçSo e omementeçlJo de praças, 
parques e jardins; 

capinar canteiros de praça, parques, jardins e domais logradouros públicos; 

varrer ruas, terrenos, praças, parques, /Drdlns o outros logradouros públicos,· 

fazer e coleta de lixo, mantendo o ambiente om condlçôes do t1lg/ene e tránslto; 

fazer o transporte do lixo para o veiculo oproprlodo; 

apllcar material contra pregos; 

semear e plantar mudes de flores e folhagem; 

regar e podar e grame, plantar e árvores: 

remover, renovar e adubar a terra dos jardins, 

auxl/lsr na execuçlJo de serviços de celceteria, cerpintorlo, jardinagem, pintura, morcenarla e hidráulico; 

proparor orgomesse, concroto o executor outros taref ss auxlllares em construções; 

assentar tubos da concreto, sob supatvisbo, na realizeçlJo de obrBs públicas; 

- assontar meios-fios; 

(!/V () 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Auxiliar de Serviços Municipais Portaria. Transporto e Conservaç~o I 
- euxl/ler ne conslruçllo de palanques, andaimes. redes da esgoto pluvlal o cloecal, calxes de rodos do lnspoçllo. 

bocas-de-lobo e outras obras; 

- limpar, lubrlflct1r e gut1rdar forromontas. equipamentos e materiais do lmbelho que nllo exijam conhoclmentos 
especiais; 

- Abrir sepulturas, cavt1ndo, modindo, rol/rendo a terra, deixando-as em condlçôos pare o sepultamento; 

- fozor sopultamentos. providenciando a vedaçllo das sopulturas; 

- executar o oxumaçllo dos restos mortais, quando voncldo o porlodo de manutençllo na sepultura ou em 
cumprimonto a detennlnaçllo legal e judiciei; 

- abrir e focller o comllôrio, flscellzando o entreda e salda de pessoas; 

- fazer o controle diário do sepultomontos; 

- Fazer. mensalmente, o controlo do túmulos construidos: 

- executar outras atribuições afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Exporl6ncla 
1 ano de experiôncls comprovado através de CTPS devidamente registrado. 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruç4o • 4° série do Ensino Fundemontal. 

• Rocrutamonto 
Externo, no mercado de trnba/110, medlente soloçllo om Concurso Público. 

• Por$poctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progressllo pare o padrSo do vencimento Imediatamente superior na cerrolro a que pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 
Tarefes e/tomante repotitlvas, oxoculodos moconlcamonle e que nlJo Impões e menor d/flculdedo poro o seu 

dosemponllo. 

• Ralaclonamonto 
Ct1pt1cidedo salisfetôrle do lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas do traba/110 

• Rosponsabll/dado com o Patrlmdnlo 
As posslb//Jdades de perdes dovldo a doscuidos sDo mlnlmas. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Auxiliar Odontolóqico 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Apoio Técnico e Administra/Ivo 

CARREIRA 

li 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execuçSo, sob supervisão direta, tarefas rotineiras de 
apoio ao cirurgiSo dentista, bem como auxiliar e executar trabalhos de organizaçso e limpeza de 
material odontológico. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

- auxiliar o cirurgigo dentista em suas atividades, preparando sob supervisno dos medicamentos; 

- cuidar da Instrumental odontológico; 

- lavar, esterilizar, lubrificar e cuidar do maioria/ odontológico; 

- controlar o estoque de material de gabinete; 

• rocepcionar o paciente, registrá-lo e encaminha-lo ao odontólogo; 

- cuidar da higiene, limpeza e do gabinete. 

- elaborar, sob orienlaçDo, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos necessários; 
- fazer cálculos simples; 

• preencher fichas, fonnulârio, talões, mapas, requisições alou outros; 

- Auxlllar na elaboraçDo de relatórios de atividades desenvolvidas pelo órgDo,· 

- Executar outras tarefas correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

- Experiência 
O cargo nDo exige experiência anterior comprovada 

-Requisitos para Provimento 
lnstruç6o - Ensino Fundamental Completo 
Pré-requisito - Curso de instrumentador odontológico. 

- Recrutamonto 
Externo, no mercado de traba/IJo, mediante seleçGo em Concurso Público. 

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional 
Proqressno para o padr{Jo de vencimento Imediatamente superior na carreira e que pertence. ... 



-

-

CARGO 

Auxiliar Odontológico 

• Julgamento o Iniciativa 

GRUPO OCUPACIONAL 

Apoio Técnico e Administrativo 

CARREIRA 

li 

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

• Relacionamento 
Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relaclonar·se com os colegas de trabalho. 

• Responsabilidade com o Patrimônio 
O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamonlo, material ou recursos, e pode provocar perdas 

parcialmente recuperáveis, decorrentos do descuidos. 
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DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Cadisla 

GRUPO OCUPACIONAL 

Apoio Técnico e Administrativo 

CARREIRA 

V 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

Os ocupantes do cargo Mm como atribulçôos o oxocuçllo dos sorvlços do artes gráficas am sistema do AUTOCAD, 
dosllnados 8 olaboraçllo do dosonhos arquitetônicos. técnicos. artlstlcos e cartográficos sob suporvlsllo direto. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

- operar com técnicas de desenvolvimento de projetos gráficos om sistema do Auto CAD; 
- elaborar, copiar o ampliar dosonhos tôcnlcos, arquitetônicos e corlogr{lficos; 
- desenvolver esboços e croquis, confonne oriontaçllo recebida; 
- desenhar organogromas, nuxogromos, grlJficos, /abolas. fom1ul8rlos, entre outros: 
- oloborar desonhos orllstlcos, sogundo orlentaçllo recebido; 
- desenhar plantas de Instalações hldrtwllcos, elétricas e outras, conformo orlontoçllo rocobldo; 
- executar montagem de textos paro lmprossllo: 

arquivar plantas. mapas e outros desenhos. do acordo com o orientaçllo raceblda, 
- conservar os materiais e Instrumentos do trabt1lho; 

manter o local de trobalho limpo e arrumado; 
- executor outros otribulçôes afins 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

• Exporl6ncla 
O cargo nl1o exige experlilncla anterior comprovada 

• Requisitos para Provimento 
lnstruçao • Ensino Môdlo Comp/oto. 
Pró-roqu/slto - Conhoclmontos do lnfonntillca, Curso de AutoCAD mlnlmo de 200 l1oras. 

• Rocrutamonto 
Externo, no mercado de trabalho, mediante seleçllo em Concurso Público 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progrossllo paro o padrllo do vonclmonto lmodlotamonto superior no csrrolre a que pertence 

• Julgamonto o Iniciativa 
As torof as silo basicamente variados em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas 

atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utillze soluções originais para o 
encaminhamento dos detalhes técnicos aos seus superiores Imediatos. 

• Roloclonomonto 
Capacidade sallsfEJtôria do //dor com possoas o rolaclonar-se com os colegas de trabalho 

-
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CARGO 

Cadísts 
• Rosponsabllldado com o Patrimônio 

GRUPO OCUPACIONAL 

A oio Técnico e Administrativo 

CARREIRA 

V 

O ocupanlo lida com patrimônio om forma do oquípamon/o, mo/enol ou recursos, e poder provocar perdas. 
pareia/mente recuperáveis, decorrentes de descuidos 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Cirufí iao Dentista 

DESCRIÇÃO SUMARIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nível Su erlor 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantos do cargo têm como atríbulçôes, a execuçllo de atividades relacionadas com a olío/og/a, patologia, 
toropôullco o biologia bucodentals, tondo em vista a clinica geral, a perlcle odontológica para fins administrativos o 
urldico-Je ois. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Diagnosticar e determinar o lralamanto: 

• fazer uso dos medicamentos que combatem es afecçôes da boca: 

• Fazor cllnlca buço-dentário considerando: limpeza de dentes, avulsllo de tártaro, radiografias e respectivos 

diagnósticos,· 

• Fnzor cirurgias plásticas o prôteso buco-dentárla: 

• Fozor clinico odontopodlálrlca,· 

• Proceder e estudos e pesquisas sobro provonçDo dD cario dentário, sue prontaxlD dando a consoqüonto assistôncla, 

através de visitas 8s escolas. hospitais o outros onlldados do timbllo municipal: 

• Executar pericias odonto-legals: 

• Planejar, dirigir e participar das campanhas odonto/ôglcas, para prevençSo de cáries, sp//caçGo de flúor, exp//caçSo 

/ócnlcB do oscovaçllo, otc,; 

• Elaborar relatórios periódicos e fomecer dados ostol/s/lcos do suas o/lvldodos: 

• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal /ócnlco o auxiliar, rao/lzando·BS em serviço ou 

ministrando ou/os e polostros, li fim do contribuir para o dosonvoivimento qualllatlvo dos recursos humanos em sua 

&roo do aluaçllo; 

• Participar de grupos de lrt1boiho o/ou rouniôes com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, 

realizando estudos. emitindo pareceres ou f ozendo oxposiçôos sobro slluaçôos e/ou problemas idontiflcados, opinando, 

oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabol/1os tôcnlco-cionllficos, pero fins d9 formulaçlJo d9 dlrotrlws, planos 

e progremas do trabalho afetos ao Municlplo, compal/vels com sua especlallzaçDo profissional. 

- raellzor outros t1tribuiçôos compalfveis com sua especializaçSo proflsslonat. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 



CARGO 

Cirurgl~o Dentista 

• Roqulsltos para Provimonto 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nf vsl Superior 

lnstruçl o • Curso de Nlvel Superior em Odontologia. 
Pr6-roqulslto - Registro no CRO (Conse/110 Regional de Odontologia). 

• Rocrutamonto 
EExtorno, no morcedo do trobalho, modlenlo soloçllo om Concursa Público, 

• Porspoctlvas do Dosonvolvimonto Funcional 
Progressso para o podrDo de venclmen/o imod1atamente superior na carreira a quo pertence. 

• Ju/gamonto e Iniciativa 

CARREIRA 

VIII 

As torof os sllo comploxes o variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrsr atividades e sltuaçôes que sue 
grande freqoencla. Os problemas defrontados silo lgualmonto complexos em sua gonorolldsdo. 

• Rolaclonamonto 
Domonslrsr multo lato em //dor com pessoas. relacionando-se facilmente com os colegas de trsbslho, 

• Rosponsabllldado com o Património 
Os equipamentos o recursos sob o responsabilidade do ocupsnle sllo muito elevados. Há necessidade de cuidados 
constantes e meticulosos para evitar ocidentos quo poderiam produzir perdas de sita grsvidade. 
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DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Contador Nlve/ Superior 

DESCRIÇÃO SUMARIA DO CARGO 

CARREIRA 

IX 

Os ocupantes do cargo tem como atribulçôes, a execuçSo de tarefas que destinam-se ao planejamento, coordenaçlJo e 
execuçSo dos trabalhos de onâ//se, registro e pericias contábeis, estabelecendo princlplos, normas e procedimentos, 
obedecendo ás determlneçôes de controle externo, para permitir e edmlnlstreçlJo dos recursos patrimoniais o financeiros 
da Prefeitura. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- organizar os serviços da contabllldedo do Profol/ure, troçando o plano de contos, o slstorna de livros e documentos e 
o método de oscrlluraçlJo, pera posslb/11/er o controlo conlllbll o orçsmen/tJrio; 

- supervisionar os trabalhos de contablllzaçl1o dos documentos, anellsando·os e orientando o seu processamento, 
adoquando-os so plano do contes, pars assegurar a correis sproprisçl1o contábil: 

- anellsor, conferir, elaborar ou assinar balanços o demonstrai/vos do contes e empenhos, observando sue correte 
classlflceçSo e lançamento, verificando o documenteçeo pertinente, para etender o exlgénclos legais e formais de 
controle; 

- controlar 8 oxocuçlJo orçamontllrls, analisando documentos, elaborando rolstôrios e demonstrai/vos,· 
- controlar a rnovlmentaçSo do recursos, fiscalizando o lngrosso do recoitas, cumprimento de obrlgoçôes do 

pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contes bancârlas, pare apoiar e admlnlstraçSo dos recursos financeiros 
da Prefeitura; 

- analisar aspoclos financeiros, contábeis o orçamentários da oxecuçl1o de contratos, convtinlos, scordos e otos quo 
gerem direitos e obrigoçôos, vorificsndo B propriedada na splicaçllo da recursos ropsssados, anal/sondo cltwsulas 
contratuais, dando orientsçso aos executores, o fim do assegurar o cumprimento da legfslaçllo spllclivel; 

- anallsar aspectos financeiros, contâbels e orçamentârlos de execuçSo de fundos municipais, verificando a correia 
ap//ceçllo dos rocursos repassados, dando orienlaçDo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da 
leglsleçllo apllclJvot; 

- ena/fstJr os atos do neturozB orçamentária, financeira, contébl/ e patrimonial, verificando sua corraçllo, pare 
determinar ou realizar audi/oritJs o medidas do aporfofçoemonlo do controlo ln /orno: 
pla110}11r. programar. coordenar e realizar exames, pericias e eudllagens. de rotina ou especiais, bem como orientar a 
orgenlzaçso de processos de tomados de contos, omitindo cortíflcado do tJudl/orltJ, com o final/dado do atender a 
axigllncias legais; 

- elaborar pareceres, Informas lôcnlcos o rolalôrios, roal/zsndo pesquisas, Mlrovislss, fazendo observsçôos o 
sugerindo medidos para lmplonleçso, desenvolvlmenlo e eperfolçosmon/o do s//vldades om suo IJroa de atuaçSo; 

- participar das atividades edmlnlslrallves, de controle e de epolo referentes à sua /Jroo de elueçSo; 
- perlfclpar dos a/ivldados do lreinamonlo e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, roalizando·as em serviço ou 

minis/rondo aulas e palestras, a fim de contribuir pars o desenvolvimento qual/letivo dos recursos humanos om sua 
/Jrao de otuaçso; 

- participar de grupos de trabalho o/ou rounlôes com unidades da Prof e/lura o outras antidados públlces e porliculsres, 
reollzendo o estudos, emitindo paroceros ou fazendo exposições sobro sl/t1oçôes e/ou problemas Identificados, 
opinando, of erocendo suges/ôos, rovfsondo e discutindo trabalhos lôcnico·clenllficos, pero fins de formuleçllo de 
diretrizes, plenos e programas de lraba/110 ef elos ao Munlclplo; 

- organizar dados para a proposta orçsmontlJrie; 



CARGO 

Contador 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlve/ Superior 
realizar outros atrlbulçôos competi veis com suo especiellzaçlJo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Exper/6ncla 
O cargo nOo oxlge oxporlôncio antorlor comprovada 

• Roqu/sltos para Provimento 
tnstrvçl o • Cvrso do Nlvol Superior om Citmcias Contábeis. 
Pró-roqu/slto - Rog/slro no CRC (Conselho regiona/ de Contabl/ldade). 

• Rocrutamonto 
Externo, no mercado de trobolilo, mediante seleçtJo om Concurso Público. 

• Porspoctivas do Dosonvolvlmonto Funciono/ 
Progressllo para o padrtJo de vencimento Imediatamente stJperior no carreira o qtJe pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

IX 

Em sua gronda maioria as tarefas slJo ropotltivos. O ocupanto usa Iniciativa própria para solucionar problemas simples 
o oncsmlnhá·los. 

• Rotaclonamonto 
Demonstra multo tato com pessoas. rolacionendo-se facilmente com os colegas de trabalho. 

