= Camara Municipal de Resende

FACO SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL DE RESENDE MANTEVE E EU PROMULGO, NOS
TERMOS DO ARTIGO 61, §7° DA LEI ORGANICA MUNICIPAL, OS
SEGUINTES DISPOSITIVOS (negritos) DA LEI N° 2333, DE 05 DE MARCO
DE 2002:

LEI N° 2333 DE 05 DE MARCO DE 2002

Ementa: Dispoe sobre o Plano de Cargos e Salarios
dos Servidores Publicos do Municipio de
Resende e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RESENDE:

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE
RESENDE PROMULGOU, E O PREFEITO MUNICIPAL DE RESENDE, NO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO, PUBLICA A SEGUINTE LEI:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - O quadro de pessoal da Prefeitura Municipal
de Resende obedece ao Regime Estatutario e estrutura-se da seguinte forma:
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I - parte permanente, com os respectivos grupos de
atividades e classes;

II - parte suplementar, com as classes de empregos e
cargos em extingao.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as
seguintes defini¢des:

I - emprego publico ¢ o conjunto de atribuicdes,
deveres e responsabilidades concedidas ao servidor admitido através de contrato de
trabalho;

IT - servidor publico € toda pessoa fisica detentora de
cargo ou emprego publico, que presta servico de forma nao eventual mediante
retribuicao pecuniaria;

[T - classe € o agrupamento de empregos da mesma
natureza funcional, mesmo nivel de salario, mesma denominag¢ao e substancialmente
idéntico quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

IV - carreira ¢ a série de categorias semelhantes, do
mesmo grupo de atividades, hierarquizadas segundo a natureza do trabalho e o grau de
conhecimento necessario para desempenha-lo;

V - classe isolada ¢ a classe de emprego que nao
constitui carreira;

VI - grupo de atividades € o conjunto de carreiras com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento ou
experiéncia exigido para seu desempenho;

VII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de
classes equivalente quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade, visando
determinar a faixa salarial correspondente;

VIII - faixa salarial ¢ a escala de padrdes salariais
atribuidos a um determinado nivel;

IX - padrio salarial ¢ a letra que identifica o salario
percebido pelo servidor dentro da faixa salarial que ocupa;
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X - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como
o minimo necessario para que o servidor se habilite a progressao;

XI — enquadramento ¢ o resultado final obtido a partir
da avaliacdo de desempenho do servidor, que serd a base de sustentacdo para o
processamento da progressao;

XII - progressao ¢ a passagem do servidor de seu
padrdo salarial para o outro, imediatamente superior, dentro da faixa salarial da
categoria a que pertence, por merecimento, observadas as normas estabelecidas no
Capitulo III desta Lei e em regulamento especifico;

XIII - cargo de confianga € o conjunto de atribuigdes,
deveres e responsabilidades atribuidos a servidor cuja nomeagao e exoneracao se da
por livre arbitrio do Prefeito Municipal,

XIV - fungao gratificada ¢ a funcao de chefia cujo
exercicio ¢ privativo de servidores efetivos admitidos mediante concurso publico;

Art. 3° - As categorias de empregos da Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura, com a carga hordria e os
quantitativos, estdo ordenadas por grupos de atividades no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - Os empregos de que trata o caput
deste artigo integram os seguintes grupos de atividades:

I - Grupo Administrativo, Contabil e
Financeiro

II - Grupo Processamento de Dados

I - Grupo Fiscalizagado

v - Grupo Servigos Gerais

A% - Grupo Transportes

VI - Grupo Servigos Médicos e Sociais

VII - Grupo de Apoio a Educagdo, Cultura, Esportes e
Comunicacao

VIII - Grupo Operacional

IX - Grupo Nivel Superior

CAPITULO IT
DA ADMISSAO
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Art. 4° - Os empregos da Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura, constantes do Anexo I desta Lei, serdo ocupados:

I - por admissao, precedida de concurso publico;

Art. 5° - Para a contratagdo de servidores efetivos
serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e os especificos estabelecidos
para cada classe, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo
gerando obrigacao de espécie alguma para o Municipio ou qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidade.

§ 1° - Sdo requisitos basicos para admissdo em
emprego publico:

I — Ser brasileiro nato ou naturalizado, no caso de
nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo Estatuto de igualdade entre brasileiro e
portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, forma do disposto no
art.13 do Decreto Federal n° 70.436, de 18 de abril de 1972;

II — estar quite com as obrigagdes eleitorais;

III — estar quite com as obrigagdes do Servigo Militar,
para os candidatos do sexo masculino;

v — possuir a escolaridade minima exigida pelo
regulamento do concurso;

A" — possuir, at¢ a data do encerramento das
inscrigoes, a idade minima de 18 (dezoito) anos;

VI — estar quite com a anuidade do Conselho
Regional a que pertence;

VII — excetua-se o, item V, os candidatos ao cargo de
guarda municipal, limitando-se a idade méaxima de 35 (trinta e cinco) anos;

VIII — boa satde fisica e mental, comprovada em
prévia inspecdo médica oficial, admitida a incapacidade fisica parcial, na forma dos
arts.13 a 34 desta Lei.
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§ 2° - Os requisitos especificos para preenchimento
de cada classe de empregos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Resende estdo indicados no Anexo II desta Lei.

Art. 6° - Os cargos de confianca , serdo preenchidos
mediante livre escolha do Prefeito Municipal, preferencialmente entre os servidores
ocupantes de empregos do Quadro de Pessoal da Prefeitura de Resende.

Art. 7° - A ocupagao dos empregos integrantes do
Anexo I desta Lei serd autorizada pelo Prefeito mediante solicitagdao dos titulares dos
respectivos orgados, desde que haja vagas e dotacdo orgamentaria para atender as
despesas.

§ 1° - Da solicita¢do deverdo constar:

I - denominagdo e nivel salarial da classe;

II - quantitativo de empregos a serem
preenchidos;

III - prazo desejavel para preenchimento;

v - justificativa para a solicitacio de
preenchimento.

§ 2° - O preenchimento referido no caput deste artigo
sO se verificara apos o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a
realizagdao de concurso publico de provas ou de provas e titulos, observados a ordem
de classificag¢do e o prazo de validade do concurso, salvo nos casos de contratagdao de
pessoal temporario, por necessidade excepcional e interesse publico, nos termos da
Lei.

Art. 8° - Na realizagdo do concurso publico poderao
ser aplicadas provas escritas, orais, tedricas, praticas ou teorico-praticas, conforme as
caracteristicas do emprego a ser ocupado.

Art. 9° - O concurso publico terd validade de até 2
(dois) anos, podendo esta ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo, a partir de
sua homologagao.

Art. 10 - O prazo de validade do concurso, as
condicdes de sua realizagdo e os requisitos para inscri¢ao dos candidatos serdo fixados
em edital que sera divulgado de modo a atender ao principio de publicidade.
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Art. 11 - Nao se realizara novo concurso publico,
para os mesmos empregos, enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior,
com prazo de validade ainda ndo expirado.

Art. 12 - E vedado, a partir da data de publicagdo
desta Lei, a admissdo de pessoal para as classes que integram a Parte Suplementar do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Resende.

Art. 13 - Fica reservado as pessoas portadoras de
deficiéncia o percentual de 5% (cinco por cento) dos empregos publicos do Quadro de
Pessoal da Prefeitura.

Paragrafo Unico - O disposto neste artigo nido se
aplica aos empregos para os quais a lei exija aptidao plena.

Art. 14 - Para os efeitos de desta Lei, considera-se
pessoa portadora de deficiéncia todo o individuo cujas possibilidades de obter e
conservar um emprego adequado e de progredir no mesmo fiquem substancialmente
reduzida devido a uma deficiéncia fisica, mental ou limitagdo sensorial devidamente
reconhecida.

Art. 15 - Quando, na aplicagdo do percentual
estabelecido no art. 13, o resultado obtido nao for um ntimero inteiro, desprezar-se-a a
fracdo inferior a meio e arredondar-se-4 para a unidade imediatamente superior a que
for igual ou maior.

Art. 16 - Nao serdo reservados empregos:

I - quando, relativamente a uma carreira, seu nimero
for inferior a 5 (cinco) %;

IT - na hipotese prevista no paragrafo unico do art. 13
desta Lei.

Art. 17 - Os candidatos titulares do beneficio desta
Lei concorrerdo a totalidade das vagas existentes, sendo vedado restringir-lhes o
ingresso as vagas reservadas, concorrendo os demais candidatos as vagas restantes.