- Rosponsabllidado com o Património 
O ocuponlo lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos paro prevenir perdas, que 
seriem norma/monte e/ovadas se ocorressem. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Eletricista Obras, Servi os e Manuten ~o 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO 

CARREIRA 

Ili 

executar serviços especlellzedos de lnsteleçGo e reperos de circuitos de aparelhos elétricos, executor serviços Dllnontos 
aos sistemas de llumineçllo pública, rodes elôtrlcas do Dita o baixo tons6o, om próprios municipais e em obres de 
responsebllldade do Munlclplo e Inspecionar os serviços executados. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

- Insto/ar, Inspecionar, roparar, oxecuter o fiscallzor lnsteleçôes elétricas, lntoma o axioma, cabo do trsnsmlssDo, 

Inclusivo os do sita tensllo; 

- Instalar, Inspecionar, regular o roperar dlforentos tipos do aparelhos olôtrlcos, tais como: olovadores, rofrlgerodores, 

equipamentos de som, holofotes e etc.; 

- oxecuter serviços de lnstalaçôes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis: 

Instalar e reparar sistemas de rodo olôtrlco om prôdlos, obras e logradouros públicos: 

- colocar o fixar quadros de dlstribuiçllo, caixa de fusiveis, tomadas elétrlces, colhes, bocais poro /Dmpodos o outros: 

Inste/sr e reparar disjuntores. roles, exaustores. smperlmetros, reatores. resistências, painéis de controle e outros: 

- lnsloler o reparar linhas de a/imentaçllo, chaves, reostatos, moloros do correntas o/lemodos o conlinuos, chavas 

tôrmlcss, magnôtlcas o outornâtlcos: 

- executar serviços de manutonçSo elétrica na torre do tolovlsSo o outros: 

- executar serviços elétricos nas ruas em épocas de festas, comemorações e outros eventos municipais; 

- zoler pelo conservaç!Jo o guarde dos meterlals, forrementes e equipamentos utlllzados nos sorvlços l/plcos da classe, 

comu11/cs11do ao c/1ofe lmodlato quo/quor lrroguloridodo ou avarie que nllo posso sor roporoda no própria oficina. a fim 

de que seja providenciado o conserto em lempo hábil para nllo prejudicar os trabalhos: 

- mentor limpo e arrumado o local de trabalho; 

roqulsilar o material nocosstlrlo 8 exocuçllo dos otribulçôos llplcas da e/osso: 

- executar outras atribulçôes afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Expor/6ncls 
1 ano de experlôncla comprovada atrovôs do CTPS devidamente registrada. 

• Requisitos para Provimento 
lnstru 60 • l:nslno Fundamontal Com loto, acroscldo de curso de eletricista. 



CARGO 

Eletricista 

- Rocrutsmonto 

GRUPO OCUPACIONAL 

Obras, Serviços e Manutenç~o 

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleçbo em Concurso Público. 

• Porspoctlvos do Dosonvolvlmonto Funciono/ 
Progressao pera o pedrbo de vencimento lmedlatomonto suporior no corrolro o quo porlonco. 

- Julgamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

Ili 

Em suo grande maioria suas tarefas sDo ropot//1vas. O ocupante uso iniciativa própria pero solucionar problemas simples 
o oncomlnho-los. 

• Rolaclonamonto 
Capacidade satisfatória em //dor com as pessoas e relecionar-se com os colegas de /rebolho. 

• Rosponsabllldado com o Património 
O ocupante lida com patrimônio om forma do oqufpamonto, meteria( ou recursos, o podar provocar pordes, pareio/monte 

rocu1Jerávefs, decorrentes de descuidos. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Enfermeiro Nive/ Su erior 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantes do cargo t~m como stribuiçôes, planejar, organizar, supervisionar e executar serviços do onformagom, 
empregando processos do rotina elou ospoclficos, pars poss/bllllar s proteçl'lo o rocuperaçiJo de saúde Individue/ ou 
coletiva, 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamanto e análise das necessidades prioritárias de atendimento aos 
paclontos e doentes; 

- planejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagem, atuando técnica e admlnlstrstlvsmente. s fim de garantir um 
elevado pedrDo do assistência; 

- desenvolver tarefas de enfermagem de maior comptoxldado na oxecuçtlo de programes de saúde públlca e no 
atendimento aos pacientes e doentes; 

- coletar e analisar dedos soclossanltârlos da comunidade e ser atendida pelos programas espec/ficos de saúde: 
- estabo/ecor programas para atenderes nocessldados de saúde da comunidade, dentro dos recursos disponlveis; 
- realizar programas educai/vos om saúde, ministrando polostras o coordenando rounlôos, e nm do mo/lvor o 

desenvolver atitudes e /Jáb/los sadios: 
- supervisionar e orlontar os servidores que auxiliem na execuçiJo das atrlbulçôes tlpicas da classe: 
- controlar o padrao de esterlllzaçSo dos equipamentos o Instrumentos utlllzodos, bem como supervisionar e 

dosinfocçtlo dos locais onde se desenvolvem os serviços médicos e de enfermagem; 
- elaborar poreceros, informas tôcnicos o ro/atôrios, roalizando pesquisas, ontrovlstas, fazendo observaçôas e 

sugerindo medidas para lmplantaçso, desenvolvlmonto o oporfolçoamento da sllvldodos om sua llroa do otuaçllo; 
- portlcipDr das DlivldDdes administrativas, de controle e de apolo referentes à sua área de aluaçSo; 
- participar das atividades de treinamento o sporfoiçoomonto do possoa/ tôcnlco o auxlller, roa/izando·as om sorviço ou 

ministrando aulas o palestras. a fim de contribuir pare o desonvolvlmento qualitativo dos recursos humanos em sua 
11roa do otuoçDo; 

- participar de grupos do trabs/110 olot1 rounlôos com unidadas do Profa/lura o outras entidadas públicas o parllcu/eros, 
reallzando estudos, emitindo pareceres ou f ezondo exposiçôes sobro s/luaçôas alou problemas idanllflcedos, 
opinando, oferecendo sugestôos. revisando e discutindo trabalhos técnlco-clonllficos, pors fins de fonnulaçlJo do 
dlrotritos, planos e programas de trabalho afetos ao Munlclplo; 

- participar de campanhas de oducaçSo e saúde; 
- reollzor outros atribuições compallvels com sua especlal/zaçllo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Expori6ncltJ 
O cargo nllo axlgo oxporl{Jnc/a enterior comprovada 

• Roquisitos para Provlmonto 
Instrução • Curso de Nlve/ Superior em EnfemJBgem. 
Pr6·ro u/slto - Ro lstro no COREN. 



CARGO 

Enfemu~iro 

• Rocrutamonto 

GRUPO OCUPACIONAL 

N/vel Superior 

Extorno, no marcado do trabo/110. mod1on10 soteçilo om Concurso Público. 

• Porspoctivas do Dosonvolvlmonto Funciona/ 
ProgrosslJo poro o psdrlJo do vonclmento Imediatamente superior no carreira a que pertence. 

• Ju/gamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

VIII 

Em suo grondo moiorlo os torofos sDo ropo/ilivas. O ocupante use Iniciativa própria pars solucionar problemas slmplos 
e oncamlntlâ-los. 

• Rolaclonamonto 
Possui oxcolonto capacidada do lidar o roloclonor-so com possoos, sobretudo com os colegas de trabalho. 

• Rosponsabilldado com o Patrimônio 
O ocupante lida com patrimônio em formo do equipomento, meter/ai ou recursos o podo provocar perdas. parcialmente 
rocuporávois, decorrentes do dosculdos. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Engenheiro Aarônomo 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Superior 

CARREIRA 

IX 

Os ocupantes do cargo tem como atrlbulçôes a elaboraçllo e supervlslJo de projetos ref erenle ao cultivo agrlcola e 
pastos, pla11eja11do, orientando e controlando técnicas de ull//zoçlJo do solo, para posslbllltar um maior rendimento e 
q11alfdado dos produtos egrlcoles produzidos no Munlclplo. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- Eleborer métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e cllma, efetuando estudos, experiências e 
anal/sondo resullados obtidos, para melhorar a gennlnoçllo de semontos, o crescimento de plantas, a adoptabilldade 
dos culllvos, o rendimento das co//1elras e outras caracterlstlcos dos culllvos ogrlcolas; 

- Estudar os efellos de rotetividede, drenagem, lrrlgaçso. adubagem e condições cllm(lticas sobre culturas egrlcoles, 
roollzondo experi~ncias e anal/sendo seus resultados nas fases da semeadura, cultlvo e col/1ella, para determinar as 
tôcnlcas do tratamento do solo o e exploreçllo egr/cola mais adequada a ceda tipo de solo e cllma: 

• Elaborar novos môtodos do combato às orves doninhas, enfermidades de lavoure e pragas de Insetos, e/ou aprimorar 
os jâ exlstentos, besoando-so om oxporiônclos o pesquisas, pera preservar a vide das plantas o assegurar o maior 
rendimento posslvel do cultivo; 

• Orientar agricultores e outros trabalhadores agrlcolas do Munlclplo sobre sistemas e tôcnlcas do exploraçtio ogrlco/a, 
fornocondo indlcaçôos, épocas o sistemas de plantio, custo dos cultlvos, variedades a empregar e outros dados 
portinontos, pero eumontor o produçDo e conseguir variedades noves ou melhoradas. de maior rendimento, qualidade e 
volor nutritivo; 

• Prestar asslstôncla tócnics aos servidores r&sponsâveis pela manutençDo e funcionamento do viveiro de mudes 
pertonconlo oo Munlclpio, fornocondo Informações sobre novas tecnologles de plantio, auxiliando ne resoluçllo de 
problemas bem como, propor medidos visando o aumento de produ/ivldade e qualidade das espécies desenvolvidas no 
viveiro; 

• Emitir laudos técnicos sobro 8 dorruboda o podo do IJrvoros om vins públicas, prnças, parquos o jardins. donlro outros, 
t1 fim du goranlir a prosorvaçllo amblantal do Munlclplo e a segurança de populaçDo; 

- Vistoriar e emitir perecer sobre lavouras o hortas localizados no Munlclplo a fim de verificar se a dosagem u/illzada de 
agrotóxicos nllo é projudlclal ao ser lwmano quando se der o consumo dos allmentos produzidos polos mosmos: 

- Participar das atividades administrai/vos, do controle o de apolo referentes à sua ár&a de atuaçllo,' 
- Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento do pessoal técnico e auxiliar, roal/zando-as om serviço ou 
ministrando aulas e palestres, a fim de contribuir paro o desenvolvimento qualltatlvo dos recursos humanos em sua 
ároa do oluoçDo,' 

• Participar do grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outros entidades públicos e particulares, 
reallzando estudos, emitindo perocoros ou fazendo exposlçôes sobro situações e/ou problemas Identificados, opinando, 
oferecendo sugestôes. revisando e discutindo trabol/1os lôcnico-clonl/flcos, poro fins do formulsçllo do dlrotrlzos, planos 
e programas de trabalho af elos ao Munlclpio: 

• Resllzsr pesquises sobre egrlcu/lure, horticultura o sllv/cu/luro, paro um melhor eperfolçoamMto: 
- Projetor e dirigir construçôos rurais; 
- Reafizer outros etrlbulçôes compellvo/s com sua ospociolizoçllo proflssionel. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

• Exporláncla .... 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Nível Su en'or 
O cargo nilo exige exporiônclo antorior comprovado 

• Roquisltos para Provlmonto 
lnstruç6o • Curso de Nlvel Superior em Agronomia 
Pr6-roqulslto - Registro no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia). 

• Rocrutamonto 
Externo. no marcado de trabalho, mediante seleçllo em Concurso Piíbllco. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progrossllo para o padrDo de vencimento lmedlotomento suporlor no carrolrn o que perlonce, 

• Julgomonto o Iniciativa 

CARREIRA 

IX 

As tarefas silo complexas e variadas. O ocupante deve p/anofer, coordonor o lntograr atividades o situações quo se 
ronovom om suo natureza com grande freq()~ncla. Os problemas dofrontodos s/Jo Igualmente complexos em sua 
general/dado. 

• Rolaclonamonto 
Demonstro multo talo om //dor com possoas, relacionando-se f ac//mente com os cologos do trabalho. 

• Rosponsabllldado com o Patrimônio 
Os equipamentos e recursos sob a rosponsobllidodo do ocupante silo de custo multo elevado. HiJ necessidade do 
cuidados constontos e meticulosos para evitar acldentos quo poderiam produzir perdas de alia gravidade. 



CARGO 

Enqenheiro Civil 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Superior 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

IX 

Os ocupantes do cargo t6m como atrlbulçôos, a slaboroçtJo e dlreçtJo de projetos de engenharia civil reletivos à rodovias, 
Sistemas d'água e esgoto e outros, ostudando o proparendo planos, métodos de trabalho paro orientar a construçtJo, 
menutonçDo o reparos de obras, assegurados os padrões. tecnlcos exigidos, bom como coordonar o fiscBllzar sua 
execuçllo. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Elaborar e executar projetos de engenharia civil no quo so roforo a estrutura de prédios. pontes e outros afins: 
• Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que so rofero a construçtJo de obras públicas e particulares; 
• Projetar, dirigir ou fiscalizar a construçtJo de estrados de rodogom, pontos o matadouros, bom como, drenagem para 

lrrlgsçtJo destinada ao aprove/lamento de rios, canais o obras de ssnesmonto urbano e rural; 
• Consultor outros especlallstas do área de engen/1arla e arqulteturo, trocando lnformaçôas relativas ao trabalho a ser 

desenvolvido, para docldfr sobre as exlg~nclas técnicas o estóllcas rolaclonadas 8 obra a ser executada; 
• !:laborar o projeto da construçilo, preparando plantas e espectncaçôes da obra, Indicando tipos a qualidade de 

materiais, equipamentos e mSo·de-obro necessários e efetuando cálculo aproximado dos ct1stos, a fim do aprosontá-lo 
aos superiores Imediatos poro o aprovsçilo,· 

• Preparar o programa de execuçSo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsldlos quo se 
flzorom necessllrios, pare possibilitar o orlontoçtJo o flsca/lzaçtJo do desenvolvimento das obras; 

• Dirigir o oxocuçtJo de projetos, acompan/1ando o oriontondo os operaçôes 8 medida que avançam os obras, para 
assegurar o cumprlmonto dos prazos e dos padrôes de qualidade e segurança rocomondados; 

- Projetar, dirigir e fiscalizar a construçtJo do obra de calçamento de ruas e logradouros públicos; 
• Coordonar e supervisionar e execuçso do obras do ssneomento urbano e rural: 
• Elaborar projetos hfdro-sanllárlos: 
• Efetuar cálculos dos projetos elaborados: 
• Roallzar pericias e fazer arbitramento, laudos o psroceres sobre assuntos de sua especialidade; 
• Elaborar normas e acompanhar concorronclas: 
• Acompanhar e controlar o execuçtJo de obras que estejam sob encargo do terceiros, atestando o cumprimento das 

espec/ficaçôes técnicas dotormlnadss e declarando o fiel cumprimento do contraio; 
• Analisar processos e dar paroceros em projetos de loteamento de acordo com o /ogls/açDo ospoclfics; 
• Promover a regularizaçao dos loteamentos clondos/inos e irregulares; 
• Anollsor o omitir pareceres em projetos de construçtJo, demollçtJo ou desmembramento de áreas ou ed/flcaçôes 

públicas o porlicu/eros; 
• Fiscalizar a execuçso de planos do obras do loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas o projotos 

aprovados; 
• Porliclpar de fiscallzaçSo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no Munlcf pio, conforme o 

disposto em leglslaç~o municipal; 
• !:laborar pareceres, Informes técnicos o re/alórlos, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observaçôes e sugerindo 

medidas para implantaçDo, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sue área de atuaçllo; 
• Participar das atividades admlnlstrsl/vss, de controle e de apoio referentes à sua área de atuaçêo: 
• Participar das allvldados de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou 

ministrando eu/os o palestras, e fim do contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua /) 

•~•d• o/uoÇAo; ! ''r-~ 



-

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Engenheiro Civil Nivel Superior IX 
• Participar de grupos de trabalho elov reunlôes com unidades de Prefei/vre e avires entidades públicas e parlículeres, 

realizando estudos, em/lindo pareceras ou fazendo exposições sobre sllveçôes alov problemas identificados, opinando, 
oferecendo sugestôes, revisando o discutindo trebalhos técnico-clentlficos, pera fins de formulaçAo de diretrizes, planos 
e programas de trabalho afetos ao Munlclplo; 

• Realizar outras atribulçôas compatlvels com sua especlallzaçDo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

• ExporMncls 
O cargo 11Ao exige experiência anterior comprovada 

• Roqulsltos pars Provlmonto 
lnstruç/Jo • Curso de Nlvel Superior em Engen/1ar/e Civil. 
Pró-roqulslto - Registro no CREA (Conse/110 Regiona/ do Engenharia o Agronomia) . 

• Rocrutamonto 
Ex/amo. no mercado do trabalho, modlonta selaçAo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progressilo pare o pedrbo de vencimento lmodlatamonte superior na carreiro o quo pertence. 

• Ju/gamonto o Iniciativa 
As taraf as sSo comploxas o verledss. O ocupante deve planejar, coordenar e Integrar atividades e sltueçôes quo so 
renovem em sue natureza com grande freqOéncla. Os problemas defrontados sso Igualmente complexos om sua 
generalidade. 

• Roloc/onomonto 
Demonstro multo teto em lidar com pessoas. relacionando-se fac//monte com os cologos do trabalho. 