Art. 18 - Qualquer pessoa portadora de deficiéncia
podera inscrever-se em concurso publico para ingresso nos empregos da Prefeitura
Municipal de Resende, sendo expressamente vedado a autoridade competente obstar,
sem prévia emissdo do laudo de incompatibilidade por junta de especialistas, a
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inscrigdo de qualquer dessas pessoas, sob as penas do inciso II do art.8° da Lei Federal
n°® 7853, de 24 de outubro de 1989, além das sancdes administrativas cabivelis.

Art. 19 - O candidato, no periodo de inscricao,
declarard expressamente a deficiéncia de que € portador.

Paragrafo Unico - O responsavel pelas inscrigoes
poderé, caso o candidato ndo declare o tipo de deficiéncia de que ¢é portador, informa-
lo e encaminhar o candidato a junta de especialistas, na forma do art. 21.

Art. 20 - O candidato portador de deficiéncia devera
corresponder ao perfil tragado para o preenchimento do emprego.

Art. 21 - Antes da realizacdo do concurso publico
propriamente dito, o candidato que tenha declarado sua deficiéncia serd encaminhado a
uma junta para avaliar a compatibilidade da deficiéncia com o emprego a que se
candidata, sendo licito a Administracdo programar a ado¢do de qualquer outro
procedimento prévio, se a junta de especialistas assim o requerer para a elaboracao de
seu laudo.

Art. 22 - A junta sera composta por um médico, um
psicélogo, um especialista em recursos humanos, um especialista da atividade
profissional a que concorre o candidato e, se for possivel, por portador da mesma
deficiéncia, todos indicados pela Administracao.

Paragrafo Unico - Ao indicar pessoa portadora da
mesma deficiéncia para compor a junta, a Administracdo deverd, previamente,
consultar a entidade que represente os portadores da deficiéncia em questdo, se houver,
ou, na falta desta, outra entidade que represente portadores de deficiéncia, a fim de que
esta auxilie na indicacgdo.

Art. 23 - Compete a junta, além da emissao do laudo,
declarar, conforme a deficiéncia do candidato, se este deve usufruir do beneficio
previsto no art. 13, concorrendo também a totalidade das vagas.

Art. 24 - A junta sO emitirda laudo de
incompatibilidade com qualquer emprego apos submeter o candidato a procedimento
especiais.

Art. 25 - Ficam isentos dos procedimentos especiais
os candidatos portadores de deficiéncia:
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I - cuja formacgao técnica ou universitaria exigida para
o emprego tenha sido adquirida apds a deficiéncia;

IT - cujo emprego ou funcao ja seja exercido no Brasil
por portadores da mesma deficiéncia, no mesmo grau,

Il - cuja deficiéncia ja tenha sido considerada
superada ou reduzida pela superveniéncia de avangos técnicos ou cientificos, a critério
da junta.

Art. 26 - O fato de uma deficiéncia ter sido
considerada incompativel com o exercicio da funcdo ndo impedira que o candidato
objeto desta decisdo, nem outros candidatos que apresentarem a mesma deficiéncia, se
inscrevam futuramente em outros concursos publicos para empregos da mesma
natureza.

Art. 27 - As decisdes da junta sdo soberanas e delas
ndo caberd qualquer recurso, salvo se prolatadas sem qualquer motivagdo, quando
entdo cabera recurso ao Prefeito Municipal de Resende, no prazo de 5 (cinco) dias da
ciéncia, pelo candidato, daquela decisdo.

Art. 28 - no ato da inscri¢cdo, o candidato indicara a
necessidade de qualquer adaptagdo das provas a serem prestadas.

Paragrafo Unico - O candidato que se encontrar
nessa especial condicdo podera, resguardadas as caracteristicas inerentes as provas,
optar pela adaptagdo de sua conveniéncia, dentro das alternativas que a Prefeitura
dispuser, na oportunidade.

Art. 29 - A Administra¢do, ouvida a junta e dentro de
suas possibilidades, garantira aos portadores de deficiéncia a realizacao das provas, de
acordo com o tipo de deficiéncia apresentado pelo candidato, a fim de que este possa
prestar o concurso em condi¢des de igualdade com os demais.

Art. 30 - Para que sejam considerados aprovados, os
candidatos portadores de deficiéncia deverdo obter, durante todo o concurso, a
pontuagdo minima estabelecida para todos os candidatos, sendo expressamente vedado
o favorecimento destes ou daqueles no que se refere as condi¢des para sua aprovagao.

Art. 31 - Havendo vagas reservadas, sempre que for
comunicado qualquer resultado de uma das etapas do concurso, este o sera em duas
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listas, contendo, a primeira, a pontuacdo de todos os candidatos, inclusive a dos
portadores de deficiéncia, e a segunda somente a pontuacao destes ultimos.

Paragrafo Unico - O portador de deficiéncia, se
aprovado mas ndo classificado nas vagas reservadas, estara, automaticamente,
concorrendo as demais vagas existentes, devendo ser incluido na classificagao geral de
todo o concurso

Art. 32 - Nao havendo qualquer portador de
deficiéncia inscrito ou que tenha logrado aprovagdo no concurso, a Administragdo
poderd, desde que haja imperioso interesse publico na ocupagdo imediata dos
empregos reservados, convocar a ocupa-los os demais aprovados, obedecida a ordem
de classificacao.

Art. 33 - A Prefeitura Municipal de Resende
estimulara a criagdo e o desenvolvimento de programas de reabilitagdo profissional
para os servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitacdo sensorial.

Art. 34 - A deficiéncia fisica, mental ¢ a limitacdo
sensorial ndo servirdo de fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se
adquiridas posteriormente ao ingresso no servico publico, observadas as disposig¢des
legais pertinentes.

Art. 35 - Compete ao Prefeito expedir os atos de
admissao dos empregos.

Paragrafo Unico - O ato de admissdao devera,
necessariamente, conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

II - denominag¢ao do emprego preenchido;
I - forma de preenchimento;

IV - nivel salarial do emprego;

A" - nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do emprego se fara
cumulativamente com outro emprego, se for o caso.

Art. 36 - Os empregos da Parte Permanente do
Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdo
ser preenchidos na forma prevista neste capitulo.
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Art. 37 — Fica autorizada a contratacdo por tempo
determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constitui¢dao da Republica Federativa do
Brasil.

CAPITULO III

DA PROGRESSAO

Art. 38 - De acordo com o inciso XI do art. 2° desta
Lei, progressio ¢ a passagem do servidor de um padrio salarial para outro
imediatamente superior, dentro da faixa salarial da classe a que pertence.

Art. 39 - Os dispositivos referentes a época e aos
critérios de concessdo da progressao sao previstos em regulamento especifico.

Art. 40 - Serd concedida a progressdo por
merecimento, observadas as normas deste Capitulo e as estabelecidas em regulamento
especifico.(anexo III)

Art. 41 - Para fazer jus a progressdo por
merecimento, o servidor devera cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de
efetivo exercicio no periodo salarial em que se encontre;

IT - obter, pelo menos, acima do grau médio quando
das avaliagdes de seu desempenho pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional a
que se refere o art. 47 desta lei, de acordo com as normas previstas em regulamento
especifico.

Art. 42 - O grau de merecimento serd aferido pela
Comissao de Desenvolvimento Funcional, com base nos assentamentos funcionais do
servidor, e pelo chefe imediato, quando da avaliagdo dos quesitos conhecimento ,
qualidade do trabalho, responsabilidade, relacionamento, criatividade/iniciativa e
interesse.

Paragrafo Unico - Os Secretdrios Municipais e o0s
Diretores de Departamento, juntamente com as demais chefias intermediarias, deverdao
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enviar sistematicamente a Secretaria de Administracdo da Prefeitura os dados e
informagoes necessarios a afericao do desempenho de seus subordinados.

Art. 43 - Havendo disponibilidade financeira, o
servidor que obtiver acima do grau médio de merecimento quando das apuragdes de
seu desempenho, respeitando o intersticio de 3 (trés) anos, passara automaticamente
para o padrdo salarial seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagdo de
ocorréncias para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Paragrafo Unico — As anotacdes de ocorréncias
acima mencionadas serdao realizadas anualmente.

§ 1° - Na avaliacdo de desempenho (anexo 1V)
deverdo ser considerados, entre outros, os seguintes fatores:

I — conhecimento do trabalho e da
organizacao;

II — qualidade do trabalho;

IIT — responsabilidade;

v — relacionamento;

\Y — criatividade/ iniciativa;

VI — interesse;

VII — assiduidade;

VIII — pontualidade;

IX —tempo de servigo;

X — cursos e treinamentos;

§ 2° - A avaliagdo de desempenho serd apurada uma
vez por ano, através da Comissdo de Desenvolvimento Funcional, observadas as
normas estabelecidas em regulamento, bem como os dados extraidos dos
assentamentos funcionais.