• Rosponsabllldado com o Patrimônio 
Os equlpamontos e rocursos sob a responsabilidade do ocuponto sAo do custo multo elevado. Há necessidade de 
cuidados constantes e mol/cu/osos para evitar acidentes que poderiam produzir pardas do o/Is gravidade. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Escriturário 

DESCRIÇÃO SUMARIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

A olo Técnico e Administrativo 

CARREIRA 

IV 

Os ocupantes do cargo tém como strlbulçôes. s execuçDo de tarefas de escrlluraçDo dos de apolo edmlnlstretlvo e 
nnoncolro, onvolvendo cálculos o lnlo rote ôos do módlo com lox/dodo o uo ro uo/rom corta oulonomls. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

- Preparar documentaçllo pars admlsslJo de pessoal,' 
- Executar serviços pertinentes eo cadastro de pessoal, bem como registrar Iode e vide funcionei do servidor; 
- Elaborar folhe de Pegamento, efetuando os cálculos: 
• Preparor guies do acidante do trabalho, boneflclos, sposentedorle e outros efetuando os ctJ/cu/os que se nzerom 

nocossârlos: 
• Controlar, sob suporvlsllo a froqllôncls dos sorvldoros municipais,· 
• Acompenl1ar, sob supervlsDo, s escala de férias dos servidores munlclpels: 
• Controlar empréstimos de conslgneçSo dos sorvldoros: 
- Prestar informeçôes aos contribuintes quanto ás obrlgeçôes fiscais; 
• Manter atualizados os cadastros lmob/llérlos fiscais o oconôrnlcos,· 
• Efetuar cálculo de lexes, tarifas e Impostos municipais: 
• Proenc/1or lllulos do concessllo de hebite-so, cerlldllo, controlos e outros processando a entrega dos documentos 

requeridos 8 perto Interessado,' 
• Controlar a dlstribulçDo de notlflcaçôes de Imposto predial e territorlel urbano; 
• Preparar documentos ele arroceclaçllo rnunlclpal o encaminhar paro o conlribulnto: 
• Efetuar o lançamento em Divide Ativa dos Contribuintes em dê bito com e Prefolturo; 
• Processar a belxD do tribulo após o seu recolhimento; 
- Preencher fiches, formulários, telões, mapas, tabeles, roqu/slçôos o/ou outros: 
• Atondor o dar Informações eo público; 
• Redigir ou participar de rodeçllo do corrospondtlncllls, paroceres, documentos legais e outros slgnlficlllivos pars o 

órgllo; 
• Estudar processos referentes a assuntos de caráter gerei ou especifico da unidade eclmlnlstratlve e propor soluçôes; 
• Coordenar e cless/ficaçDo, o registro e e conservaç&o do processos, livros e outros documentos em arquivos 

espoclficos; 
• Interpretar /els, rogu/amontos o lnstruçôos reletivas a assuntos do edmlnistraçllo geral, pera fins de aplicaçDo; 
• Eloborer ou colaborar na elaborsçllo de relatórios parciais e anuais, atendendo âs ex/gene/as ou normas de unidade 

administro tiva: 
- Colaborar nos estudos pera B organlzeç~o e a reclonallzeçDo cios setvlços nos unidades da Prof elturo; 
· Elaborar, sob orientsçllo, quadros e tabelas estetlstlcos e gráficos em gerei; 
• Real/zsr, sob orlentsçbo especifica, coleis de preços pare equlslçSo de material; 
• Orientar e supetvlsionar as atividades de controle de estoque, s fim de assegurar a perfeita ordem do Drmszenemento, 

conserveçAo e nlveis de suprimento; 
• Controlar esto ues da materiais das unidades, lns acionando o roceblmonto e a entro a, bem como verificando os 



-

CARGO 

Escriturário 

GRUPO OCUPACIONAL 

A olo Técnico e Administrativo 
prazos de validade dos materiais perec/vols o D nocossldado do rossuprlmen/o dos estoques; 

CARREIRA 

IV 

• Proparor rolaçilo do cobrança e pagamentos efeluados pala Prefeitura, especificando os saldos, para f acllltar o controle 
financeiro; 

-Roallzar, sob orlontaçlJo ospeclfico, codostromonto do lmôvols residenciais e comerciais, a fim da que o Munlciplo 
possa roco/hor tribulos: 

· Averbar a conferir documentos contábeis; 
• Fozor B conclllaçso do extratos boncérlos, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e 

roollwr suo correçSo: 
• Auxiliar nos serviços de onllllso econômico-finoncoiro o patrimonial de Prof altura: 
• Orientar os servidores que o auxiliam no oxocuçSo das tarefas ti picas da classe: 
• Prestar lnformaçôos do corlltor gorai, pessoa/monto ou por tolofono, anotando o transmitindo recados: 
• Datilografar, digitar ou determinar a datl/ografla de documentos redigidos e aprovados, 
• Oporar microcomputador, ullllzando programas básicos o aplicativos, para Incluir, alterar o obtor dados e lnformoçôes, 

bom como consultar registros; 
• Atondor ao Público com atonçSo o cortesia; 
· Executar outros larefas correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Expor/6ncls 
O cargo ntJo oxlgo oxporiôncle ontorior comprovado 

• Roquisitos para Provlmonto 
lnstruçDo • Ensino Médio Completo. 
Pr6-roqulslto - Conhocimontos do lnformllllco, Curso do Microsoft Word o Excol no mlnimo do 120 horas. 

• Rocrutamonto 
Externo, no mercado de trabalho. mediante seleçso em Concurso Públlco. 

• Porspoctlvss do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progressso para o padrSo de vencimento Imediatamente superior na cerrelra a que pertence. 

·Julgamento o Iniciativa 
Em suo grande maioria as tarefas silo repetitivas. O ocupante usa iniciativa própria para solucionar problemas simplos 
e oncamlnha-los. 

• Ro/aclonsmonto 
Capacldado satisfatória ds lidar com pessoas e relaclonar-se com os colegas de trabalho. 

• Rosponsabll/dado com o Património 
O ocupante usa ferramentas. materiais e equipamentos nos quais as possibilidades da perdas dsvldo a descuido 
patontes, embora em grau reduzido, 



-

-

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Fannacéutico 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nf vel Superior 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantes do cargo têm como atrlbulçôes, a execuçlJo de tarefas rolaclonadas com a composlçSo o fornecimento de 
madlcsmanlos a outros preparados semelhantes, a análise de toxinas, do substlJnclas de origem animei e vegetal do 
mstérlss-prlmss o produtos acabados, pars atender a receitas médicas. odontológicas e veterintJrias e dispositivos 
logoís. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Supervisionar, orientar e reallzar exames hematológlcos, Imunológicos, mlcrobiolôg/cos o outros, empregando 
aparelhos e reagentes apropriados; 

• lntorprotar, ave/lar o llborar os rosullados dos oxomos paro fins do dlognôsllco cllnlco; 
• Verificar sistematicamente os aparei/los e serem utilizados nas análises, ejustondo·os o cellbrando-os, quando 

necessário, B fim da garantir seu perfeito funclonomonto e o quolidodo dos rosu/lodos; 
• Controlar o quolidoda dos produtos o roogentos ut/llzodos. bem como dos resultados das análises; 
• Efetuar os registros necessários pera controle dos oxames realizados; 
• Roollzer estudos o pesquises roloclonsdos com suo ârea do erueçlJo; 
• Proceder ti manlpulaçSo dos Insumos farmsclJutlcos, como madlçlJo, pesagem o misturo, ut//lzondo Instrumentos 

espaciais e fórmulas quimices, pera atender ti produçlJo do remôd/os o outros properedos; 
• Ansllssr produtos fsrmsclJu//cos acabados o em raso do elaboraçlJo de seus Insumos. valendo-se de métodos qulmicos 

para voriflcor qualidade, teor, puroza o quonlldado de cada elemento; 
• Analisar soro anllofldlco, plroglJnlco e outras substlJncles, valendo-se dos mo/os biológicos o outros, porB controle da 

purozo, qual/dedo o olívldode toreplJullce,· 
• Flscsl/zar f arm/Jclas, drogarias, Indústrias qulmlco-farmactJu//cas, quanto ao aspacto sanitário, pars orientar sous 

responsáveis no cumprimento da leglslaçlJo vigente,· 
- Assossoror autoridades superioras, proporondo formas o documontos sobre leg/slaçSo e esslst(Jnc/a f annac~utlca, a fim 

de fornecer subsldlos pare a Glaboraçllo do ordens do serviços, porlarlss, parocoros, manifestos e outros; 
• Realizar estudos, análises e testas com plantas medicinais, utlllzando técnicas a aperolhos especiais, poro obter 

princlplos ativos e matérias primas; 
• Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sue venda em mapas, gulas e livros, segundo os 

receituários devidamente preenchidos. para atender aos dispositivos legais; 
• Proceder é manlpulsçllo, onâllso, ostudo do roaçõos e balancoomanto de fórmulas, utilizando substAnclss, métodos 

qulmlcos, flslcos, estallslicos o experimentais, para obter remédios e outros preparados; 
• Roollzar programas junto ô vlgMncls sanitéria o é farmfJcla municipal; 
• Elaborar pareceres, infonnes técnicos e relatórios, realizando pesquises, entrevistes, fazondo observações e sugerindo 

medidas pera lmplanteç~o. desenvolvimento ou aperfeiçoamento de a/lvidedes em sua área de otuaçllo; 
• Participar das atividades admlnlstral/vas, de controle e de apoio referontes 8 sus âroa de otuoçlJo; 
• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento do pessoal técnico e euxlllar, realizando-as em sorvlço ou 

em aulas e palestras, a fim de contribuir pare o desenvolvimento qual/la/Ivo dos recursos humanos em sua 8roa do 
otuaçlJo; 

- Parl/clper de grupos de traba/110 e/ou reunlôes com unidadas do Prefeitura e outras entidades públicas o parllcu/eres.1 

I 
(0~, 



-

CARGO 

Farmac(Julfco 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Superior 

CARREIRA 

VIII 
rosllzsndo estudos. emitindo pareceres ou razondo exposições sobre situações o/ou problemas Identificados, opinando, 
oferecendo sugestões, revisando o discutindo trabalhos técnico·cienllficos, parn fins de formu/açiJo de dlrotrlzos, planos 
o programas de trobal/Jo afetos ao Munlclpio; 

- Realizar outras alrlbulçôos compnllvols com sua especlallzaçSo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Exporl6ncla 
O cargo niJo exige exporlôncle entorlor comprovado 

- Roqu/sltos para Provlmonto 
/nstruçl o • Curso de Nlvel Superior em FermfJcle. 
Pró-roqulslto - HebllileçiJo Legal pars o exerclclo de ProfisslJo. 

- Rocrutamonto 
Externo, no mercado de trabelho, modlento soloçlJo om Concurso Público. 

• Porspocllvas do Dosonvolv/monto Funciono/ 
ProgresslJo pars o pedrlJo do vencimento Imediatamente superior no carreiro a quo pertence. 

• Ju/gamonto o Iniciativa 
As tarefas siJo complexas e variadas. O ocupento dovo p/anojor, coordenar e Integrar atlvldados o siluoçtio que se 
renovem om sua naturoza com grande freq06ncla. Os problemas defrontando slJo lguelmenlo complexos em sua 
generalidade. 

• Ro/aclonomonto 
Possui oxcelente cepecldade de !/der e relacionar-se com pessoas, sobrotudo com os colegas de trabalho. 

• Rosponsabl/ldado com o Patrimônio 
Os equlpamontos e recursos sob e responssb/lldede do ocupante slJo de custos multo elavedos. HfJ nocossldedo de 
cu/dedo conslantos o meticulosos pars evitar acidentes que poderiam produzir perdes do e/te gravidade. 



-

CARGO 

Fiscal Sanitário 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

GRUPO OCUPACIONAL 

Fiscaliza ão 

DESCRIÇÃO SUMARIA DO CARGO 

CARREIRA 

Ili 

Os ocupantos do cargo lôm como atribuições, a orlenlaçeo dos serviços de profilaxia o policlamonto sanitário, 
coordenando ou executando trsballlos de lnspeçDo aos estabelecimentos ligados a Indústria e comerc/allzaçDo de 

rodutos allmenllclos, a Imóveis rocôm -construidos ou roformodos, aro role era saúde da cole//vldade. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condomlnlos, escolas e 
assoclaç§o, hotéis, motéis e congêneres; 

- Fiscaliza condiçôes sanitárias das inslalaçôes prediais de água e esgoto; 
- Fiscaliza a regularizaç§o das condições sanitárias das ligações de água 9 <Jsgoto rede pública; 
- Fiscaliza estabelecimentos de serviços, /ais como: barbearias, salões de beleza, casas de ban/10, 

estabelecimentos esportivos de ginásticas, ct1/lura flsica, nataçQo e congêneres, asilos, creches e 
sim li aras; 
Fiscaliza estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis, e congéneres. clubes recreativos e similares, 
agências funerárias, velórios, necrotérios, cemitérios, no tocante as questões higiênico-sanitárias; 

- Fiscaliza estabeleclmentos qua comercializarem e distribuam gêneros allmenlf cios, 
- bebidas e águas minerais; 

Fiscaliza estabelecimentos que fabriquem elo manipulem gêneros a/imenti cios e envasem bebidas e 
águas minerais; 

- Encaminha para análise laboratorlal, alimentos e outros produtos para fins de controle; 
- Apreender alimentos mercadorias e outros produtos que estejam em d<Jsacordo com a legislaç§o 

sanitBria vigente. 
- Efetua lnterdiç§o de embalagens e equipamentos em desacordo com a /eglslaçSo sanitária; 
- Efetua lnterd/çgo parcial ou total do eslabel<Jcimen/o flscsllzsdo; 

Expedir autos de intimação, de lnterdiç§o, de apreensão, de coleta de amostra e de infração e aplica 
diretamente as penalidades que lha forem delegadas por legislaçao especifica; 

- Executa e/ou participar de ações de vlgflbncía sanitária em articu/aç~o direta com as relativas à 
saúde do trabalhador. controle da zoonosas a ao meio ambienta; 
Faz cumprir a legislação sanitária federal estadual e municipal em vigor; 

- Executa outras atividades correia/as ao cargo. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Exporldncla 
O cargo nDo exige experíencla anterior comprovada. 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstru 4o • Ensino Mód/o Com leio. 



-

CARGO 

Fiscal Sanitário 

GRUPO OCUPACIONAL 

FlscallzacDo 

CARREIRA 

Ili 
Pró-roqulslto - Conhecimentos da Informática, Curso do Microsoft Word e Excel no mlnlmo da 80 horos. 

• Rocrutamonto 
t:xtamo, no mercado de trabalho, modlonlo soloçllo om Concurso P(Jbllco, 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Prograssbo pars o psdrbo de voncimonto imodlstamonto suporlor na carreira a que pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 
t:m sua gmndo moíorla os tarofas silo rope////vas. O ocupante use lnlclellvs própria pare soluclonor problemas slmplas 

e encaminhe-los . 

• Rolaclonamonto 
Capacidade setlsf etôrie de //der com pessoas e rolaclonor-so com os colegas de trabalho. 