§ 3° - O merecimento ¢ adquirido durante o periodo
de permanéncia do servidor em seu padrao, devendo o mesmo completar o intersticio
minimo requerido até o Gltimo dia do més anterior ao da apuragao.

§ 4° - Apos a elevacdo de padrao, serdo reiniciados a

contagem de tempo e o registro de ocorréncias para efeito de nova apuragdo de
merecimento.
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§ 5° - A pena de suspensdao cancela a contagem do
intersticio previsto no inciso I do art. 41, iniciando-se nova contagem na data
subseqiiente a do término do cumprimento da penalidade.

Art. 44 - Caso ndo alcance o grau de merecimento
minimo, quando das avaliagdes do seu desempenho, o servidor permanecerd no padrdo
salarial em que se encontra, devendo, novamente, cumprir o intersticio de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuracao de merecimento.

Art. 45 - A progressdo ¢ extensiva aos ocupantes dos
cargos e dos empregos em extingdo constantes da Parte Suplementar do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Resende.

Art. 46 - Os efeitos financeiros decorrentes das
progressoes previstas neste Capitulo, vigorardo a partir do primeiro dia do més
subseqiiente a sua efetivagao.

CAPITULO IV

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 47 - Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional constituida por 5 (cinco) membros indicados pelo Prefeito Municipal de
Resende.

Art. 48 - A alternancia dos membros constituintes da
Comissao de Desenvolvimento Funcional da Prefeitura de Resende verificar-se-a cada
2 (dois) anos de regulamentacao especifica para a substituicao de seus participantes.

Art. 49 - A Comissdo se reunira, anualmente, no més
de margo, a fim de coordenar as avaliacdes constantes de boletins de merecimento,
objetivando a aplicacao dos institutos da progressao definida nesta Lei.

§ 1°- Publicada a lista de habilitados, o servidor que
se julgar prejudicado tera 5 (cinco) dias uteis para recorrer a Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

Art. 50 — Somente podera concorrer a progressao o
servidor que estiver no efetivo exercicio de seu emprego
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Art. 51 — E de responsabilidade da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional a criacdo e nomeagdo da Comissao de Avaliacdo de
Desempenho que devera ser formada por :

I - Um representante da Administracao ;

IT - Um representante do Sindicato;

III - Um representante da Associagao ;

IV - Um profissional da éarea de pessoal, sob a
presidéncia do primeiro.

CAPITULO V

DA REMUNERACAO

Art. 52 - Remuneragdo ¢ o salario do emprego,
acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou tempordrias, estabelecidas em lei.

Paragrafo Unico - O salario dos empregos publicos ¢
irredutivel, porém a remuneracdo observara o que dispde a Constituicao Federal.

Art. 53 - Salario ¢ a retribuigdo pecunidria pelo
exercicio de emprego publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario
minimo, reajustado periodicamente, sendo vedada sua vinculagdo, ressalvando o
disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituigao Federal.

Art. 54- Nenhum servidor poderd receber,
mensalmente a titulo de remuneracdo, importadncia superior a soma dos valores
percebidos como remuneracao, em espécie, a qualquer titulo, pelo Prefeito Municipal.

§ 1° - Fica mantida a gratificagdo por tempo integral
e dedicacao exclusiva, cujo limite maximo ndo poderd exceder a 25% (vinte e cinco
por cento), e que nao podera ser concedida, sob pena de nulidade, para aqueles que nao
atenderam os requisitos de exclusividade do vinculo e integralidade da jornada de
trabalho.

Art. 55 - As classes de empregos de natureza efetiva
do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Resende estdo hierarquizadas por
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niveis e de acordo com o reajuste concedido por esta Lei e discriminado no Anexo V
desta Lei.

§ 1° - A cada nivel corresponde uma faixa salarial,
composto de 15 (quinze) padrdes salariais designados alfabeticamente de A a P,
constantes do Anexo VI.

§ 2° - Os salarios dos empregos de nivel superior sao
os fixados nos niveis NS e NSTI, da tabela Anexo VI e a cada nivel corresponde uma
faixa salarial composta de 15 (quinze) padroes designados alfabeticamente de A a P.

§ 3° - Os aumentos salariais respeitardo sempre a
politica de remuneracao definida nesta lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.

Art. 56 - Os vencimentos estabelecidos para os
empregos de natureza efetiva, bem como para os cargos de confianga, serdo
reajustados sempre na mesma data e com a aplicagdo dos mesmos indices.

CAPITULO VI

DA LOTACAO

Art. 57 - A lotacdo representa a forca necessaria, em
seus aspectos qualitativo e quantitativo, necessaria ao desempenho das atividades
gerais e especificas da Prefeitura Municipal de Resende.

Art. 58 - A Secretaria Municipal de Administragao,
anualmente com os demais 6rgdos de igual nivel hierdrquico, estudard a lotacao de
todos as unidades administrativas em face dos programas de trabalho a executar.

Paragrafo Unico - Partindo das conclusdes do
referido estudo, a Secretaria Municipal de Administracdo apresentard ao Prefeito a
proposta de lotacao geral, da qual deverdo constar:

I - lotagdo atual da Prefeitura, relacionando as classes
de empregos com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade
organizacional.
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IT - a lotagdo proposta, relacionando as classes de
empregos com o0s respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno
funcionamento de cada unidade organizacional;

IIT - relatdrio indicando e justificando a ocupagdo ou
extingdo de emprego vagos existentes, bem como a criagdo de novas classes de
empregos indispensaveis ao servigo, se for o caso;

IV - as conclusdes do estudo, que deverdo ocorrer a
tempo de se prever, na proposta or¢gamentdria para o ano fiscal seguinte, os recursos
necessarios.

Art. 59 - O afastamento de servidor do 6rgao em que
estiver lotado, para ter exercicio em outro, so se verificara mediante prévia autorizacao
do Secretario Municipal de Administracdo , para fim determinado e prazo certo,
ouvidas as partes interessadas.

CAPITULO VII

DA MANUNTENCAO DO QUADRO

Art. 60 - As Secretarias e os orgaos de igual nivel
hierarquico poderao, quando da realizacdo do estudo anual de lotacao, propor a criagao
de novas classes de empregos, sempre que necessario.

Paragrafo Unico - Da proposta de criacdo de novas
classes deverdo constar:

I - denominagao das classes que se deseja criar;

IT - descrigdo das respectivas atribui¢des, requisitos de
instrugdo e experiéncia para preenchimento;

III - justificativa pormenorizada para sua criagao;

IV - quantitativo dos empregos da classe;

V - nivel salarial das classes a serem criadas.

Art. 61 - Cabe ao Secretario Municipal
Administracdo analisar a proposta e verificar:
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I - se ha dotagdo or¢amentaria para a criagcao de nova

classe;

IT - se suas atribui¢des estdo implicitas nas descrigoes
de classes ja existentes.

Art. 62 - De acordo com as conclusoes da analise, o
Secretdrio Municipal de Administragdo dard parecer favoravel ou desfavoravel a
criacdo das classes.

§ 1° - se o parecer for favordvel a proposta serad
enviada ao Prefeito para decisdo e encaminhamento do respectivo projeto de lei a
Camara Municipal.

§ 2° - se o parecer for desfavoravel, serad
imediatamente encaminhado ao 6rgao interessado.

Art. 63 - Aprovada a criagdo das novas classes,

deverd o Secretdrio Municipal de Administracdo determinar que sejam as mesmas
incorporadas a parte permanente do quadro de pessoal.

CAPITULO VIII
DO TREINAMENTO
Art. 64 - Fica instituido, como atividade permanente
na Prefeitura Municipal de Resende, o programa de treinamento de seus servidores,

tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e
comportamentos adequados ao digno exercicio da fungao publica;

IT - capacitar o servidor para o desempenho de suas
atribuicoes especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela

Administragao;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando
condig¢des propicias ao constante aperfeicoamento do servidor;

16



W8 Camara Municipal de Resende

IV- integrar os objetivos de cada servidor, no
exercicio como uma de suas atribuigdes, as finalidades da Administragdo como um
todo.

Art. 65 - O treinamento sera de trés tipos:

I - de integracdo, tendo como finalidade integrar o
servidor no ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizacdo e
funcionamento da Prefeitura.

IT - de formacao, objetivando dotar o servidor de
técnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas.

III - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o
servidor para o exercicio de novas fun¢des quando a tecnologia absorver ou tornar
obsoletas aquelas que vinha exercendo at¢ o momento.

Art. 66 - O Treinamento tera sempre carater objetivo
e pratico, sendo ministrado, direta ou indiretamente, pela Administragao:

I - com a utilizacao de monitores locais;

IT - mediante o encaminhamento de servidores para
cursos e estadgios realizados por institui¢des especializadas, indiretamente, pela
Administragao;

[IT - através da contratacdo de especialistas ou
instituicoes especializadas, observada a legislacao pertinente.

Art. 67 - As chefias de todos os niveis hierdrquicos
participardo dos programas de treinamento:

I - identificando e analisando, no ambito de cada
orgdo, as necessidades de treinamento, estabelecendo programas prioritirios e
propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo
dos programas propostos;

IT - facilitando a participacdo de seus subordinados
nos programas de treinamento e tomando as medidas necessdrias para que o0s
afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da
unidade administrativa;
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Il - desempenhando, dentro dos programas
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento
relacionados as suas atribuigdes.

Art. 68 - A Secretaria Municipal de Administragao,
através da Divisao de Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais 6rgdos de
igual nivel hierdrquico, elaborard e coordenard a execug¢do de programas de
treinamento.

Art. 69 - Independentemente dos programas
previstos, cada chefia desenvolvera, com sua equipe, atividades de treinamento em
servigo, em consonancia com o programa de desenvolvimento de recursos humanos
estabelecido pela Secretaria de Administrag@o através de:

I - reunides para estudo, discussdo e solucdo de
problemas;

IT - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos
relativos ao trabalho e orientagdo quanto ao seu cumprimento € a sua execucao;

III - discussdo dos programas de trabalho do 6rgao
que chefia e de sua contribui¢ao para o sistema administrativo da Prefeitura;

CAPITULO IX

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 70 - Os servidores ocupantes dos empregos
existentes na data de publicagdo desta lei, em conformidade com o ato de admissao ou
assentamento funcional, serdo enquadrados em empregos idénticos ou equivalentes
previstos no anexo IV, cujas atribui¢des sejam da mesma natureza € mesmo grau de
dificuldade, formagao e responsabilidade.

Art. 71 - o Prefeito Municipal designara Comissao de

Enquadramento com a presenca de um representante dos servidores, que sera presidida
pelo Secretario Municipal de Administracdo, a qual cabera:
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I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a
aprovagao do Chefe do Executivo;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de
enquadramento e encaminha-las ao Chefe do Executivo.

Paragrafo Unico - Para cumprir o disposto no inciso
II, a comissao utilizara as informacoes colhidas pela Avaliagdo de Desempenho.

Art. 72 - A Comissao de Enquadramento apresentara
a Comissao de Desenvolvimento Funcional as listas nominais de enquadramento dos
servidores.

§ 1° - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional
examinara as propostas do ato coletivo de enquadramento e providenciara as revisdes
que julgar necessarias.

§ 2° - Feitas as revisOes pertinentes, o Prefeito
Municipal aprovard as listas nominais de enquadramento dos servidores, mediante
decreto.

Art. 73 - O servidor cujo enquadramento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta lei poderd, no prazo de cinco dias uteis,
contados da data de publicacdo das listas nominais, dirigir ao Prefeito Municipal
peticdo devidamente fundamentada e protocolada, solicitando revisdo do ato que o
enquadrou.

Pariagrafo Unico -Ouvidas a Comissio de
Desenvolvimento Funcional e as autoridades competentes, o Prefeito decidird no prazo
de 30 dias contados do recebimento da peti¢ao.

Art. 74 - Na realizacdo do enquadramento, os
requisitos para admissdo relativos ao grau de instru¢ao e experiéncia para cada classe
poderao ser dispensados para atender situacdao pré-existentes a data de vigéncia desta
lei.

Art. 75 - Do enquadramento ndo podera resultar
redugdo salarial.

Art. 76 - Nenhum servidor sera enquadrado com base
em substitui¢ao.
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CAPITULO X
DOS CARGOS DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 77 - O cargo de confianga ¢ de livre nomeagao e
exoneracao pelo Prefeito Municipal.

Art. 78 - Os cargos de confianca e as fungdes
gratificadas estdo por simbolos e valores, nos termos da lei de reforma administrativa
(2.010/97).

Art. 79 - O servidor efetivo nomeado para cargo de
confianca fara jus a diferenca acaso existente entre o valor da sua remuneracao,
acrescida de todas as vantagens, e o da correspondente ao exercicio do cargo
comissionado, vedada a acumulacao.

Art. 80 — Extinto qualquer o6rgdo da estrutura

administrativa, automaticamente extinguir-se-a o cargo de confianga e a fungdo
gratificada correspondente a sua direcdo ou chefia.

CAPITULO X1

DISPOSICAO FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 81 - Todos os reajustes salariais e demais

vantagens concedidos na presente Lei, serdo automaticamente repassando aos
servidores estatutarios inativos, na forma do § 4° do artigo 40 da Constituicao Federal.
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Art. 82 — Serdao automaticamente classificados no
nivel I do anexo VI todos os servidores com salario inferior ao minimo
estipulado pelo Governo Federal.

Art. 83 — Tendo em vista a necessidade de
obediéncia da Lei de Responsabilidade Fiscal n° 101 de 05 de maio de 2000 , o
enquadramento dos demais servidores, cujo saldrio ¢ superior ao minimo
estipulado pelo Governo Federal, somente ocorrerd quando a situagdo financeira
da Prefeitura o permitir, mediante Decreto do Poder Executivo.

Art. 84 - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir
crédito suplementar para atender as despesas decorrentes da implantagao desta lei.

Art. 85 - Dentro de 90 dias a contar da vigéncia desta
lei o Prefeito regulamentara, por ato proprio, os mecanismos de progressao.

Art. 86 — Fica determinado a transformacdo dos
cargos apresentados no anexo VII , que deverdo fazer parte do quadro funcional.

Art. 87 - Sdo partes integrantes desta lei os anexos
que a acompanham.

Art. 88 - Esta lei entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposi¢do em contrario, em especial a Lei n® 2320, de 28 de
dezembro de 2001.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Resende, em 05 de margo de 2002.

Alceu Vilela Paiva Junior
-Presidente-
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ANEXO I

Camara Municipal de Resende

GRUPO OCUPACIONAL DENOMINACAO DA CLASSE CARGA
HORARIA
Assistente Administrativo 40 h
Administrativo,Contabil, Assistente Contabil 40 h
Informatica e Financeiro Auxiliar Administrativo 40 h
Técnico de Arquivo 40 h
Técnico de processamento de Dados 40 h
Avaliador Fiscal 40 h
Fiscalizacio Fiscal Ambiental 40 h
Fiscal de Urbanismo 40 h
Fiscal Sanitario 40 h
Auxiliar de Servigos Gerais 40 h
Cozinheiro 40 h
Servigos Gerais Guarda Municipal 40 h
Telefonista 30h
Motorista 40 h
Transportes Operador de Maquinas Pesadas 40 h
Mecanico de Maquinas Pesadas 40 h
Mecéanico de Auto Motores 40 h
Pintor de Veiculos 40 h
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar Odontologico 40 h
Auxiliar de Laboratorio 40 h
Monitor de Creche 40 h
Servicos Médicos e Sociais Técnico de Enfermagem 40 h
Técnico de Laboratorio 40 h
Técnico de Radiologia 40 h
Técnico em Higiene Dental 24 h
Técnico em Prétese Dentaria 40 h
Vigilante Sanitario 40 h
40 h
Apoio a Educacdo, Esporte, | Agente de Programas Socio-Culturais e 40 h
Turismo e Comunicac¢ao Desportivos 40 h
Inspetor de Disciplina 40 h
Instrutor Musical 40 h
Instrutor Profissionalizante 40 h
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ANEXO 1
(continuacio)
Auxiliar de Topografo 40 h
Calceteiro 40 h
Costureira 40 h
Desenhista 40 h
Eletricista 40 h
Jardineiro 40 h
Pintor Letrista 40 h
Técnico Agricola 40 h
Pedreiro 40 h
Operacional Marceneiro 40 h
Pintor 40 h
Soldador 40 h
Serralheiro 40 h
Armador 40 h
Borracheiro 40 h
Lavador de Veiculo 40 h
Lanterneiro 40 h
Carpinteiro 40 h
Bombeiro Hidraulico 40 h
Nivelador 40 h
Encarregado 40 h
Técnico de Seguranga do Trabalho 40 h
Topografo 40 h
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ANEXO 1
(continuacio)
Administrador 20/40 h
Analista de Sistemas 20/40 h
Arquiteto 20/40 h
Assistente Social 20/40 h
Bacharel em Turismo 20/40 h
Bibliotecario 20/40 h
Bidlogo 20/40 h
Contador 20/40 h
Comunicador Social 20/40 h
Economista 20/40 h
Nivel superior Enfermeiro 20/40 h
Educador Ambiental 20/40 h
Engenheiro Civil 20/40 h
Engenheiro Agronomo 20/40 h
Engenheiro Florestal 20/40 h
Engenheiro Mecanico 20/40 h
Engenheiro Quimico 20/40 h
Engenheiro Sanitarista 20/40 h
Engenheiro de Seguranca do Trabalho 20/40 h
Engenheiro de Trafego 20/40 h
Estatistico 20/40 h
Farmacéutico 20/40 h
Bioquimico 20/40 h
Fisioterapeuta 20/40 h
Fiscal de Tributos 20/40 h
Fonoaudiologo 20/40 h
Meédico 20/40 h
Meédico do Trabalho 20/40 h
Médico Veterinario 20/40 h
Musicoterapeuta 20/40 h
Nutricionista 20/40 h
Odontologista 20/40 h
Procurador Juridico 20/40 h
Psicélogo 20/40 h
Psicomotricista 20/40 h
Sanitarista 20/40 h
Sociodlogo 20/40 h
Terapeuta Ocupacional 20/40 h
Zootecnista 20/40 h