• Rosponsabl/ldado com o Patrimônio 
O ocupante usa ferromenta. materiais e equipamentos nos quais as posslbl/ldados do pordes dovldo o descuidos sbo 
patentes. embora em grou roduzldo. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Flsloterspet1ta 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlval Superior 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantes do cargo tém como atribulçôes. o oxecuçDo do tarefas que se destinam a aplicar métodos o tócnlces 
fisioterápicos em pacientes pero obtor o máximo do rocuperaçDo funcionei dos ôrgllos e de toe/dos losedos. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- realizar testes museu/aros, funcionais, de ampl//udo erllculer, de verlficeçSo cinética e movlmonteçlJo, do posqulse de 
ronoxos. pro vos do osforço o de atividades, para Identificar o nlvel de capacidada funcionei dos ôrglJos afetados; 

- planejar e executar tratamentos de afecçôos ro11mâtlcas, ostooporosos, seqOelas de acidentes vasculares cerebrols, 
requlmeduleros, pollomlol/lo, do pare/Is/os cerebrais, motores, neurôgenss e de nervos porlfêrlcos. mlopatlas e 
outros: 

- atender e amputados, propsrsndo o coto o fazondo treinamento com prótese. para possibilitar o movlmontoçllo ativa 
o lndopondente dos mesmos; 

- ensinar aos peciontos oxorclclos corrotlvos para a coluna. os defeitos dos pés, as arocçôos dos nporolhos 
rosp/ratôrio o cerdlovasculer. orientando-os e treinando-os em exerclclos gináslicos ospoclals a fim de promover 
correçôos de desvios posturels e eslfmular a expensDo respiratória e a clrculaçllo songO/nee; 

- procoder eo relexemento e é apllcaçllo de exerclclos e jogos com pacientes porlodoros do problemas pslqulcos, 
treinando-os slstemelicamente, paro promover a descarga ou a llberaçllo da agressividedo o estimular a 
sociob11/dodo; 

- efetuar apllceçDo de ondas curtes, ultra-som o Infravermelho nos pecientos, conformo o onfonnldade, pera a/lvlar ou 
terminar com e dor; 
aplicar massagens terap(wtlcas, utilizando frlcçllo, compressllo e movlmenteçllo com aparolllos adequados ou com 
as mllos,· 

- oloboror parocoros, Informas tôcn/cos e relatórios, reallwndo pesquisas, entrevistas, rezando obsorveçôes e 
sugerindo medidas para lmplantaçllo, desenvolvimento ou aperfeiçoamento de Btlvldados om sua âroa do atuoçSo; 

- parllclpor das allvldades admlnlslrotlvas, de controle e de apolo referentes à sua área de aluaçllo,· 
- participar das atividades de treinamento e aporlolçoemonlo de possoal lôcnlco o oux/lior, roollzondo·as om serviço ou 

ministrando aulas e palestras, e fim de contribuir para o desenvolvimento qualltotivo dos recursos humanos em sua 
óroe do elueçno: 
participar de grupos de traba/110 e/ou rounlôes com unidades da Prefeitura e outras antidados públicas o parl/culares, 
roellzendo estudos, emitindo pareceres ou fezondo oxposlçôos sobro síluoçôos o/ou problemas Identificados, 
opinando, oferecendo sugestôes, revisando o discutindo trabalhos técnico-cientlficos, poro fins do formuloçlJo de 
diretrizes, plenos e programas de trabalho afetos ao Municlplo; 

roal1zor outros alribuiçôos compatlvo1s com sua especlal/zaçDo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO A O CARGO 

• éxporlêncla 
O cargo nllo exige experienc;ia antorlor comprovada 



CARGO 

Fisioterapeuta 
• Roqulsltos para Provlmonto 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nf vel Superior 

lnstruçao • Curso de Nlvol Superior em Fisioterapia. 
Pró·roqulslto - HoblllloçDo Lego/ para o exerclclo de ProfissDo 

• Rocrutamonto 
Ex/orno, no mercBdo de /rebolho, mod1onto soloç6o em Concurso Público, 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgressDo para o pedrAo da vencimento lmodlolamonlo superior no carreiro e que pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

VIII 

As tarefas sDo complexas e variadas. O ocupanto devo planojor, coordonor o lntogror otlvldodes e slluaçDo quo se 
renovam em sua natureza com grande freqOOncla. Os probtomss defrontando sDo Igualmente complexos em sue 
generalidada. 

• Rolaclonamonto 
Possui excelente capacidade de lidar e relacloner-se com pessoas, sobretudo com os cologos do trobo/110. 

• Rosponsabllldado com o Património 
Os equipamentos e recursos sob a responsebl/ldede do ocupante sDo do cus/os multo o/ovados. Há necessidade de 
cuidado constantes e mellculosos pera evitar acidantes que poderiam produzir pardos do Bits gravidade. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Fonoaudiólogo 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Superior 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantes do cargo /fim como strlbuiçôos, 9 oxocuçllo do tarefas que se destinem e prostor osslstônclo 
fonoeudlológlce 8 populoçllo nas dlvorsos unidades municipais da saúde, paro ros/ouroçSo da cspocldeda da 
comunlcoçllo dos pacientes. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- avaliar os deficlenclas dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguogom, oudlomolrfa, além de outras 
técnicos próprios paro estabelecer plano de lrolsmenlo ou leropflu/lco,· 

- elaborar pleno de tratamento dos paclon/os, basoondo·so nos resultados do avallaçllo do fonooudlólogo, nas 
pocullarldodos do cado coso e so nocosstirlo nas lnfom1sçôes médicas, 

- desenvolver trabalho da prevençllo no que se roforo 8 IJroo de comunlcsçllo escrita e oro/, voz a sudlçllo; 

- desonvolvor trabalhos do corroçllo do distúrbios do palavra, voz. linguagem e eudlçllo, objetivando B reoducsçSo 
nouromusculsr e a roob//ilaç/Jo do paclonlo; 

- oval/sr os pacientes no decorrer do tratamento, observando e evoluçllo do procosso o promovendo os ajustes 
necessários na terapia adotada, 

- promover o relntegroçllo dos pacientes 8 famllla e a outros grupos sociais,· 

- elaborar pareceres, Informas tócnlcos o rolatórios, roallzondo posqulsos. entrevistas, fazendo observaçôes o 
sugorlndo modldos poro lmp/ontoç/Jo, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividadas em sue área do aluaçllo; 

- participar ds oqulpo do orfonloçllo e p/onejsmenlo escolar, Inserindo aspectos preventivos ligados 8 fonoaudlo/oglo; 

- participar das atividades admlnlslrollves, do controlo o do apolo rof orontos 8 sue tiros de atuoçllo; 

- participar das atividades de lroinemonto o aporfoiçoomon/o do possool lôcnlco e auxiliar, realizando-as om seNlço ou 
minis/rondo aulas o poloslros, a fim do contribuir poro o desenvolvfmen/o qualitativo dos recursos humanos em sua 
8reo de otuoçllo; 

- participar do grupos de trabalho alou rounlôos com unidades da Prefe//ura e outras entidades públicas e p8r1/cu/Bros, 
realízando estudos, omitindo pareceres ou fazendo exposições sobre sltuaçôes e/ou problomas ldonllficados, 
opinando. oferecendo sugestões. revisando e discutindo trabalhos técnico-cionllficos. paro fins de fonnulaçbo de 
diretrizes, planos e programas do trabalho afolas ao Munlclpio; 

- realizar outras atribulçôes comps/lvels com sue especisllzaçno profissional, 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Exporlêncla 
O cargo nDo exige experi~ncla anterior comprovada 



-

CARGO 

Fonoaud/6/ogo 

• Roqulsltos para Provlmonto 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nível Superior 

lnstruç~o - Curso de Nlvel Supor/or om Fonosudlologlo. 
Pró·raqul:sito - Habililsçllo Logsl pars o exerclclo da ProflssSo 

• Rocrutamonto 
Externo, no mercado do lrobslho, mod1onto soleçSo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgressSo pare o psdrDo de vencimento lmedletomonto superior na carreira s que pertence. 

• Julgamonto o lnlclatlvo 

CARREIRA 

VIII 

As torofos stio complexos e variadas. O ocupante dove planejar. coordoner o lnlogror otlvldodes e slluaçlJo quo so 
ronovom em sua nsturezs com grande f reqOtmcla. Os problemas dof rontsndo sSo lguolmonto complexos am suo 
generolldede. 

• Rolaclonamonto 
Possui excelente capacidade de lidar e rolaclonar-so com possoos, sobretudo com os colegas do trabalho. 

• Rosponsabl/Jdsdo com o Patrimônio 
Os equipamentos e recursos sob a responsebllldade do ocupanlo silo do custos multo elevados. Hâ necessidade do 
cuidado constantos e motlculosos pero ovltor ocldontos quo podoriem produzir perdas de alia gravidado. 



-

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Guarda Patrimonial Portaria, Transporta e Conservaçao 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO 

CARREIRA 

I 

Os ocupantos do cargo tem como etrlbulçôes e oxocuçso do vlgllbncle dlume ou notume nos prédios de Prefeitura o nes 
áreas Dúbllcas, bem como a dofosa do patrimônio municipal 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Procodor a rondo d/uma ou noturna nas dependfmclss do prôdlos o áreas adjacentes, verificando so: portas, portões e 
outros vlos do acesso ostDo devidamente fechadas; 

• Exomlnor os lnstalaçôes hidráulicas o otôtrlcos dos prédios públicos, tomando os prov/dSnclas necessárias na 
ocorronclo de fatos Imprevistos: 

• Ascender o apagar lfJmpados dos pródlos públicos: 
• Proceder a vlg//fJncle d/uma ou noturno nas áreas e logradouros públicos; 
· Procodor a vlgllfJncles do vo/culos, máquinas o equipamentos sob sua rosponsabllldade: 
• Exocutor a vlg//bncla no sentido de proteger os bons srtlslicos, cu/lurals, clvlcos ambientais, ostôllcos, históricos e/ou 

outros: 
·Executar a vlglltmcla junto aos oscoleros no sonlldo de orientá-los e protegfJ·los quanto ao tréflco de drogas. roubos o 

marglnollzoçso: 
• Executar o vigilância junto aos escolares no sonlldo do orlontá-los a evitar a propageçlJo da promiscuidade e 

pomogrona e a dlvulgaçlJo de Idéias destruidoras de f smllla: 
• Prestar lnfonnaçôes ao público quanto ô locel/zaçlJo do serviço e de funcionários, 
• Execular outras tarefas corre/eles. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Expor/6nc/a 
NSo exige experlfJncla comprovada. 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruçno • 4° série do Ensino FundomontDI. 

• Rocrutamonto 
Extorno, no marcado de trabalho, mediante seleçso em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progressão para o padrão de vencimento Imediatamente superior na carreira a que pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 
Tarefas ropollllvss que of arocem reduzido teor de verladade. O ocupsnto doe/de sobre alternativas de fácil escol/1a. Os 

problemas que eventualmente surgom sso relatados e chefia pars uma decisSo. 

• Rolsclonamonto 
Capacidade satisfatória de lidar com possoas e relacionar-se com os colegas de trabalho, 

• Rosponsabllldsdo com o Património 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Guarda Patrimonial Portaria. Transoorte e Consc.wacão I 
O ocupsnto lida com patrimônio em forma de equipamento, motona/ ou recursos, e pode provocar perdas, parclslmento 

recuperáveis, docorrontos do descuidos. 

-

-



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Médico Veterinário 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Superior 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantes do cargo tém como atribuições, D oxoct1çBo de atividades que se destinam o planejar e executar 
programas de defesa sanllêris, protoçlJo, oprlmoramento e desenvolvimento de atividades de crlaçlJo de animais, 
roallzsndo ostudos, posqulsos, dando consultas, exercendo fiscallwçso o ompregondo outros métodos, para assegurar e 
sanidada dos animais, a produclJo racional e econômica do ollmentos e e saúde de comunidade. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- planejar e executar ações do fiscsllzoçlJo sonltérle; 
- plonojar o desenvolver campen/1es e serviços de fomento e esslstônclo tócnlce 8 crlsçDo de animais e 8 saúdo 

público, em lJmblto municipal, velando-se de levsntomontos do necessidades e do aprovellsmonto dos recursos 
existentes: 

- proceder 9 profilaxia, dlegnôst1co o trotomonto de doenças dos animais, realizando exames cllnlcos e de lsboralôno, 
pera assegurar a sanidade lndlvídt10/ o colo/Ivo desses animeis e eslsbelecor a torapôt11ice adequada: 

- promover o controle son/18rlo da reproduçlJo animei dostinado 8 Indústria e 8 comerclallzaçlfo no Munlclplo, 
reallwndo exames cllnlcos. onotomopotolôglcos, laboratoriais ante e post-mortom, para proteger a saúde Individual 
e coletiva da populaçlJo; 

- roallzor visitas 8 comunidade, a fim de esclarecer a orlontor o populoçlJo acerca dos procedimentos portlnentes, 
visando ov1tor a formeçSo e o acúmulo de moléstias lnfecto-contoglosas; 
promover e supervisionar a lnspeçllo e D fiscallzsçllo sanllôrfe nos locais de produçllo, monlpt1loçlJo, armazenamento 
a comerclallzaçlJo dos produtos do orlgom animal, bem como de suo que/Idade, dolormlnando visite 'ln loco" loco, 
psro fszor cumprir a loglslaçlJo pertinente; 

- orientar empresas ou poquenos comorclsntos quanto ao preparo tecnolôglco dos ollmontos de origem animal, 
elaborando e exocutondo projetos pero assegurar maior lucratividade e melhor qualidada dos alimentos: 
proceder ao controle das zoonoses, efetuando lovontomonlo da dedos, evallaçSo epldemlolôgice o posqulses, para 
possibilitar s profilaxia do doenças; 

- participar da etaboraçSo a coordenaçSo de programas do comboio o controle da vetores, roedores e raiva onlmot: 
- fazer pesquisas no campo da biologia aplicada 8 velorln/Jrla, realizando estudos, experimonlos, ostal/sllca, svellaçlJo 

de campo e laboralôrlo, para possibilitar o maior dosenvolvlmonto tecnolôglco de clóncio velorinllrlo; 
- treinar os sorvldoros municipais envolvidos nas atividades relaclontJdos com fiscollzaçao ssn//árla, bom como 

suporvlslonor o execuçSo das toref es realizadas: 
- oleborer pareceres, Informes técnicos o rolatôrlos, reollwndo pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 

sugorindo medidos paro lmplenteçSo, desenvolvimento e aporfelçoemonto do otlvldodes em sus área do atuoçlJo; 
- participar das atividades odmlnlstrotlvss, de controle e de apoio referentes 8 SllB área de atueçRo: 
- participar dos ollvldodes de lrelnomenlo e aperfeiçoamento de possos/ técnico e ouxlllsr. roallzando·es om serviço ou 

ministrando ou/as e palestres, a fim de contribuir peru o dosonvolvimenlo quolltellvo dos rocursos lwmonos em sua 
llroa de otuaçSo; 

- participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades de Prefeitura e outrss entidades públicas e pertlculsres, 
realizando estudos, emitindo pereceres Oll fazendo oxposlções sobre síluações o/ou problemas identificados, 
opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnlco-cianllficos, pare fins de formulecSo ,r:Je-

! }, 



-

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Médico Veterinário Nlvol Superior 
diretrizes, planos e programas do /rabs//10 afetos ao Mun/clpio: 
realizar outras alribulçôes compallvels com suo ospeclallzsçso profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Exporl6ncla 
O cargo nllo oxlgo oxporiôncla anterior comprovada 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruç~o • Curso do Nlvol Superior om Medicino Veterinária. 
Pró·roqulslto - Hsb/11/oçllo Logo/ poro o oxerclclo da Profissllo. 

• Rocrutamonto 
Ex/orno, no mercado de trabalho, mediante seleçllo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progressllo paro o padrllo do voncimonto lmodlo/omonlo superior na carreira a que pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

VIII 

As tarefas sllo cornploxas o voriodos. O ocuponlo dovo planejar, coordenar e Integrar s/ivldodos o sl/uoçôos quo se 
ronovom orn sua noturozo com grondo froqoencla. Os problemas defrontados sllo lguolmonlo complexos em sua 
gonorolldade . 

• Roloclonamonto 
Possui oxco/onto copocldodo do //dor o rolaclonar-so com pessoas, sobretudo com os cologos do traba/110. 

• Rosponsabllldodo com o Patrimônio 
Os oqulpomonlos o recursos sob a rosponsab//ldado do ocupante silo custos multo olovodos. HtJ nocossldado de 
cuidados constantes o mollculosos para evitar acidentes que poderiam produzir pordes do oi/a gravidada, 

\ 



-

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Médico 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Superior 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantes do cargo tôm como atribuições. a execuçDo do slivldados roloclonsdss com otiologla, patologia. 
leropDutlca. profilaxia a blologlo gorai, lendo em vista a defesa o proloçso da saúde Individual, a defesa da solide pública 
das cololivldades. trabalhadores e s pericias para fins sdmlnlslrollvos }urldlco-lega/s. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Fazer exames médicos formulando disgnósllcos. trolomonlo ou Indicações torapflulicas: 
• Proceder ao socorro de urgência; 
• Encaminhar os psclentos para oxomos radiológicos. visando 8 obtençDo de lnformsçõos complementares sobro o caso 

a ser dlognoslicado; 
• Estudar os resultados do exames e análise rosllzados om laborotónos especializados, 
• Executar Intervenções cirúrgicos ou ouxlllar nos mesmas: 
• Fozor posqulsa do campo ou de lsborotórlo para complomonloçSo do traball1os e observsçôos, 
• Atendar a sorvldores públicos ou a pessoa da Iam/lia om cssos doonças; 
• Fazor pericia e participar da funis Médica pars fins do posso, l1conça e aposentadoria; 
• Fazor Imunizações periódicos dos alunos do oslsbeleclmsnlos de ensino: 
• Prestar lnformaçôes e pareceres sobro assuntos de sua ospoclalldade; 
• Elaborar os relatórios periódicos o fomocor dedos ostallstlcos sobre sua atividada,· 
• Elaborar a elucldaçDo de casos de suspeita do volculos. do entorpecentes e outros: 
• Coordenar equipes técnicas de serviços já exlslentos ou o sorom criadas, bem como oquipos lócnlcos de planlDo: 
• Participar das atividades de treinamento e sporfolçoomenlo do pessoal técnico o auxl/lar, rosllzondo-as em serviço ou 

ministrando ou/as e palestras, s fim do contribuir poro o desenvolvimento qusl//alivo dos rocursos humanos em sua 
área de atusçDo; 

• Participar do grupos de Jrabslho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura o oulres entidades públicas e p8r/1cu/oros, 
reollzondo estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposiçõos sobre s1tusções e/ou problemas ldontificodos. opinando. 
oforocondo sugoslõos, rovlsando e dlscvtlndo trabalhos lécnlco-ciontlficos, pora fins de formulaçeo de diretrizas, planos 
o programas de lrabolllo afetos ao Munlclplo,· 

• Participar de ações para atendimento módico da urpônclo. om sl/uoções de cslsmidsdo pública, quando convocado 
pela Prefeitura,· 

• Realizar outras alribuiçõos compol/ve/s com sua especlallzsçSo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Exporldncla 
O carpo nQo exige experiência anterior comprovada 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruçAo • Curso de Nlvel Superior em Msdlclna acrescido de Curso de Especlallzsçno. 
Pr6-roqulslto - Registro no CRM (Conselho Rsglonsl do Medicina). 

• Rocrutamonto 
Externo. no mercado de trabs/110, mediante so/eçSo em Concurso Público. 

/ ' 
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CARGO 

Médico 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlval Superior 
• Porspoctlvss do Dosonvolvlmonto Funcional 

ProgressAo para o padrAo de vencimento lmodlstomonte suporlor no carro/ro 8 que pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

VIII 

As tarefas sAo complexas e variadas. O ocuponto dovo plone}sr, coordenar e Integrar atividades e s//uaçôos quo so 
renovam em sua natureza com gmndo froqOônclo. Os problemas defrontados sAo igualmento complexos om suo 
gonorolidado . 

• Rolaclonomonto 
Possui oxcolonto capocldado do //dor o roloclonor-so com pessoas, sobretudo com os colegas do trabelho. 

• Rosponsabl/ldado com o Património 
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupenlo s~o custos muito elevados. Hll necessidade de 
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes quo poderiam produzir pordos de 8/18 gravidade. 

( 



CARGO 

Mecânico 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

GRUPO OCUPACIONAL 

Obras, Serviços e ManutencDo 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

IV 

Os ocupsntes do cargo t6m como otrlbulçôes s execuçtio de trobslhos de manutençDo rolatívas B rogulsgom, conserto, 
subslitulçGo de peças ou partes de velculos, máquinas pesadas e demais equipamentos ololromoctm1cos. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- lnspoclonar velculos, mlJqulnes posodos o opsrol/Jos olalromectinlcos em gero/, d/re lamente ou utlllzondo opero/f1os 
espectncos, a fim da da/ecter es causes da anom1alldade da funcionamento; 

- desmontar, limpar, reparar. ajustar e montar carburadoras, poços do transmlsstio, dlferonclel e outras que requeiram 
13xaml3, seguindo técnicas apropriadas o utilizando f orramontal necesstJrio; 

- revisar motoras e peças diversas, utlllzando ferramentas manuais, /nstrumontos do medlçtJo e controle, e outros 
oqulpomontos nocessários, poro aforir·lhos os condiçôos do funclonamonto; 
regular, reperer e, quando necessário, substituir peçss dos sistemas de freio, lgnlçtJo, allmentaçtJo do combustivo/, 
lransmlsstio. dlreçtio. suspanstio a outras. utlllzando ferramentas e Instrumentos apropriados, para rocondlc/onsr o 
oqulpomonlo o assegurar sou funclonomonto rogulor: 
manter motores e demais componontes do equipamento, gulendo-se por esquemas, desenhos e espoclficoçôos 
pertinentes, para posslbllllar sua ullllzaçtJo; 

- fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculas e de máquinas pesadas; 
- mentor limpo o local do trabalho, 
- zelar pala guarde e consetveçDo da ferramentas. equipamentos e materiais que ullllza; 

- oxecutar outras atribulçôos afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

- Exporl6ncla 
1 ano de exparifmcle comprovada através de CTPS devidamente regislrada. 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruç4o • Ensino Fundamental Completo, acrescido de curso da macbn/co. 

• Rocrutamonto 
Externo. no mercado de lrabe/110, mediante seleçtio em Concurso Público. 

• Porspoctlvos do Dosonvolvlmonto Funciono/ 
ProgrosslJo para o padrfJo de vonc1monto lmodiolomonle superior na carreira o que pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 
Em sue grande maioria suas tarefas sDo repetitivas. O ocupante use Iniciativa própria pare solucionar problemas simples 

o oncamin/10-/os. 

• Rolacionamonto 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Mectmico Obras, Serviços e Manutenç!Jo IV 
CBpBcldade satisfatória em lldar com as pessoas e relac1011ar·se com os colegas de trabBlho. 

• Rosponsobll/dado com o Património 
O ocuponta lido com patrimônio om forma de oqulpamanto, maioria/ ou recursos, o podar provocar pardas, porc/o/monto 

recuperávo1s. decorrentes de dosculdos. 



CARGO 

Motorista 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

GRUPO OCUPACIONAL 

Portaria, Transporte e Conservaç~o 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

Ili 

Os ocupsntes do csrgo tem como etrlbulçôes e execuçSo dss tsrefss referentes s dirigir velculos leves e pesados, 
men/pu/endo os comendas de msrchss e dlrecSo. no lrans1Jorle de servidores e caross em aerol. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- Vislorior o valeu/o, verificondo o estado dos pneus, o nlvel de combustlvel, água e óleo do cértor, tostando fro1os o 
porte elétricos. pare certlficer-se de sues condlçôos de funcionamento; 

- dirigir sutomóvels, cemlnhonetes. comlnl1ôes. ônibus e demais velculos leves ou pesedos de transporte de 
psssegelros e cargas, e outros velculos enquedrsdos ne celegorle ·o·. dentro ou foro do Munlclplo, verificando 
d/sr/emente as condições de funcionamento do veiculo, entes de sue utlllzeçDo. 

- observar diariamente os pnous, o nlvol ds ligue do sistome do arrofoclmento, betorlo, nlvol do óleo, slnslolros, !reios, 
embreagem, faróis, ebesteclmento de combustlvel, etc.; 

- zelar pele segurança de passegelros vertnconcfo o rec/Jomento do portes o o uso do cintos do seguronço; 
- vorlficar so e documentaçDo do veiculo a ser utillzado está completa, bem como devolvê-la à chefie Imediata quando 

do tórmlno de tarefa: 
- orientar o corregemonlo o doscarrogamonto do cargas a fim de manter o equlllbrio do veiculo e ovltar danos aos 

meter/els tronsportedos; 
- observar os limites de cerge preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura; 
- lazer pequenos roperos do urgencia; 
- manter o veiculo limpo, lntoma o extomamonlo e em condlçôes de uso, levando-o à menutençDo sempre que 

nocessárlo; 
- observar os perlodos de revlsllo e monutonçilo preventiva do veiculo; 

anotar om formulário próprio, e quilometragem rodada, viagens reellzedes, cargas transportadas, 11/nerorlos 
percorridos e outras ocorrônclos: 

- rocol/1or ao local apropriado o veiculo após e reallzaçeo do serviço, deixando-o corrotomen/o ostoclonodo o focl1acfo 
- auxiliar no embarque e desembarque do passagolros; 
- auxiliar no csrregsmanlo e descarregamento de volumes: 
- euxlllar na dlstribulçeo de volumas, do acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos; 
- conduzir os setVldores da Prefeitura, em lugar e /1ore de/ormlnodos, conforma itinerário astabalacldo ou Instruções 

especificas; 
- cumprir o código nacional de trtmslto, sob pena de responsabi/idado; 
- oxocuter outras tarefes correia/as. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Exper/6ncla 
NDo exige experl4nclo comprovada, 

-~!) 
1 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Motorista Portaria Trans orle 0 ConseNa ~o 
• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruç~o • 4' sórlo Ensino Fundsmonlal 
Pró-roqulslto - Cerolelre de Heb//ltaçllo do Motorista, catogorle ·e·. 

- Rocruu1monto 
Externo, no merr:edo de lrobolho, mediante seleçllo em Concurso Publico. 

• Porspoct/vas do Dosonvolvlmonto Funcional 

CARREIRA 

Ili 

Progross6o poro o podrllo do vonclmonlo Imediatamente superior no carreira o que pertence. 

· Julgamento o Iniciativa 
Em sua grande me/orle as tarefes sBo ropetitlves. O ocuponto uso lnlclolivo própria paro solucionar problomos slmp/os 

e encaminhá-los. 

• Roloclonamonto 
Oomonstro multo lato em lidar com pessoas, roleclonsndo-se f ecllmente com os colegas do trebelho. 

• Rosponsabllldado com o Patrimônio 
O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento. Motorlal ou recursos, e podo provocar perdas, parclalmenlo 

recuperáveis, decorrentos do descuidos, 

(1 



CARGO 

Nutricionista 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nível Su erlor 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantes do cargo tôm como atríbulçôes, a execuçllo de atividadas que se destinam a pesqvlsar, elaborar, 
coordenar e controlar os programas o sorvlços do allmentoçllo e nutriçllo nos diversas unidades da Pmfelluro. bem como 
ara a o ula Do do Munlclplo. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- identificar e analisar /Jéb/tos alimentares e deficiências nutrillves nos lndlvlduos, bom como compor cerd8plos 
ospoclals visando suprir as deficiências diagnosticadas; 

- elaborar programas de allmentaçllo bâslce pero os ostudentos do rodo escolar munlclpol, pare os crionçes dos 
crochos, paro os pessoas atendidas nos postos de saúde e nas demais unidades de esslstDncle médica e social de 
Prof elturs; 

- ocompon/1sr o obsorvbncle dos cardápios a dietas estabelecidos, para analisar sua eficlllncla: 

- supervlslonor os serviços de al/mentaçllo promovidos pele Prefeitura, vis/tendo sistematicamente os unidades. para o 
ocomponhemenlo dos programos e averlgueçllo do cumprimento dos normas es/sbelecldas: 

- acompon/Jer o orientar o lreba/110 de educaçllo alimentar reetlzado pelos professores de rede munlclpat de ensino e 
des crecl1es; 

- elaborar cord8plos belencoodos o odoptados oos recursos disponlvels para os programas assistenciais 
desenvolvidos pela Prefeitura; 

- planejar e executar programas que visem ô mo/horlo das condlçôes do vida da comunidade de baixa renda no que se 
roforo a difundir hôbltos atlmen/ores mais adequados, do hlglono o do oducoçllo do consumidor, 

- participar do plene}emento de éree flslce de cozinhes, dop6sllos, refeitórios e copas dos 6rgllos municipais, 
aplicando prlncfplos concernentes a aspectos funcioneis e estéticos, visando recionol/zer e utlfizoçBo dossos 
dapendôncles: 

- elaborar prov/sõos de consumo de gfJneros allmentlclos e utens//ios, cefculendo e determinando os quontldodos 
necessllrles 8 execuçSo dos serviços de nutrlçilo, bom como estimando os respectivos custos; 

- roa/lior pesquisas no mercado fomecedor, seguindo critério custo-que/idade; 

- emitir perecer nas licitaçôes para aquisfçSo de géneros ollmenlfcios, utonsfllos o oquipamontos nocess/Jrlos paro a 
resllzsçao dos programes; 

- participar das atividades do Slstomo do Viglláncia Alimentar e Nutricional· SISVAM; 

- elaborar pareceres, Informes lécnfcos e relslôrios, real/zando pesquisas, entrevistas, f ezendo observações e 
sugerindo medidos pom lmplsntsçllo, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de etuaçSo; 

- partfclper das o//vfdados admlnistrs/ivas, de controle e de apolo referentes IJ sua {Ires de atuaç~o: 

- participar das açôes de educaçilo em saúde: 

- participar das e//vldedes de treinamento e aperfolçoomento do pessoal tócnlco o auxiliar, reallzondo-es em serviço ou 
ministrando eu/as e alastres. e fim de contribuir ara o desenvofvlmento uaf/tetlvo dos recursos humanos e ua 



CARGO 

Nutricionista 
área de etuaçllo; 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Superior 

CARREIRA 

VIII 

- pertlclpor do grupos do trobelho alou reuniões com unidades da Prefoiluro e outros onlldedes públicas e pertlcularos, 
reellzendo estudos. emitindo parecores ou fazendo O)(posiçôes sobre sllueçôes e/ou problemas ldonllficados, 
opinando, oforocondo sugostôos, rovisondo o discutindo trabalhos lécnlco·clentlficos, para fins do fonnuleçllo de 
dlrotrlzos, plenos e programes de trobelho afetos ao Munlclplo, compellvels com sua especlallzeçllo profisslonol. 

- roelizor oulrns atribulçôos compotlvo1s com sua especlelizeçllo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Exporlôncla 
O cargo nGo exige experltmcle anterior comprovada 

• Roquls/tos para Provlmonto 
lnstruç~o - Curso de Nlvol Suporlor om NutriçlJo. 
Prô-roqulslto - HabllllaçlJo Logo/ pare o oxorclclo de ProfissGo. 

• Rocrutsmonto 
éxtemo, no mercado de trabalho, mediante seloçllo om Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgressSo pare o podrlfo de venclmonto lmodlotsmonte superior ns cerrelrs e que pertence. 

• Julgamonto o Iniciativa 
Torofas vorlodos o complexos que exigem plenejemento, orgenlzeçllo e coordeneçllo cuidados para o obtençllo de 

resultados. Vários problemas origineis os apresentem, tento nos detalhes, como no conteúdo gorei. 

• Roloclonamonto 
Possui e)(celente cepecldede de //der e releclonar-so com possoes, sobroludo com os colegas de trabalho 

• Rosponsabllldado com o Patrimônio 
As possibilidades de perdes devido e descuidos silo mlnlmes. 



-

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Oficial Administrativo 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Apolo Técnico Administrativo 

CARREIRA 

VI 

Os ocupantes do cargo tlim como atribuições, a axecuçllo e coordenaçllo da atividadas de apolo técnico-administrativo e 
financeiro aos trabalhos o projotos do dlvorsas ároos, o essossoramonto o outorldados suporlores, desenvolvendo 
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia o envolvam coordenaçSo e supervlsllo, bem como o 
controle de aplicações de leis, regulamentos e normas de edmlnlstroçSo geral ou especifica. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Elaborar programes, dar pereceres e realizar pesquises sobro um ou mais aspectos dos diversos setores da 
admlnistraçllo; 

- Participar da elaboraçSo ou desenvolvimento de ostudos, levantamentos, planejamento e lmplantsçSo de novos 
serviços; 

· Auxiliar o profisslonal de nlvol superior no reolizoçtJo de ostudos do slrnpltncaçtJo de rotinas ndmlnlstral/vas, executando 
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organ/zsclonals; 

• Colaborar com o técnico da llree ne elaboraçSo de manuais de serviço e outros projetos afins, coordenando as tarefas 
do opolo administrativo, 

• Rodlglr, rover a redaçllo ou aprovar minutas de documentos legais, relatórios, pareceres que exijam pesquisas 
ospoclficss o correspondências que tratem de assuntos de maior complexidade; 

• Interpretar leis, regulamentos e Instruções relstlvas e assuntos de odmlnlstroçSo gerei, pore fins de epliceçSo; 
• Analisar processos referentes a assuntos de cerôter gero/ ou especifico da unidade edmlnlslratlva e propor soluções: 
• Coordenar a class/ficeçSo, o registro e a consorvaçllo do processos, livros o outros documentos em arquivos 

especfficos: 
- Examinar a exslldSo de documontos, conforlndo, efetuando roglstros, observando pmzos, delas, posições financeiras, 
Informando sobre o ondomonlo do assunto pondonto o, quando autorizado pole chefia, adotar provldônciaa do lntorosso 
da Prefeitura; 

• Coordenar a prepereçllo do publicações e documontos para arquivo, soloclonando os popóls admlnlstrotlvos quo 
poriodlcsmonte se destinem 8 lnclnereçl1o, de acordo com as nonnos que regem e motêrla; 

• Orientar a proporaçllo de tabelas, quadros, mepos e outros documentos do demonstraçSo do desempen/10 de utildade 
ou da admlnlslraçllo; 

• Orientar os servidores que o auxiliem na oxocuçl1o das tsrofas li picas da e/esse,· 
·Atender ao publico com atençllo e cortesia; 
• Exocutsr outras atribuições afins, 
• Organizar a manter atualizado o Cadastro de fornecedores; 
• Providenciar editais de tomoda de preço e concorrtmcla, publicando-os om órgtJo de grando clrcu/açl1o; 
• Efetuar compras, obedecendo leglslaçllo especifico, efe/uando o ocomponl1omotito dos procossos dos mesmos; 
• Proster assossorDmento ás autoridades, portaria e normas e contratos munlclpols; 
- Ef e/uor clllculos dlvorsos: 
• Elaborar relatórios e/ou mapas estatlstlcos dos atividades desetivolvldes polo órgilo; 
•• Executor serviços delllógrafos e de dlg/laçllo; 
• Aux//íar ne recepçl1o ao público, efetuando a triagem paro encaminhamento ao Prefeito: 
• Executar outras teref as corra/alas. 