ANEXO II - DESCRICAO DE CLASSES.
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GRUPO
ADMINISTRATIVO, CONTABIL, INFORMATICA E FINANCEIRO.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar tarefas de apoio
técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas

que requeiram certo grau de autonomia.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- redigir ou participar da redagdo de correspondéncia, documentos legais e outros significativos para
0 o0rgdo;
- operar microcomputador, utilizando programas basicas e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;
- coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;
- elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxograma, organogramas e graficos em
geral;
- colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa;
- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicdo de material;
- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;
- preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro;
- prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;
- realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimento comerciais, a fim

de que o Municipio possa recolher tributos;

- auxiliar na revisdo do plano de contas da Prefeitura;
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- escrituras contas correntes diversas;

- examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacdes;

- conferir documentos de receita, despesa e outros ;

- executar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

- controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando
os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

- orientar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

- realizar pesquisas supervisionadas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracao;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas
reposi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados;

- colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos afins;

- preparagao de publica¢des e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinam a incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

- executar outras atribuicdes afins.

4. REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - segundo grau completo

5. RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL : TECNICO DE ARQUIVO

2- DESCRICAO SINTETICA: Compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos de

arquivamento de cartas, fichas, documentos, plantas de construgdes, fitas magnéticas, disquetes e outros
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materiais, classificando-os segundo critérios apropriados, para armazena-los, conserva-los e possibilitar sua
consulta.
3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- estudar os documentos a serem arquivados, analisando o conteudo e o valor dos mesmos, para
decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-los;
- classificar os documentos, agrupando-os e identificando-os por assunto, ordem alfabética ,
cronoldgica ou outro sistema, para facilitar e possibilitar sua localizag@o e consulta;
- arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificagdo adotado, colocando-os em
arquivos, estantes ou outro local adequado, para preserva-los de riscos e extravios;
- promover a guarda e a preservacdo dos documentos;
- promover o empréstimo dos documentos solicitados, do destino, nome do solicitante, tempo de
empréstimo e outras informagdes necessarias;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:
* Instrucdo - segundo grau completo e treinamento especifico em técnicas de arquivo em curso ministrado

por entidades credenciadas pelo Conselho Federal de Mao-de-Obra do Ministério do Trabalho.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: ASSISTENTE CONTABIL

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a coordenar, orientar,

supervisionar e executar a contabilizagdo financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura.

3. ATRIBUICOES TiPICAS:

- organizar os servicos de contabilidade da
Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de
escrituracio, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;
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- coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes
realizadas, de natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- acompanhar a execugdo or¢amentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos
de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

- proceder a analise contabil- financeira e patrimonial da Prefeitura;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracgao, inclusive de diversos impostos e taxas;

- controlar os trabalhos de analise ¢ conciliagio de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

- elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados
totais ou parciais de situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura;

- coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes , mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

- informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenagado dos servigos contabeis;

- estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias internas e externa;

- organizar relatorios sobre a situagdo econdOmica, financeira e patrimonial de Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO :

e Instrucdo - curso Técnico de Contabilidade e registro no C.R.C., segundo grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar, sob supervisio

direta, tarefas simples rotineiras de apoio administrativo.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;
- operar microcomputador, utilizando programas basicas e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;
- arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas referentes a protocolo;
- receber, conferir e registrar a transmitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;
- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;
- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢do de
acordo com as normas preestabelecidas;
- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
- elaborar, sob orienta¢do, demonstrativos e rela¢des, realizando os levantamentos necessarios;
- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-as
por destinatario, observando o nome ¢ a localizagdo, solicitando assinatura em livro de protocolo;
- auxiliar na execucdo de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em
depositos, conferindo-os com as requisi¢des, transportando-os ¢ guardando-os em local
apropriado;
- prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;
- auxiliar na execugdo de servigos simples de escritorio, carimbando, protocolando, colhendo
assinaturas, fornecendo numeragao de correspondéncias, entre outros;
- executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras,
realizando depdsitos e retiradas e pagamentos de pequena monta;
- duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a

de papel e tinta, regulando o nimero de copias;
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- registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicag@o, anotando em formulario préprio o nimero
de matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante;

- operar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

- zelar pela manuteng@o de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- executar outras atribuicdes afins.

4. REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucao - primeiro grau completo

5. RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
GRUPO
PROCESSAMENTO DE DADOS
1- CATEGORIA PROFISSIONAL: TECNICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a elaborar, codificar, testar e
acompanhar a implantacao de programas de processamento de dados, de acordo com as instrugdes e

especificagdes definidas pela equipe de analise.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- analisar as especificagdes e instrugdes recebidas acerca dos objetivos dos programas, verificando a
natureza e a fonte de dados, bem como os recursos a serem utilizados;
- elaborar fluxogramas, preparando a organizagao logica das seqiiéncias de instru¢des dos
programas para definicdo de rotinas operacionais;
- definir os formatos de relatdrios, arquivos e telas dos respectivos programas;
- transformar, através de codifica¢do propria, as instru¢des descritas em fluxogramas em linguagem
previamente definida para a operacionalizagdo dos programas;
- selecionar amostras de informagdes e operacionaliza-las, realizando testes referentes a todas as

condigdes logicas possiveis, avaliando resultados e corrigindo erros;
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- elaborar manual de operacao dos programas, contendo instru¢des para ativagdo e outras especificas
a cada rotina operacional;
- orientar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:
e Instrucdo - segundo grau completo acrescido de curso de Programagao ou curso de Programacao em

nivel de segundo grau.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO
FISCALIZACAO

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: AVALIADOR FISCAL

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a informar requerimentos
relacionados com a construgdo, demolicdo, legalizacao de imoveis, bem como efetuar calculos de areas e

impostos.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- coletar dados relacionados a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizagdo dos mesmos;
- efetuar calculos de areas, para cobranca de imposto correto;
- informar requerimentos de imoveis relativos a construcao, demoligao, legalizagio e outros;
- atender ao publico, informando sobre impostos, processos e outros assuntos relacionados com seu
trabalho;

- executar outras atribuicdes afins.
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4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: FISCAL AMBIENTAL

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar os trabalhos de

fiscalizacdo no campo do meio ambiente e qualidade de vida.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- inspecionar as areas de protegdo verificando as agressoes ambientais previstas em lei;
- proceder a fiscalizagdo de areais e outras modalidades de extragdo mineral;
- proceder a fiscalizagdo de cortes e podas de arvores nas vias publicas, pragas, jardins ou terrenos
particulares;
- propor a interdi¢do de estabelecimentos que estejam poluindo de forma agressiva ou fora das
normas ambientais previstas em lei.
- fiscalizar construgdo ilegais nas areas de protecao ambiental;
- expedir autos de constatagdo e de intimagdo quando do desrespeito as normas legais ambientais;
- elaborar relatorios de inspegdes realizadas;
- apreender animais silvestres em cativeiro;
- apreender armadilhas ou utensilios de captura de animais;
- comunicar as infragdes verificadas, propor instauragdo de processos e proceder as devidas

autuacdes inerentes a fungao.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

32



Camara Municipal de Resende

* Instrucdo - 2° grau completo, mais conhecimento da Legislagdo Ambiental.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior a classe pertence.