-
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Oficial Administrativo Apoio Técnico Administrativo 
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Expori6nclo 
O cargo nllo oxlge oxperlQncla sntorlor comprovado 

• Requisitos para Provlmonto 
lnstruç§o • Ensino Médio Completo. 

CARREIRA 

VI 

Pró·roqulslto - Conhecimentos de Informática, Curso de Microsoft Word e t:xcel no mlnlmo de 160 horos. 

• Rocrutamonto 
t:xtomo, no mercado de trabalho. modlonto soloçDo om Concurso Público. 

• Porspoctlvss do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgressDo para o padrllo de ve11c/me11to Imediatamente superior na carreira e que pertence. 

• Julgsmonto o lnlclRtlva 
As tarefes slJo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar. organizar e coordonar suas 

al/vldedos, dofrontedo·so com problemas do natureza padronlu1da, embora utlllzo soluçôes originais pare o 
oncamlnhamonto dos dotalhos. 

• Rolaclonamonto 
Demonstre multo tolo em lidar, com pessoas. roloclonendo-so f ecl/rnonto com os colegas de trebelilo. 

• Rosponsabllldado com o Patrimônio 
O ocupante use ferramentas. materiais e oquipomontos nos quais os possibilidades do perdas devido e descuidos silo 

palonles, ombora em grau reduzido. 



-

Prefeitura 9rt.unidpa{ de <Bai:(o Çuanáu 
E.\'f(l(/o do Espírito Sa1110 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Operador da Máquinas 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Obras, Sorviços e Manutenção 

CARREIRA 

VII 

Os ocupantes do cargo t6m como atribulçôes, as tarefas relacionadas com a operaçllo do mllqulnos posados, of etuando 
serviços de abortura e aterro de valas, bueiros, serviços de drenar:iem de ruas, terrenos o ostrodos. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

- operar tratores de pneus e esteiro, retro-escavadeira, motonlveladoros, pll corrogodo/ros, rolo compactedor, 
escavadeira e outros, pare execuçeo de serviços de escavaçlJo, terraplanagem, nivelamento do solo, pev/montoçllo, 
consorvoçlJo do vias, corrogamonto o doscarrogomonto do motor/oi, ontre outros: 

- conduzir o manobrar o mllqulna, ocionondo o motor o manipulando os comandos de marcha e dlroçllo, para 
poslclonll·le conforme as necessidades do serviço; 

- operar mocanlsmos de traçeo e movlmontaçlJo dos lmplementos da máquina, acionando pedais e alavancas de 

comendo. para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia. cascalho, pedras e materiais 
onlllogos; 

- zotar polo boa quelídodo do sorvlço, controlando o ondomonto das oporoçôos o ofotuando os ajustos necessários. a 
fim de garantir sua correta execuçeo; 

- pôr em prlltlce es medidas de segurança recomendados paro e operoçAo e estacionamento de mllqulno, e fim do 
evitar posslve/s acidentes; 

- ofotuar pequenos reparos de urgência. utlllzendo es ferramentas apropriadas. pera esseguror o bom funclonamonto 
do equlpamonto; 

reco/Iler ao local aproprlodo o máquina opôs o roollwçllo do sorvlço, dolxendo-o corrotemonto esteclonode; 

obsorvor dlorlomente os pneus, o nlvel da ligue do sistema de arrefecimento, bateria, nlve/ de óleo, sinaleiros, 
freios. embreagem, faróis. obosteclmonto do combustivo/, otc.,· 

acompanhar os serviços de monutençllo preventivo e correllva da máquina e seus lmplementos e. após executados, 
efetuar os testes necessários,· 

- anotar, segundo normas estabelecidos, dedos o lnformoçôos sobro os trabalhos roellzados, consumo de 
combustivo/, consorvoçlJo o outros ocorr6ncie. para controle de chefia; 

- executar outras tarefas correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Exporl6ncla 
1 ano de experiência comprovada otravôs de CTPS dovldomonte roglstrada. 



Prefeitura 9rf unicipa{ de (]Jai.~p Çuandu 
E.~·t m!CJ d o Espl ri I o Stm to 

CARGO 

Operador de Máquinas 
• Roqulsltos paro Provimento 

lnstruçl o • 4° sério do Ensino Fundamental. 

• Rocrutsmonro 

GRUPO OCUPACIONAL 

Obras, Serviços e Manutenção 

t:xtamo, 110 mercado de trsbs/110, mediante seleçDo em Concurso Público. 

• Porspoctlvos do Oosonvo/Vlmonto Funcional 
Progressllo pars o padrDo de venclmonto Imediatamente superior na carreira a que pertence. 

• Julgamento o Iniciativa 

CARREIRA 

VII 

As tarefas sllo basicamente variados em seus detalhes. O ocupanto dovo planejar, organizar e coordenar suas 
atividades, dof rontando-se com problemas de 11atureza padronizado, embora utilize soluçôes origineis pero o 
encemlnlwmonto dos detalhas. 

• Rolaclonamonto 
Copocldade satlsf atôria de lidar com pessoas e relecloner-so com os cologos do trabalho. 

• Rosponsabl/ldado com o Património 
O ocupante lida com oqulpamonto o recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas. que 

seriam normalmente o/ovados se ocorressem. 



CARGO 

Pedreiro 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

GRUPO OCUPACIONAL 

Obras, Servi os 0 Manufen ~o 

DESCRIÇÃO SUMARIA DO CARGO 

CARREIRA 

Ili 

Os ocupontos do cargo tem como etribulçôes, de serviços da alvenaria, concreto o outros materiais, guiando-se por 
lnstru ôas, desenhos. es uemas e as eclflca ôos srs construir, roformor ou ro arar rádios e Instala ôas. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Vorificor es corectorlslfcas de obro, examinando e plante e aspaclflcaçôos; 
• Trabalhar com que/quer tipo de messe a base de cal, cimento, ore/o e água, dosando os quantidades de formo 

adequado, 
• Executar por Instruções, dosont1os ou croquis, serviços de construçGo e reconstruçSo d prlldlo, pontos, muros, calçados 
o outras semelhantes; 

• Roallzer trabalhos de msnutonçSo correlfva do prôdlos, calçados e estruturas semell1antos. 
• Exoculsr serviços do construçSo do ollcorces e leventemento de paredes; 
• Assentar marcos de portes e ]aneles; 
• Emboçer e rebocar os estrutures construidos: 
·Assentar e fezer restauraçôas da tijolos, ladrilhos, azulejos, carbmicas, mosaicos, tocos,mon//hes. pedras, mármores, 
pios, vasos sanitários o outros; 
• Dor ecsbomonto á obre, proencfJondo os junçôos com ergemesse de cimento. elcetrlJo e ouros; 
• Oporor lnstrumontos do medido, poso, prumo, nlvol o outros; 
• Construir caixas d'egua o sôplfcos, esgotos o tenquos; 
- Zolor polo llmpoze o consorvaçSo dos f orrsmontos do trebolho; 
• Executar outros tarefes correlates. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

- Exporl6nclo 
6 meses de experf~ncle comprovada atreves de CTPS dovldemante reglstrede 

• Roqu/sltos para Provlmonto 
lnstruçlo • 4 •série do Ensino Fundamentei. 

• Rocrutomonto 
Extomo, no mercado do lrobo/110, modlonto soloçl1o om Concurso Públlco. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvimonto Funcional 
ProgrsssSo pera o padrGo de vencimento Imediatamente superior na carreira a que pertence. 

• Julgsmonto o lnlclstlvs 
As tarefas slJo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas 

atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções origineis para o 
encaminhamento dos detalhes. 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Pedreiro Obras. SeNlços e ManutençRo Ili 
• Rolaclonamonto 

Capacidade salisfatôria do lidar com possoas e relacionar-se com os colegas de trabalho. 

• Rosponsabllldado com o Patrlmdnlo 
O ocupante lida com patrimônio em forma da equipamento, maioria/ ou recursos, a poda provocar pordes, parcialmente 

recuperáveis, decorrentes de descuidos 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Psicólogo 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Superior 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantos do cargo tem como atribuições. e execuçllo de tarefas que se destinam a aplicar conhoclmontos no campo 
da Psicologia para o planejamento. orientaçllo e execuçllo de atividades nas IJroBs cllnlcB. oducac/onol. do trabalho e 
social. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• quando na óroa da psicologia da saúdo: 
- ostudor e avaliar lndlv/duos que oprosen/am distUrblos pslqulcos ou problemas de comportsmenlo soeis/, elaborando 

e aplicando técnicas pslcolôglces apropriadas. pars orientar-se no dlsgnôsllco e tratamento; 
- dosonvo/vor trsbBll1os pslcotor/Jplcos. B fim do restabelocor os padrões desojévels de comportamento e 

ro/aclonsmonto humano; 
- articular-se com equipe mu///dlsclpllnar, para elaborsçllo e execuçllo de programas do ssslstônclo e apolo a grupos 

especificas de pessoas; 

- otonder aos pacientes de rode munlcipel de saúdo, eve/iendo-os o omprogondo tócnlcos pslcolôglces adequadas. 
paro trotsmonto terapôutlco; 

- prestar esslstáncia pslcolôglce. Individuei ou em grupo. aos familiares dos pacientes, propsrando-os sdoquedamonto 
pars as situações resultantes de enfermidades, o de alterações comportamentais, 

- rounlr lnformoçôos B rospol/o do paclonles, /ovontondo dedos pslcopstolôglcos. pare fomecer aos médicos subsldlos 
pars dlsgnôstlco e tratamento de enfermidades; 

• quando ns óroa da ps/co/oglo do trabalho: 
- exercer e/lvldedes releclonedes com treinamento de pessoal de Prefel/urs, participando da o/aboreçlJo, do 

ecompanhemenlo e da evallsçllo de programas; 
- participar do processo de seleçtlo de pessoal, empregando métodos e técnicas da pslcologle e pi/ceda eo trabalho; 
- estudar e desenvolver critérios visando a resllzsçllo de análise ocupacional, ostebo/ocondo os roqulsltos mlnlmos de 

quallficsçllo psicológica necessária ao desempenho das tarefas das diversas classes portoncon/os eo Quadro do 
Pessoal da Prefeitura; 
reellzer pesquises nes d/verses unidades da Prefeitura, visando e lden/lflceçllo des fontes de dificuldades no 
ajustamento e demais problemas pslcolôglcos existentes no trabalho, propondo medidas provenllves e corrolivas 
julgados convonlontos; 

- estudar e propor soluções paro e melhoria de condições ambientais, materiais 9 locais do trabalho; 
apresentar, quando solicitado. princlplos o métodos ps/co/ôg/cos que concorrem pare melar eflcltinc/e da 
aprondliagem no trabalho e controle do seu rendimento; 

- assistir ao servidor com problemas referentes 8 roadapteçeo ou reablllleçeo proflsslonel por allersç~o ou modíflcaç~o 
da copoc/dsdo do trabalho, Inclusivo oriontando-o sobro suas rolsçôos omprega/fclas: 

- rocobor, orlontor o dosonvolvor prof oi os do capscltaçBo em serviço pero os setvldores recém-Ingressos na Prof o/lura, 
acompanhando a sua lnlagroçBo à funçlJo que lrâ exercer e ao seu grupo de trabalho; 

- esclarecer o orientar os servidores municipais sobre leglsleçllo trabelhlsta. normas e declsôes ds sdmlnlstroçtlo de 
Prefeitura; 

• quando na ároa da psicologia oducaclonal: 1 

(10 



CARGO 

Psicô/o o 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlve/ Su erior 

CARREIRA 

VIII 
- aplicar tócn/css e prlnclplos pslcolôglcos apropriados ao desenvolvlmsnto lntoloctuol. social e emocione/ do Individuo, 

emprogando conhoclmontos dos vários ramos ds psicologia, rospeltendo a diversidade de concepções; 
- providenciar ou aplicar técnicas pslcolôg/cos adequadas nos casos de díficuldado oscoler. familiar ou de outro 

naturozs. fundsmenlodo nos conhecimentos clenllficos, 
- efatuer, com os l!spoclsllstss do EduceçDo, estudos voltados pera os slstomes do motlvaçDo, métodos de 

capaclteçDo do possos/, processos de ensino e aprondizegem e d/foronçes Individuais, objetivando uma e/ueçBo 
Integrada de orientoçSo endereçada aos profissionais da oscole, levando-se em conslderaçAo ss diretrizes atueis de 
lnclusso coracterizode pelo atendimento dos alunos poriodoros de necessidades educacionais espoclels lntogrode 
ao atendimento gero/ do alunado; 

- analisar ss caraclarlsllces de lndlvlduos supra e Infra-dotados, ullllzendo métodos do observeçDo o experiências, 
paro rocomondar programas ospoclols de ensino compostos de currlculos o lôcnlcos adequadas às d/ferontss 
quDlldedos do lnte/lgencle; 

- Identificar B exlsténcla de posslvals problomss no IJreo do pslcomotrlcldade e distúrbios sensoriais ou 
neuropslcolôgicos, utilizando mo/os apropriados, para aconselhar o tratamento adequado o a forma do resolver as 
dlficuldedos ou encaminhar o Individuo poro trotamento com outros espec/ol/stss; 

- prastar orlenteçSo pslcolôglca aos professoros da roda do ensino ouxlllondo-os na soluçSo do problomss do ordem 
psicológica surgidos com alunos; 

- porilclper dos programes de copocltoçSo em serviço dos profissionais do ensino; 
- atuar de forma Integrada com outros profissionais de IJroo educacional. 
• atrlbulçõos comuns o todos as 6roas: 
- oloboror pereceres, Informes técnicos e rolatôrlos, roollzondo posqulsos, entrevistas, fazendo observações o 

sugarindo medidas pare lmplantaçlJo, dosonvolvlmon/o o aperfeiçoamento de allvldados em suo área do oluoçSo; 
- participar das etlvldocles eclmlnlstrallves, de controle e apolo roforonles tJ suo IJroo do etuaçAo; 
- pari/e/par das etlvldedes de tralnemanto o aperlelçoamonto do possos/ técnico e auxlllar, reellzsndo-ss em serviço, B 

fim do contribuir pera o desonvolvlmonto qual/lollvo dos recursos humanos em sua área de atuoçlJo; 
- pari/e/por do grupos de trabalho e/ou reuniões com unidadas ds Profol/ura o outras entidades públlcas e particuleros, 

realizando estudos, emitindo pareceras ou fDzendo oxpos/çõos sobro situações e/ou problemas Identificados, 
opinando, oforocondo sugos/õos, rovlsando e discutindo trebolhos técnlco-clenllficos, pare fins do formuloçso de 
diretrizes, planos o programas do trabalho afetos oo Munlclplo; 

- realizar outras alribuiçôes compallvols com suo espaclsllzsçtJo profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• éxpor/6ncla 
O cargo nDo exige oxporlencle anterior comprovada 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruç/Jo • Curso de Nlval Superior em Psicologia, 
Pró·roqulslto -Habil/taçlJo Legal para o exare/cio dD Profiss/10. 

• Rocrutomonto 
l!xtomo, no mercado do /robolho, mediante seloçAo om Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvo/vlmonto Funcional 
ProgrosstJo pars o padrllo de vonclmonlo Imediatamente superior na carreira a quo porlonce. 

• Ju/ amonto o Iniciativa 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Pslcóloao Nlve/ Superior VIII 
As tarofss silo complexss e vsrlsdss. O ocupante dava plano}sr, coordenar e Integrar atividadas e s/lueçôes que se 
renovem em sua natureza com grande freqOôncia. Os problomss defrontados silo lgualmonta complexos em sua 
generalidade. 

• Ro/aclonamonto 
Possui excelanta capacidado do lidar o ro/ac/onor-se com pessoas. sobretudo com os co/ogas de trabalho 

• Rosponsabllldado com o Patrimônio 
O ocupante lida com equipamentos e rocursos do afio custo. Exerce cu/dedos significativos paro provonir pordes. que 
seriam norma/monto o/ovados so ocorrossom. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Secretário Escolar A oio Técnico e Administrativo 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

Ili 

Os ocupantes do cargo tôm como atrlbulçôes a execução dos sorviços o procedimentos do cunho administra/Ivo nos 
estabelecimentos de ensino, cumprindo e fazendo cumprir BS dotormlneçôes legais e as ordons do diretor 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo ss rosponsabll/dades funclont1/s e submetendo-as â 
aprovaçlJo da dlroçDo; 
orgenlzer. superintender e distribuir entro seus auxl/lares serviços do protocolo, oscrlturaçDo, mocanografis, arquivo 
e estatlstlca escolar, entro outros: 
atualizar o manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o meteria/ de secretaria oscolar; 
oloborar rola/ôrlos usando computador o Instruir procossos exigidos por ôrg9os da Administração Pública; 
manter e fazer manter atualizada o oscrlturaç9o de livros, fichas o documentos relativos â vida da lnst1tulç9o, dos 
professores e â vida osco/or dos alunos; 
redigir e fazer expedir Ioda D correspondôncla, submetendo-a 8 ssslneture do diretor; 
receber o supervisor oducoc/onel, atendendo suas solicltoçôos dontro do prazo ostabolocldo; 
procodor as lnfonneçôes quanto ao censo escolar; 
manter atualizada o ordonada toda teglstaçbo de ensino, 
assinar, juntamonto com o d/rotor, os documentos do vida asco/ar dos alunos; 
lavrar e subscrever todas es fitas; 
rubricar Iodes es páginas dos livros do socrotaria; 
promover lnclneraçlJo do documentos, de acordo com a loglsleçlJo vlgonto; 
atondor, com atenç9o e deferôncla, os usulJrios das lnfonn11çôes da secretaria; 
manter atualizados os dados osta/lsllcos necesslJrlos a pesquisa oducoclonel; 
acompanhar as atividades dos consolhos do asco/o; 

- executar outras stribulçôos afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Expor/6nc/a 
O cargo nDo oxlgo experlôncla anterior comprovado 

• Roquisltos para Provlmonto 
lnstruçno • Ensino Médio Completo. 
Pró-roqulslto - Conhecimentos da Informática, curso de Mlcroson Word o Excol mlnlmo de 80 horas. 

• Rocrutamonto 
Exlomo, no mercado de trabalho, mediante so/oçSo em Concurso Público. 

• Rocrutamonto 



CARGO 

Secretário Escolar 

GRUPO OCUPACIONAL 

A o/o Técnico e Admlnlslrallvo 
Externo, no mercado de trabelho, modlento seleçDo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgressAo para o padtao de vencimento Imediatamente supenor ns csrrolrs o quo pertence. 

• Ju/gamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

Ili 

As tarefas sAo baslcamonto variadas om sous detell1os. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas 
atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilizo soluçôos originais pere o 
encaminhamento dos detalhes técnicos aos seus superioros lmodlotos. 

• Rolaclonomonto 
Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os co/oges de trabalho. 

• Rosponsabl/ldado com o Patrimônio 
O ocupante lide com petrlmônlo em fonne de oqulpemento. material ou recursos, e poder provocar perdas, 

parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Técnico A rico/a 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

A oio Técnico e Administrativo 

CARREIRA 

VI 

Os ocupantos do cargo ltlm como atnbulçôes. os serviços referentes oo ocompan/1omonto e o desenvolvimento 
D ro ecuário do munlcl lo. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Organizar o executor os lrabs//1os rolai/vos a programas e projetos de viveiros ou do culturas externas, determinados 
pela Profo//urs, poro promover B spllcaçDo de novas técnicas de tratamento o cu//lvos gerais: 

• Orlenter os trabalhos executados nos viveiros. em éroos vordos do Munlclplo. a populaçDo e os portlclpsntos do 
projetos. visitando a érea a ser culllvodo o roco/hondo amostres do solo, instruindo-os sobro tôcnlcos adequadas de 
desmatamento, balizamento, covoomonto, preparo e transplanto de mudes, sombroomonto, poda de fom1açDo e 
mleomonlo do sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, vorificando os aspectos fitossanllérios, fazendo 
rocomondaçôes para sua melhoria ou colhendo materiais e informações para estudos que posslbllí/em rocomondeçôos 
mais adoquodes,· 

• Auxlllar no ldont/ficaçSo de pregos ou doenças que afolam os plontlos om viveiros. âreas vereies a culllvos oxtomos do 
Interesse da Prefellura Munlclpel. pars fomocor subsidias quo fac//ltom e escolha de meios de combato ou provonçDo 
dos mesmas: 

• Orlonlor sobro o op/lcsçDo de fortlllzentes e corretivos de solos nos viveiros ou om oulros 8reas, Indicando a qualidade 
e e quantidade apropriadas a cada caso, Instruindo quanto ô tôcnlca do opl/coçDo, esclarecendo dúvidas o fazendo 
demonstrsçôes práticas pero sua co"ota ut//lzaç6o; 

• Procodor ô colo/o de amostras de solo, sempre que necossôrio, o onvlô-las poro ontJllse; 
· Orientar o balizamento de áreas destinadas o lmp/ontoçlJo do mudas ou cu/llvos, medindo, fixando plquolos o 

obsorvando a distlJncla rocomondada para cada tipo de cultura: 
• Oriontor a propomçlJo de mudos, fornecendo sementes a recipientes apropriados, Instruindo sobre e conslruçlJo da 

ripados. escolha de terra e de Insumos. acompanhando o croscimon/o das mesmas. verificando o apareclmonlo do 
pragas e doenças: 

• Promover rounlôos o contatos com a populeçlJo do Munlclplo, motivondo·ll poro o odoçDo de prâtlces hortlfrutlgranjolros 
o do plsclcu//ura, recomendando técnicas adequadas, ressaltando os vanlagons do sua utlllzaçDo, reportando-se a 
resultados obtidos em outros locais. a fim de criar condições pera D lntroduçDo de práticas de cultivo, visando o melhor 
aproveitamento do solo e de água: 

• Orientar produtoras quanto 9 fomwçso de ceplnelros. pastagens e outros forrogolros dosllnodss é e/lmenteçDo animal; 
• Divulgar processos da mecenlzaçlJo da lavoura, odubaçlJo, do aporfelçoomento de colheitas e do benefic/amonto de 
produtos agrlcoles, bem como do métodos do lndustrlallzaçlJo da produçDo, vegetal; 

• Orientar o fomentar o produç6o de adultos, sementes e mudas: 
• Realizar estudos visando ao aperfeiçoamento de plantes cul/lvadas; 
• Orientar o opllcoçllo do mod/dos do defesa senltârle vegetei, em arllculaçDo com ôrg6o os111duo/s e/ou foderels: 
• Orientar e coordenar trabalho do lrrfgoçlJo o drenagem paro fins ogrlcolas: 
• Dirigir e coordenar a execuçDo de construçôes rurais; 
• Fazer estudos sobro a tecnologia sgrlcols, rofiorostamento, conserveçSo, defesa, exploraçl1o o lndustrlallzaçDo de 

mates, em srtlcutaçDo com ôrgDos estaduais e/ou (odorais; 
• Orientar na preparaçSo de pastagens e forramentos. utilizando tôcnfces egrfcoles: 
· Registrar resultados 9 outras ocontmcles, o/aborendo relolôrios para submeter a examos e decfsSo superior: 
• Orientar e fomentar, em ortlculaç6o com ôrg8os estedL1ais e faderois, os allvldados ogropecuârlas no munlclplo; 
• Exercer a fiscallzaçllo sobro o comôrclo do semente, plantas e partos vivas dos plantas, em artlculeçllo com os órgDos 
estaduais e federais; 



-

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Técnico A rico/a A o/o Técnico e Administrativo 
- Executar outras tarefes correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

- Exporl6ncla 
O cargo n!Jo exige experi~ncla anterior comprovada 

• Roqulsltos para Prov/monto 
lnstruçl o • Curso da Técnico Agrlcole ou AgropocufJriB 
Pró-roqulslto - Registro no ôrg!Jo compolonto. 

• Rocrutamonto 
Externo, no morcodo do trabalho. mediante saloç9o em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgressDo para o padrDo de voncimonto Imediatamente superior na carreira a quo porlence. 

• Julgamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

VI 

Tarefes repo/11/vss que oferecem reduzido teor ela variedade. O ocupante e/acida sobre allematlvas de fêcl/ escolha. Os 
problomos quo ovontualmanta surgem sDo relatados â Chefia pero ume cleclsSo. 

• Rolaclonamonto 
Demonstra muito tato em lidar com pessoas. rolaclonondo-se f acllmante com os colegas do trebo/110. 

• Rosponsabll/dado com o Patrlmõnlo 
O ocupanto use forromentas, materiais e equipamentos nos quais as possibllidados do perda devido a descuidos s!Jo 

petontes, embora em grau reduzido. 



-

CARGO 

Técnico em Contabilidade 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

GRUPO OCUPACIONAL 

A oio Técnico e Administrativo 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

VI 

Os ocu ontos do ce o tôm como atribui ôes, e execu llo de tarefas referen/as B administro Do financeira e contábil. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Auxlllsr na organlzaçllo dos serviços de conlabllldsde dB Profa/lura, onvolvondo o plano do contas, o sistema de livros a 
documentos e o método de escrlluroçilo, poro possibll//or o controlo contábil, orçamentlJrlo e patrimonial; 

• Conduzir a análise e B clossificsçllo conlllbll dos documontos comprobatórios das operaçôes reallwdss, de naturoza 
orçamontllrlo ou nilo, do acordo com o plano de contas da Prefeitura; 

·Acompanhar a oxocuçiJo orçamontbrla das diversas unidades de Prefeitura, examinando empenhos do dosposas om 
face da exlsténcle de saldo nas doteçôes: 

·Executar todas Bs tarefas de escrlluraçllo, Inclusive dos diversos tributos; 
• Executar os trabalhos da análise o conclllaçllo do contas, conforlndo saldos, localizando e retificando posslvols erros, 
pars ossegursr o corroçllo das oporaçôos contábeis; 

- Auxiliar no elaboraçllo do balanços, bolancetos, notes expllcatlves, mapas e outros demonstrsllvos nnancolros 
consolidados ds Prefoilura; 

• Informar processos, dentro de sue área de atuaçllo, e sugerir métodos e procedlmontos quo vlsom o melhor 
coordenaçiJo dos serviços contábeis; 

• Organizar relatórios sobre e siluaçllo aconômlca, financeiro e patrimonial do Prof o/lura, transcrevendo dados a emitindo 
pereceres; 

• Supervisionar o arquivamento de documontos con/Dbols; 
• Orlem/ar e lrolnsr os sorvldoros que o auxlllam na execuçiJo de tarefas lfplcas da classe; 
• Organizar, elaborar o anal/ser prostaçôes de contas; 
• Extrair, registrar, conferir e controlar empenllos, notas de caixa do rocoblmento, notas do caixa de pagamentos, 
cheques e autorizaçôes de pegamentos; 

• Auxlllar no controle dos suprimentos do fundos concodldos, ofotuando o baixo de responsebllldade quando ds 
prostoçôos do contes,· 

• Auxlllor ne conforôncla o c/ass/ficaçSo dos movimentos de tesouraria; 
• Fozor concllloçôos do oxtrotos bonclJrlos; 
• Auxlllar na elaboraçlJo de balancetes orçomentllrlos o fin9flcolros; 
• Auxlllar na elaboraçlJo de demonstrativos do fundos pondontos o concodldos; 
·Auxiliar o contador no olaboroçso do controlo do custeio; 
• Executar serviços detllogréficos da área de Contabllidade; 
• Auxiliar na eleboraçSo de relatórios de atividades desenvolvidas pelo órglJo; 
• Exocutar outros tarefas corrolatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇA O AO CARGO 

• Exporlôncla 
O cargo nSo exige experiência anterior comprovada 

• Roqu/sltos pars Provlmonto 
lnstru l o . Curso de Técnico em Con/obl/idado. 



CARGO 

Técnico em Contabilidade 

GRUPO OCUPACIONAL 

A oio Técnico e Administrativo 
Pró·roqulslto - Registro no ôrglJo compolonto - CRC . 

• Rocrutamonto 
Ex/amo, no mercado de trsbslho, mediante seloçlJo om Concurso Público. 

- Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progressllo poro o podrSo de vencimento Imedia/amonte superior no carreiras que parlGnco. 

-Julgamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

VI 

As lorofos sllo boslcsmente vsrisdss em seus do/alhos. O oct1ponto deve planejar. organizar e coordonor suas 
atividades, defrontando·se com problomos de natureza padronizada. embora utlllzo soluções origineis pare o 
encaminhamento dos do/tJlhos. 

• Rolacionamonto 
Cspacldsde satlsfatôrls da lidar com possoas e relsclonsr-se com os colegas de trabal/10. 

- Rosponsab/lldado com o Patrimônio 
O ocupante lida com patrimônio om fonna de equlpsmento, msterisl ou rocursos, e pode provocar perdas parclolmon/o 

rocuportJvols, decorrentes de descuidos. 
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CARGO 

Técnico em Enfem1aaem 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

GRUPO OCUPACIONAL 

Aooio Técnico e Administrativo 

DESCRIÇÃO SUMARIA DO CARGO 

CARREIRA 

VI 

Os ocupantes do cargo têm como otribuiçõos o oxocuçlJo dos serviços que se des//nam a orientar o pessoal ouxlllar 
quanto es tarefas do onformagom o otondlmonto ao públlco, executando as tarefas de maior comploxldado bom como 
ouxlliar médicos e enfermeiros em suas atividades especificas. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

- prostor, sob oriontoçilo do módico ou onformolro, sorvlços técnicos de enfennagem, ministrando modlcemontos ou 
trotamento aos pacientes; 

- controlar sinais vltols dos peclontos, observando o pulsaçDo e utilizando aparelhos de ausculta o prossSo; 

- efetuar curei/vos diversos, empregando os modlcamentos o motor/ais adoquados, sogundo orlentaçilo médica: 

- oriontar 8 popu/eçDo em ossuntos do sue compotôncla; 

- preparar e ostarlllzar metoriel, lnstrumontal, embiontos o oqulpemontos para B roallzeçilo de exames, tratamentos a 
lntorvençõos cirúrgicas, 

- auxlllar o médico em pequenas cirurgias. observando equipamentos e ontrogondo o lnstrumontal nocoss8rfo, 
conformo Instruções rocobldos,· 

- auxlller na coleta e snflllse de dedos sôclos-san/IDrlos da comunidade, pero o estabelecimento de programes do 
educaçDo senltória; 

- proceder o visíles domici11Bres, e fim do ofotuer tostas do imunidada, vocineçlJo, Investigações, bem como ouxil/er na 
promoçllo e proteçllo da saúdo de grupos prlorltflrlos; 

- perllciper de programes educativos de saúde que visem motivar e desenvolvor ai/tudos o hflbllos sadios om grupos 
ospoc/f/cos de comunidade (crianças, gostentos o outros); 

- participar de campanhas de vaclneçOo o da oducaçlJo o saúde, 

- controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nlvol de estoque para, 
quando for o caso. solicitar rossuprimonto; 

- supervisionar e orientar a limpeza e desinfecçilo dos recintos, bem como zelar pois consorveçbo dos oqulpemontos 
quo utilizo: 

- executar outros atribuições afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Expor/Oncla 
O cargo nbo exige experi~ncia anterior comprovada 

• Roqulsltos para Provlmonto 

;7 
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Técnico em Enfermagem Apolo Técnico e Administrativo 
lns truç~o - Curso de Técnico em Enfennegem. 
Pró·roqulslto - Registro no COREN. 

• Rocrutamonto 
Extorno, no marcado do trobalho. mod1Emte seleçeo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvlmonto Funcional 
ProgressSo pare o pedrtio de vencimento !medieismente superior ne cerrelre e que pertonco. 

-Julgamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

VI 

As terofes sSo boslcemonto em sous detalhes. O ocupante deve plenejer, orgenlzer e coordenar sue ellvldedos. 
defrontando-se com problemas de netureze pedronlzede, embora utilize soluções origineis pere oncomlnhomento dos 
detal/1es. 

- Ro/ac/onamonto 
Copecldode sellsfotôriD do lidar com possoes o rolaclonor-so com os cologos de trabalho. 