1. CATEGORIA PROFISSIONAL: FISCAL DE URBANISMO

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a orientar o cumprimento das
lei, Regulamentos e Normas que se referem a posturas municipais, defesa do consumidor e obras publicas e

particulares.

3. ATRIBUICOES TiPICAS:
- verificar e orientar o cumprimento da regulamentag@o urbanistica nas obras publicas e particulares
- verificar o licenciamento da constru¢do ou reconstrugao;
- realizar inspecdes e vistorias na area de sua competéncia;
- verificar as licengas ¢ as instalagcdes de ambulantes, bancas e barracas;
- verificar a irregularidade de exibic¢@o de publicidade e\ ou propaganda;
- intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas as posturas municipais e
Legislagdo vigente;

- executar outras atribuigdes afins;

4. REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrugao - curso técnico em edificagdes em nivel de 2° grau.

5. RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado do trabalho, mediante a concurso publico.

6. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1- CATEGORIA PROFISSIONAL: FISCAL SANITARIO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos de

fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitaria.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagao publicos, verificando o cumprimento das
normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;

- proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservacdo e as condigdes de armazenamento dos produtos

oferecidos a0 consumo;

- proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando

as condi¢cdes de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os

alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio, quando for o caso;

- providenciar a interdi¢do da venda de alimentos improprios ao consumo;

- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorio de analise clinicas , farmacias, consultdrios médicos ou

odontologicos, entre outros, observando a higiene das instalagdes;

- comunicar as infra¢des verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas

autuagdes de interdi¢des inerentes a fungio ;

- orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

- elaborar relatorios das inspegdes realizadas;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - segundo grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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*  Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior a classe pertence.

GRUPO

SERVICOS GERAIS

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar servigos de limpeza e

arrumacao nas diversas unidades da Prefeitura.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos Municipais, afim de manté-los
nas condi¢des de asseio requeridas;
- recolher o lixo da unidade que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes definidas;
- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como

ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;
- lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios da cozinha;
- lavar e passar roupas observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como proceder ao
controle da entrada e saida das pecas na lavanderia;
- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior ao imediato a reposi¢ao, quando for o caso;
- manter arrumado o material sobre sua guarda;
- comunicar ao superior ao imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e de boa
aparéncia;

Na cozinha:
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- auxiliar no preparo de refei¢des, lavando e cortando os alimentos, de acordo com orientagdo
recebida;

- verificar o estado de conservagao dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigdes
adequadas de utilizagdo, de acordo com orientagdo recebida;

- distribuir as refei¢des preparadas, servindo-as conforme rotinas predeterminada, para atender aos

comensais;

- auxiliar no recebimento e arrumacgao dos gé€neros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes

estabelecidas, afim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;

- proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa

e cozinha, conforme orientagao recebida;

- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacdo de
insetos;

- limpar e arrumar as dependéncias e as instalagcdes das unidades da Prefeitura, afim de manté-las
nas condi¢des de asseio requeridas;

- zelar pela conservacdo e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza;

Como vigia:

- manter vigilancia sobre depositos de materiais, patios, areas abertas, centro de esportes, escolas,

obras de execugcao e edificios onde funcionam reparti¢des municipais;

- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e areas adjacentes,

verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e

observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios Municipais, prestando

informacodes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranga
do local;

- zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- controlar e orientar a circulag@o de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico

Municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

- praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos Municipais, inclusive

solicitar a ajuda policial quando necessario;

- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- contatar, quando necessario, 6rgdo publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

- zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
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Na classe de coveiro:

- controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento,
exumacao e localizagdo de sepulturas;

- preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las;

- sepultar e exumar cadaveres, auxiliando no transporte de caixdes e guardar ossadas, sob
supervisao de autoridade componente;

- abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;

- limpar e capinar o cemitério;

- participar dos trabalhos de caia¢do de muros, paredes e similares;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - alfabetizado

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: COZINHEIRO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a preparar e distribuir refei¢des
para entender aos programas alimentares executados pela Prefeitura Municipal, bem como executar servigos

de limpeza e arrumagao na cozinha.
3- ATRIBUICOES TiPICAS:

- preparar refei¢des, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de

acordo com orientagdo recebida;
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- verificar o estado de conservacao dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigdes

adequadas de utilizagdo, afim de assegurar a qualidade das refei¢cdes preparadas;

- auxiliar na distribui¢do das refei¢des, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender

a0s comensais;

- registrar, em formularios especificos, o n.° de refei¢cdes servidas, bem como a aceitabilidade dos

alimentos oferecidos, para efeito de controle;

- requisitar material e alimentos, quando necessario;

- receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com as normas e instrug¢des estabelecidas,

afim de atender aos requisitos de conservagio e higiene;

- auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas, e demais utensilios de copa

e cozinha;

- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, da forma a evitar proliferacio de

insetos;

- limpar e arrumar as dependéncias e as instalagdes das unidades de trabalho afim de manté-las nas
condi¢des de asseio requeridas;

- anotar em formulario proprio a quantidade recebida e a consumida de géneros alimenticios para

subsidiar controles e levantamentos estatisticos;

- zelar pela conservacgao e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - 4" série do 1° grau..

5- RECRUTAMENTO:

¢ Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: GUARDA MUNICIPAL
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2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a fazer, sob supervisio, o

policiamento de edificios e logradouros Publicos Municipais.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- agir de maneira educada, porém enérgica;
- estar sempre em condi¢des de intervir em qualquer irregularidade, jamais extrapolando suas
limitagdes legais;
- ter sempre em seu poder apito, caneta e caderneta para anotagdes;
- comparecer a sede da guarda 30 (trinta) minutos antes de iniciar seu servi¢o, de modo a inteirar-se
das ordens, e assinar o livro de ponto;
- registrar, ao comandante da guarda, as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;
- articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidade na area sob
sua jurisdicao;
- comunicar a sede pelo meio mais rapido possivel, qualquer ocorréncia grave sobre a qual tenha
providenciado ou cuja intervengao exceda aos limites de sua competéncia;
- prestar socorro as pessoas acidentadas, providenciando pronta assisténcia médica;
- prender quem quer que seja em flagrante delito;
- ter pleno conhecimento do regulamento da Guarda Municipal e das ordens em vigor;
- compenetrar-se da responsabilidade que lhe cabe como mantenedor dos bons costumes, da
seguranga e da ordem publica;
- desempenhar com zelo e presteza as missoes que lhe forem confiadas;
- comunicar com antecedéncia quando por motivo de forga maior se encontrar impedido de
comparecer ao setor ou a qualquer ato de servico;
- guardar absoluto sigilo sobre assuntos, despachos, decisdes ou providéncias do setor;
- criar e manter um espirito de corpo com os colegas da Guarda;
- zelar pela economia do material publico e pela conservagdo que for confiado a sua guarda;
- orientar na educacdo de transito conforme a lei, auxiliando na atravessia de criangas, idosos e
gestantes;
- auxiliar na educacdo e preservagdo ambiental, aprendendo materiais irregulares e orientando os

visitantes.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo

5- RECRUTAMENTO
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Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: TELEFONISTA

1- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a operar mesas telefonicas,

manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais,

interurbanas e internacionais.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

- atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as ligagdes com os ramais

solicitados;

- efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagio;

- anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando nomes do

solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tarifa correspondente;

- manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura correlacionado-os com as unidades e

seus servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na operagdo da mesa e prestar
informagdes aos usuarios internos e externos;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Prefeitura e procurar prestar

informagdes de carater geral aos interessados;

- anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para oportunamente

transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;

- comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, afim

de que seja providenciado seu reparo;

- impedir aglomerag@o de pessoas junto a mesa telefonica, afim de que as operagdes ndo sejam

perturbadas;

- zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucao - primeiro grau completo.
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5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO

TRANSPORTE

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL: MOTORISTA

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a dirigir veiculos automotores

de transporte de passageiros e cargas e conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- dirigir automoéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas, dentro
ou fora do Municipio;

- verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus,

agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis abastecimento

de combustivel, entre outros;

- verificar se a documentag@o do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa;

- zelar pela seguranca de passageiros, e cargas verificando o fechamento de portas e o uso de cintos
de seguranga;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condigdes de uso, levando-o & manuteng¢do
sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportados, itinerarios e outras ocorréncias;

- recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
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- conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas ;
- instrugdes especificas;

- executar outras atribuicdes afins.

4. REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucao - quarta série do primeiro grau e carteira de habilitagdo de motorista profissional D.

5. RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1. CATEGORIA PROFISSIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os emprego que se destinam a operar tratores e reboques
montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de
vias, pracas e jardins.

3. ATRIBUICOES TiPICAS:

- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, p4 mecénica, tratores e outros, para
execucao de servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacao,
conservagdo de vias , carregamento e descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona- la conforme as necessidades do servico;

- operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

- por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom

funcionamento do equipamento;
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- acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios ;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagoes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢des de manutengdo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

- operar tratores e reboques, para execugdo de servigos de carregamentos e descarregamento de

material, rocada de terrenos e limpeza de vias, praga e jardins;

- executar outra atribui¢des afins.

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuigdes tipicas da classe;

- manter limpo o local de trabalho;

- zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

executar outras atribuigdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - alfabetizado e habilitagcdo especifica.

5 - RECRUTAMENTO

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso

6. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar servicos de

montagem, lubrificando e fazendo a manuteng@o preventiva das maquinas.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
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- inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecéanicos em geral, diretamente ou
utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

- desmontar, limpar, reparar, ajustar, e montar carburadores, pegas de transmissao, diferencial e

outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramenta necessario;

- revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicgao e
controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

- regular, reparar ¢ quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, igni¢do, alimentacao
de combustivel, transmissao, direcao, suspensao e outras, utilizando outras ferramentas e
instrumentos apropriados , para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento
regular;

- montar motores ¢ demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

- fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas.

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuigdes tipicas da classe;

- manter limpo o local de trabalho;

- zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

executar outras atribuigdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - alfabetizado e habilitagcdo especifica.

5 - RECRUTAMENTO

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso

6. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: MECANICO DE AUTO MOTORES

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar servigos de
substitui¢do de pegas desgastadas ou danificadas, desmontar e regular motores, direcdo e freios, prestar

socorro mecanico aos veiculos auto motores.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
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- inspecionar veiculos auto motores e aparelhos eletromecénicos em geral, diretamente ou
utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

- desmontar, limpar, reparar, ajustar, e montar carburadores, pegas de transmissao, diferencial e

outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramentas necessarias;

- revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicgao e
controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

- regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, igni¢do, alimentacao
de combustivel, transmissao, direcao, suspensao e outras, utilizando outras ferramentas e
instrumentos apropriados , para recondicionado o equipamento e assegurar seu funcionamento
regular;

- montar motores ¢ demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

-fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos auto motores;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuicdes tipicas da classe;

- manter limpo o local de trabalho;

- zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

executar outras atribuigdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - alfabetizado e habilitagcdo especifica.

5 - RECRUTAMENTO

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso

6. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: PINTOR DE VEICULOS

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar tarefas relativas a

pintura em veiculos auto motores, preparando superficies para aplicagdo de tinta basica.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
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- limpar as superficies da pega a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes,
raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condigdes de iniciar o trabalho de pintura;

- preparar as superficies a serem pintadas, amassando-as, lixando-as e recortando as emendas, a fim
de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta;

- proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para evitar que
sejam atingidas pelo jato da tinta;

- preparar tintas para aplicacdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos, 6leos, substancias

diluentes e secantes;

- verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria, para a superficie a
ser pintada;

-abastecer de tinta o deposito de pistola a fazer a regulagem das valvulas de pressdo do ar e do bocal
do aparelho;

- pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as caracteristicas do servigo;

- retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos.

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuigdes tipicas da classe;

- manter limpo o local de trabalho;

- zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

executar outras atribuigdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - quarta série do primeiro grau.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO
SERVICOS MEDICOS E SOCIAIS

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
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2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar, sob supervisdo,
tarefas auxiliares de enfermagem, conforme as diretrizes estabelecidas para o servi¢o, atendendo as

necessidades de pacientes e doentes.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados,
conforme orientagdo médica ou de enfermagem;

- aplicar inje¢des intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescri¢ao médica;

- aplicar vacinas, segundo orientag@o superior;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses prescritos

pelo médico responsavel;

- verificar a temperatura, pressao arterial, pulsacdo e peso dos pacientes, empregando técnicas e
instrumentos apropriados;

- orientar pacientes, bem como seus familiares, em assuntos de sua competéncia;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- lavar esterilizar instrumentos médicos, utilizando produtos e equipamentos apropriados,
utilizando produtos e equipamentos apropriados e procedimentos adequados;

- auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no
atendimento aos pacientes;

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e de

ambulatorio, afim de solicitar reposi¢ao, quando necessario;

- fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacao estabelecida, para atender a
pacientes e coletar dados de interesse médico;

- participar de campanhas de vacinacdo, reunides de gestantes e outros programas de atendimento
coletivo;

- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e procedimentos executados , para
possibilitar controle estatistico dos servicos prestados;

- atuar no controle do tempo de aplicagdo de métodos terapéuticos;

- auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncias;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:
* Instrucdo - primeiro grau completo, acrescido de Curo de Auxiliar de Enfermagem registrado no

COREN.
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5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: AUXILIAR DE LABORATORIO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a desenvolver atividades
auxiliares gerais de laboratorio, limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios, bem como

ajudando na coleta dos materiais a serem analisados.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

- limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de laboratorio, utilizando técnicas
e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientagdo superior;

- efetuar e manter a arrumagao dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas, providenciando
sua reposi¢cdo quando necessario;

- auxiliar na coleta e na manuten¢do de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para possibilitar a
realiza¢do dos exames;

- realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e similares;

- preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratorio, fazendo as anotagdes pertinentes , para
possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

- comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e

equipamentos de laboratdrio, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.
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6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: AUXILIAR ODONTOLOGICO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a recepcionar pessoas em

consultorios dentarios, bem como auxiliar o Odontologo em tarefas simples.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

- efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando as
marcagOes realizadas, para manté-la organizada e atualizada.

- atender aos pacientes, procurando identificé-los, averiguando as necessidades e o histdrico clinico
dos mesmos, para presta-lhes, informagdes, receber recados ou encaminha-los ao Odont6logo;

- controlar o fichério e/ou arquivo de documentos relativos ao historico do paciente, organizando-os
e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Odontdélogo consulta-lo quando necessario;

- esterilizar os instrumentos utilizados no consultorio;

- zelar pela assepsia, conservacdo e recolhimento de material, utilizando estufas e armarios, e

mantendo o equipamento em bom estado de funcionamento, para assegurar os padroes de qualidade

e funcionalidade requeridos;

- orientar os pacientes sobre o correto modo de escovagdo dos dentes;

- preparar material para realizagdo de restauragdes dentarias, seguindo as instrugdes recebidas;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

* Externo - no mercado de trabalho mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1- CATEGORIA PROFISSIONAL: MONITOR DE CRECHE

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar, sob orientagdo,
atividades auxiliares e de apoio as creches municipais, centros comunitarios e asilos, promovendo atividades

recreativas e zelando pela higiene, seguranca e saude dos menores.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- promover, nos horarios determinados a higiene corporal e bucal das criangas;

- promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando técnicas e materiais
apropriados, conforme a faixa etéria, afim de despertar e desenvolver comportamento sadio, social
e criativo entre os menores;

-acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas creches, proporcionando-lhes um
ambiente tranqiilo, afetuoso e seguro, bem como prestando-lhes assisténcia e orientagdo quanto a
higiene, saude e educacio;

- observar e cumprir os horarios, normas e recomendagdes determinados pela direcao;

- reunir-se periodicamente com a direcdo da creche e dos centros comunitarios e com os

profissionais de educagdo para o planejamento de atividade e discussdo de problemas;

- zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas nas
creches e centros comunitarios e no Municipio;

- executar outras atribuicdes afins.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo.