• Rosponsabllldado com o Património 
O ocupante lida com patrimônio em forme de equipamento. meteria/ ou rocursos, o podo provocar pordes perclalmente 
rocuporàvels, decorrentes de dosculdos. 
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DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Técnico em Informática Apolo Técnico 9 Administrativo 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO 

CARREIRA 

VII 

Os ocupantes do cargo 16m como alrlbulçôes a execuçgo dos sorvlços quo so do si/nem a participar do desenvolvlmonto 
de projetos, eleboreçgo, lmplenteçgo, manutençgo, documontaçDo o suporte de sistemas e de hardware, bom como da 
axaculer serviços programados 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- Auxiliar no desanvolvlmento da projetos. construçSo. lmplantaçgo de sistemas no Smbllo do govomo municipal; 

- Estudar as especlflcoçôes de programas. visando sua lnstalaçgo e manutonçDo; 

- Inteirar-se dos programas de computaçSo utilizados na prefe/luro, paro dar-ll1os suporte técnico; 

- Efetuar o gerenciamento da lmplantoçSo de novos produtos do lnformllllce, fazondo cumprir os normas e 
procedlmenlos que melhor atondom o sorvlço ptíblfco municipal; 

- Preparar, oporor, monlpulor. ocompsnl10r e vorlficsr os resultados dos processamentos de rol/nas ou do progromos 
de oplicaçôes; 

- Efotuar o goronclomonto dos recursos dos rodes existentes na prefeitura e sous ôrggos; 

- Executor serviços programados, procurando utilizar os equipamentos do maneira mais oficlonto posslvel: 

- Manter e der suporto em sistomes, produtos o /1ordworo, bom como em trolnomento. 

- Prostor atondfmonto /ócnfco aos divorsos sotoros do odm/11/s/roçso. bem como dor suporto oos sous usul!rios; 

- Administrar sorvlços do Loborotôrlo do Informática. comunicando ao chefe /medis/o quolquor /rrogu/orldede ou ovar/e 
quo noo posso sor reparado no próprio local de serviço; 

- Exoct1tar atlvldedos portinonlos o suporto o monu/onçso de equipamentos de Informático; 

- Zelar pela guarda, conservaçSo. manutençDo o llmpow dos oqulpemontos o motorlols peculiares oo trabalho; 

- Dosompenhar outras otlvldados corro/atos o afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Expor/6ncla 
O cargo nso exige experiencla anterior comprovada 

• Roqufsltos para Provlmonto 
lnstruçl o • Curso de Técnico em Informática. 
Pró-requisito - Registro no CONIN 

· Recrutamento 
Externo. no mercado de trabalho, mediante sefeçSo em Concurso Públlco. 
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CARGO 

Técnico em /nfom1á/ica 

GRUPO OCUPACIONAL 

Apolo Tôcnico e Administrativo 

• Porspoctlvss do Dosonvolvlmonto Funcional 
Progressllo para o padrllo de venclmenlo Imediatamente superior ne carreira a quo porlonco. 

• Julgsmonto o Iniciativa 

CARREIRA 

VII 

As tarefas sllo basicamente em seus detalhes O ocupante deve planejar, orgenlzer o coordonor sua allvldodes, 
dofrontando-so com problemas do natureza padronizada, ombora utlllzo soluçôos onglnols poro encaminhamento dos 
dotolhes. 

• RolaclonDmonto 
Copecldodo sollsfDtôrie do llder com possoos o roloclonar-so com os cologos do trabDlho. 

• Rosponssbllldsdo com o Patrimônio 
O ocupante lida com patrimônio em formo do oqulpamento, material ou rocursos. e pode provocar perdas perclelmente 
rocupertivels, decorrentes de descuidos. 

\. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Técnico em Edifica ôes A o/o Técnico e Administrativo 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

VI 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas referentes a Atividades de 
su ervisSo, coordena ão e execu ão uallficada a nlvel médio, relacionada à constru ão civil. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- Csdastror obres o sorvlços de engenharia: 
• disciplinar os obras om oxecuçGo; 
- lnformor sobre o evoluçDo de obres no cidade; 
• informar sobre reclomoçDo. embargos e Interditos: 
• verificar e sltueçGo de esteb//ldede; 
• flscollzor obres llcencledas: 
• desenvolver projetos, auxlllsndo arquitetos o ongonholros: 
• ler, Interpretar e executor desenhos orqultetô11/cos do estrutures e lnstoloçôes; 
• organizar cronogramas fTsico-flnoncelros: 
• ocompanhor o oxoct1çlJo do obras de construçlJo civil,· 
• executor atribuições corre/elos. 
• Auxll/ar na elsboraçGo de relatórios de otivldedes desenvolvidos pelo órglJo; 
- l:xecutar outras tarar os correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Exporl6nclo 
O cargo nllo exige experl~ncls entorior comproveds 

• Roqulsltos para Provlmonto 
lnstruç~o • Curso do Tôcnlco em Ediflcaçôes. 
Pr6-roqulslto - Registro no órgOo compelente. 

• Rocrutamonto 
Ex/amo, no mercado de trabalho, mediante se/eçOo em Concurso Público. 

• Porspoctivas do Dosonvolvimonto Funcional 
ProgrosslJo pera o padr!Jo de vencimento imediotemente superior no carreira a que perlence. 

• Julgamonto o Iniciativa 
As tarefas s!Jo basicamente variados em seus detalhes. O ocupanto dovo plenojar, orgenizer e coordener sues 
atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronlzsds, embora utilize soluções originais pars o 
encamlnhemenlo dos dela//1es. 

• Rolaclonamonto 
Cspocldade sslisf elóriB do lidar com pessoas e relec/onsr-se com os co/egDs de lrsbDlho. 

• Ros onsab///dado com o Patrlm6nlo 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Técnico em Edíficações Apoío Técnico e Admínislralívo VI 
O ocupanlo lldB com pBlrlmônlo em forma da equipamonlo, maleriBI ou rocursos, e podo provocar pordas pareia/monte 

rocuporiJvols, docorrontos de descuidos. 
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CARGO 

Técnico am Meio Ambiente 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 

GRUPO OCUPACIONAL 

Apolo Técnico e Administrativo 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

VI 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições. executar atividades de coordenaçDo, gerenciamento e 
assessoramento relacionadas com o p/aneíamento, pesquisas, estudos de proíetos na área ambiental; 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

- executar atividades de controle ambiental, monitoramento e licenciamento de atividades potencialmente 
poluidoras e/ou degradadoras, nos termos da leglslaç~o ambiental estadual e federal; 

• analisar e emitir pareceres envolvendo projetos. estudos ambientais, planos de emergfJncla e risco 
ambiental; 

- elaborar relatórios, pesquisas e estudos necessários ao desenvolvimento das atribuições da Gerência de 
Controle Ambiental; 

- preparar e participar de audiências públicas e reuniões técnicas lntemas e externas, Inclusive junto aos 
Conselhos Estadual e Regionais de Meio Ambiente e suas Câmaras Técnicas;. 

-Auxiliar na elaboraçDo de relalôrlos de atividades desenvolvidas pelo ôrgêo; 
• Executar outras tarof as correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Expor/8ncla 
O cargo não exige experitJncla anterior comprovada 

• Requisitos para Provimento 
Instrução· Curso de Técnico em Meio ambiente. 
Pré-requisito - Registro no órgão Competente 

• Recrutamento 
Externo, no marcado de trabalho, mediante seleção om Concurso Público. 

• Perspectivas do Dosonvo/vlmento Funcional 
Progressno para o padr{lo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence. 

• Julgamento e Iniciativa 
As tarefas são basicamente variadas em seus detslf1es. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar 
suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções originais 
para o encaminhamento dos detalhes. 

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

• Responsabilidade com o Patrlm6nio 



CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

Técnico em Meio Ambiente Apolo Técnico e Administrativo VI 
O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas 

parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 
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DESCRIÇAO DE CARGOS 

CARGO GRUPO OCUPACIONAL 

Técnico em To agrafia A oio Técnico e Administrativo 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

CARREIRA 

VI 

Os ocupantes do cargo tém como atribuições, auxiliar e executar trabalhos de levantamento 
to o ráflcos, acom anhar servi os de sonda em. e exercer estudos na área to o ráfica. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

- Executar levantamentos topográficos e fologramétricos, aplicando vários métodos de posicionamento: 

- adensar redes de apolo topográfico; 

• escolher, reconhecer. marcar e coordenar pontos de apolo fotogramátrico: 

• executar nivelamentos, perfis e alinhamentos; 

• aplicar os seus conhecimentos na execuçGo da componente 

· topográfica do cadastro geomótrico ou predial; 

- fazer observações angulares e de distâncias para fins geodésicos; 

- orientar direções por meios astronômicos; 

• executar nivelamentos geométricos de precisAo; 

• recolher dados gravlmétricos; 

·executar trabalhos de lmplantaç§o e controle de obras; 

• operar com equipamento e aplicações infonnáficas de célculo e lntegraç~o de dados topográficos e 

cartográficos; 

• Auxiliar na elaboraçDo de relatórios do atividades desenvolvidas pelo órgGo; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO 

• Experiência 
O cargo nAo exige experláncla anterior comprovada 

• Requisitos para Provimento 
Instrução - Curso de Técnico em Topografia. 
Pré-requisito - Registro no ôrgDo competente. 

• Recrutamento 
Externo no mercado de traba/110. mediante sele ão em Concurso Público. 

/1 



CARGO 

Técnico em To o rafia 

GRUPO OCUPACIONAL 

A olo Técnico e Administrativo 

• Perspectivas de Desenvolvimento Funcional 

CARREIRA 

VI 

Progress~o para o padrtJo de vencimento imedia/emente superior na carreira a que pettence. 

• Julgamento e Iniciativa 
As tarefas s~o basicamente variadas em seus detal/1es. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar 
suas atividades, defrontando~se com problemas de natureza padronizada. embora ul/llze soluções originais 
para o encaminhamento dos detalhas. 

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

• Responsabilidada com o Patrimônio 
O ocupante lida com patrimônio em fomla de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas 

parcialmente recuperáveis, docorrentes de descuidos. 



DESCRIÇÃO DE CARGOS 

CARGO 

Zootecnlsta 

DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlve/ Superior 

CARREIRA 

VIII 

Os ocupantos do cargo ltim como alrlbulçôes: seleçllo, mel/1oromento, a//mentaçeo e nutrlçeo dos rebantios; no 
oporf olçoomonto d& apllcaçllo de medidas de fomento 8 produçllo animei, seleçllo de matrizes e reprodutores pare 
lnseminaçllo artificial; na superv/sSo /ócn/ca des expos/çô&s oficieis de animais e eslaçôes oxperlmen/a/s destinadas 8 
crlsçlJo, e na adminlstraçSo de empresas 8gropocuórlos. dontro outras sllvldados. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS 

• Dosenvo/vor pesquisas do campo e de leboratôrio, 
• Elaborar, ovol/açSo o oxocuçSo do projotos do produçlJo animal. 
• Promover estudo e 8pllcoçSo cio m&clldas que visem 80 fomento da crlaçllo de animais. 
• Acompanhar os criadores 118 f abrlcoçl1o do reçso o do dorlvados animais. 
• Geronclomonto do diferentes sistemas ele produçSo animal, otimizando a utlllwçso do rocursos dlspo11lvols o 

tecnologles soe/a/monto edsptévols. 
• Prestar orienlaçllo técnica. assessoria e consul/orlo nas éroas de melhoramento genético. formaçllo. manejo e 

produçso da forragolras, nutrlçllo. reproduçSo. manejo e lnstoloçôes dos animais. 
• Planejamento da vlabllldedo oconômlco de crisçllo do animais de acordo com o clima e a área; 
• Plonojamonlo da crlaçllo. quanto ao aperfeiçoamento do robonho (cruzamonto de animais. saleçllo e escolha de 

mo/horas raças); 
• Plonojemonlo do sistemas de organlzaçllo do fazendas porD criDçllo do rebanhos: 
• Prostar esslstllncla técnica aos criadores em todas as quostôos reltJclonBdas com a produçllo. criaçllo e exploraçllo 

enlmal.: 
• Planejamento de lécnlcss e métodos para a melhoria dos ospôcios forrog91ras vollsdss para a criaçllo animal; 
• Planejamento o ocompsnhsmento das técnicos de abate. 
• Proservaçilo ocolôg/ce do melo amblenle. através da dolosa de founD o floro o do controlo da exploraçlJo de animais 

silvestres. 
• éleborar pareceres. Informes técnicos o ro1Dt6r/os, roallzsndo pesquisas, entrevistas. fazendo observações e 

sugorlndo m9dldas pera lmplanteçDo. desenvolvimento o aporfolçoDmonto de atividades em sua éree do atuaçbo: 
• Participar das el/vldodos Ddmlnlstrollvss, de controle e de apolo referentes â suo IJroa do atuoçAo: 
• Pertlcipar das atividades de trelnemonto o operfaiçoemento de pessoal técnico e auxltlor. reallzando·es em serviço 

ou minis/rondo BUies o palestras, e fim de contribuir paro o dosonvolvlmonto qualitativo dos recursos humanos em 
SUB área de DIUBÇIJO; 

• Pertlciper de grupos do lrebtJ/110 e/ou reuniões com unidades dn Profe/luro o outros onl/dodas públicas o parllcularos. 
roal/iando estudos, emitindo perocoros ou fazendo exposiçôes sobre situações e/ou problomes Identificados, 
opinando, oferecendo sugestões. revisando o discutindo trobalhos técnlco·clentlficos, para fins de fonnulaçeo de 
diretrizas, plenos e programas de trabalho afetos ao Munlc/pio,· 

• Zelar pela segurança Individuei e coletiva, utlllzendo equlpamontos do proteçlJo Bpropriados, quando da execuçllo 
dos serviços. 
Zelar pele guarda, consorveçlJo, manulençlJo e limpeza dos equipamentos, lnstrumontos o metoritJfs ulil/iados. bem 
como do local do trabalho. 

• RaalilBr outras atribuições compotlvels com sue especlalizoçlJo profiss/onDI. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO 



CARGO 

Zootecnlsta 

• Exporióncia 

GRUPO OCUPACIONAL 

Nlvel Su erior 

O cergo nllo ex/go oxpori~ncia anterior comprovada 

• Roqu/sltos para Provimento 
lnstruçlo • Curso de Nlvel Superior em Zootecnia. 
Pró-roqulslto - Hsbllltsçllo Legal para o oxorc/clo da Proflssno. 

• Rocrulamonto 
Externo, no morcado do trabalho, mediante seleçfJo em Concurso Público. 

• Porspoctlvas do Dosonvolvimonto Funcional 
Progross/Jo paro o psdrDo de vencimento lmedislamente superior ne corrofro o que pertenco. 

• Julgamonto o Iniciativa 

CARREIRA 

VIII 

As torof as s/Jo complexas e variadas. O ocupante deve plsnejer, coordenor e Integrar e/lvlclades o sltuaçôos quo se 
renovem em sua noturoza com grande froqOfJncia. Os problemas defrontados sno Igualmente complexos em sua 
goneralldade. 

• Relaclonamonto 
Demonstra muito teto em lfdar com possoas, relacionando-se facilmente com os colegas de traba/110. 

• Rosponsabllldado com o Patrimônio 
Os equipamentos e recursos sob o rosponsabilldado do ocupante sno da custo multo elevado. Há necessidade de 
cuidados conslentes e meticulosos paro ovilor scidontos que poderiam produzir pardas de afie gravidade. 



CER11DÃO DE PUBLJCAÇÃO 

(Puhlicoçt1o Mural - Art, 90, lei J 380190 - Emendo OI J/2005). 

ADONIAS MENEGÍDJO DA SJLVA, 
Secretório Municipal de Ad111ini.\'lraçcio e 
Finançu.\'. por nomeaç:fio 11u/im11a da Lei. 

CE R T 1F1 C A, ter sido a.fixado, 110 daw i1~fra, 11n Mural da l'refei111ra Municipal de 
Baixo G11cmd11 ES, a lc:i n" 2.946/2()/7 de 75 de dezembro de 2017, que "Dispõe sobre 
a Rees1ru111raçao du Piemo de Carrc:iru e Sistema de Venci111entos dos Agentes flÍb/icos 
do Município de lJaixo Gua11d11/ES. estabelece 11mwC1.\' de enquadramento, institui 110\JCJ 

tabela de vencimentos e dá outras providê11cills ··, nos termos do disposto 110 A ri. 90, 
inciso lf. da lei Jvfwticipal 11 11 l 380, ele 05 de ahril de 1990 - u:;;r ORG,.ÍNJCA 
AfUN/Cff>AL. .. 

Baixo G11011d11 (F.S), 15 de de:embro de 2017. 

' 

ADO~IAS~EGÍD -
Sec:retârio M1111icipal de Ad111i11f ·ação e Finc111ças 