5 - RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: TECNICO DE ENFERMAGEM
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2 - DESCRICAO SINTATICA: compreende os empregos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar
quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar as de maior complexidade e

auxiliar enfermeiros em suas atividades especificas.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS: ( TODAS AS ATRIBUICOES DO TEC. DE ENFERMAGEM
SOMENTE PODERAO SER DESEMPENHADAS NA PRESENCA DO ENFERMEIRO.)
- prestar, sob orientacdo do enfermeiro, servigos técnico de enfermagem, ministrando medicamentos
ou tratamentos aos pacientes
- efetuar coleta de material dos pacientes para realizagdo de exames ,conforme determinacdo médica

ou rotina dos programas de satde;

- controlar sinais vitais dos pacientes, utilizando aparelhos de ausculta e pressao;
- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacdo médica ou de enfermagem ;
- orientar os pacientes em assuntos de sua competéncia;
- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagdo de
exames tratamentos ¢ intervengdes cirurgicas;
- aplicar inje¢des intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescri¢ao médica;
- organizar os consultério médicos de acordo com a especialidade a qual se destinam, provendo-os
com o0s respectivos materiais e instrumentais pertinentes;
-auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrugdes recebidas;
- orientar e supervisionar os Auxiliares de Enfermagem ,afim de garantir a qualidade de execugao
dos trabalhos;
- auxiliar na coleta e analise de dados socio-sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacgio sanitaria;
- fazes visitas a escolas e creches para atender os clientes e coleta dados, segundo programagao
estabelecida.
- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar vacinagdo, investigagdes , bem como auxiliar na
promogao e prote¢do da satde de grupos prioritarios;
- participar de programas educativos de saide que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos
sadios em grupos especificos da comunidade ( criangas, gestantes e outros);
- aplicar vacinas e injecdes em criangas e adultos;
- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e procedimentos executados, para

possibilitar controle periddico da prestacao dos servigos executados pela unidade;
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- participar de campanhas de vacinagao;

- controlar o consumo de medicamentos € demais materiais de consumo em ambulatorio,
verificando nivel de estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

- auxiliar no atendimento a populagdo em programas de emergéncia;

- supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos, bem como zelar pela conservacdo
dos equipamentos que utiliza;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- auxiliar os enfermeiro em suas atribui¢cdes ndo privativas;

- controlar crescimento e desenvolvimento de criancas, anotando pesos e medidas em ficha propria
para entregar ao médico ou ao enfermeiro

- executar outras atribuicdes afins.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

* Instrucdo - Curso Técnico de Enfermagem e registro no Corem - 2° grau completo.

5 - RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: TECNICO DE LABORATORIO

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a desenvolver atividades
técnicas de laboratorio, realizando exames através da manipulagdo de aparelhos de laboratorios e por outros

meios, para possibilitar o diagndstico, o tratamento ou a prevencdo de doengas.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:
- efetuar a coleta de sangue e liquidos biologicos empregando as técnicas e os instrumentos

adequados;
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- manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme especificagoes, para a
realizag¢do dos exames requeridos;

- realizar exames hematologicos, coprologicos, de urina e outros, aplicando técnicas especificas e

utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnosticos

clinicos;

- registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e informagoes
relevantes, para possibilitar a agdo médica;

- orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucéo dos trabalhos;

-zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

- controlar o material de consumo de laboratorio, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento;

- executar outras atribuicdes afins.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - curso de Técnico de Laboratdrio em nivel de segundo grau.

5 - RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe

a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: TECNICO DE RADIOLOGIA

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar exames radiologicos,

sob supervisao de médico especialista, através da operacdo de equipamentos de raios X.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
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- selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo
método, e coloca-los no chassi;

- posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizacdo da area a ser
radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

- operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a area
determinada;

- encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revelacdo do filme:

- operar maquinas reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para revelar,
fixar e secar as chapas radiografias;

- encaminhar a radiografia, ja revelada, ao médico responsavel, efetuando as anotagdes e registros
necessarios;

- controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposi¢do, quando necessario;

- zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucao - segundo grau completo, acrescido de curso técnico especifico.

5- RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a realizar procedimentos

odontoldgicos simples, sempre sob supervisao do cirurgido-dentista.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- faz tomada e revelagdo de radiografias dentarias;
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- ensina técnicas de escovagdo, educa e orienta pacientes sobre prevengdo e tratamento das doengas
bucais;

- responde pela administragdo da clinica;

- instrumenta o cirurgido-dentista nas operagdes e faz a anti-sepsia do campo operatorio, antes e
depois do ato cirurgico;

- colabora em pesquisas e levantamentos epidemiologicos, desenvolve atividades em Odontologia
Sanitaria, como coordenador, monitor ¢ anotador;

- participa de treinamento de auxiliares odontologicos;

- supervisiona, sob delegagdo, o trabalho dos auxiliares odontologicos;

- realiza teste de vitalidade pulpar;

- realiza a remogao de indutos, placas e calculos supragengivais;

- aplica substancias para a preven¢ao da carie dental;

- insere e condensa substancias restauradoras;

- pole restauracdes, vedando-se a escultura;

- remove suturas;

- confecciona modelos e prepara moldeiras.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

* Instrucdo - 2° grau em Higiene Dental.

5 - RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe

a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: TECNICO EM PROTESE DENTARIA

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a confeccionar proteses totais e
parciais, faz placa-base, a partir de molde, monta a protese e faz seu acabamento, executa a parte mecanica

dos trabalhos odontolégicos, faz reparos em proteses.
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3 - ATRIBUICOES TiPICAS:
- elabora proteses que substituem os dentes humanos;
- a partir de um molde, faz uma placa-base com a protese, que depois de testes, sera confeccionada
com a cor e o material escolhidos pelo Cirurgido-dentista;
- faz no laboratorio a montagem e o acabamento de dentaduras, confecciona bases para pivos, coroas
de jaquetas, grampos de apoio e retengdo, pontes fixas e moveis e aparelhos ortoddnticos;

- faz reparos em dentaduras e demais aparelhos de protese dentaria;

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucado - 2° grau em Protese Dentaria.

5 - RECRUTAMENTO:

* Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: VIGILANTE SANITARIO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a vigilancia e a fiscalizagdo das

condigdes sanitarias da populagao.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

- realizar visitas a comunidade, a fim de orientar e prevenir a populacdo quanto a moléstias

contagiosas;

- verificar as condi¢des sanitarias dos interiores de estabelecimento comerciais e residenciais;

- eliminar focos de proliferagdo de bactérias, parasitas, fungos e animais pegonhentos, utilizando

pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores e outros materiais;

- proceder a coleta de materiais orgénicos diversos para analise laboratoriais, utilizando recipientes

e instrumentos adequados , bem como também o tratamento adequado;
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- auxiliar o laboratorista, preparando ldminas com amostras para a realiza¢@o dos devidos exames;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO
APOIO A EDUCACAO, ESPORTE, TURISMO E COMUNICACAO

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: AGENTE DE PROGRAMAS SOCIO-CULTURAIS E
DESPORTIVOS

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar, sob supervisio,

trabalhos relacionados com as atividades assistenciais dirigidos a comunidade.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:
a) na area social:
- colaborar no levantamento de dados para estudo e identificagdo de problemas sociais na
comunidade;
- participar de reunides com a comunidade para fins diversos;

- colaborar na implantagdo e acompanhamento de programas assistenciais junto a populagao;
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- auxiliar na divulgacdo de meios profilaticos, preventivos e assistenciais, distribuindo folhetos
explicativos e colaborando na elaboragdo de cartazes de esclarecimento ao publico :

- participar da execugdo de campanhas assistenciais;

- auxiliar na execugdo de trabalhos junto a populagdo em programas emergenciais;

- encaminhar pessoas com problemas aos 6rgdos assistenciais através de abordagem de campo;

- registrar, para fins estatisticos, as atividades assistenciais desenvolvidas pelos profissionais do
servico social;

- manter controle e entregar os materiais de beneficio ;

- arquivar a documentagdo da unidade assistencial, mantendo-a atualizada e acessivel para pronta
consulta;

- encaminhar e acompanhar pessoas com problemas ou usudrios para receberem atendimento
médico em hospitais e postos de saude;

- realizar entrevista de triagem no plantdo social;

- elaborar relatorios de atendimentos realizados;

- participar de reunides de discussdes de casos

- fazer ronda para abordagem nas ruas

b) na area esportiva:

- participar da programacao e da execucdo de programas e atividades esportivas e recreativas no

Municipio;

- coordenar-se, quando autorizado, com entidades relacionadas ao esporte para realizagdo conjunta
de certames esportivos;

- articular-se, quando autorizado, com 6rgaos de comunicagdo, a fim de promover ampla divulgacao
das atragdes e eventos esportivos no Municipio;

- colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagcdo de competigdes esportivas e
atividades recreativas;

- participar da elaboracdo do calendario esportivo do Municipio;

- opinar, quando solicitado, sobre pedidos de subvenc¢ao a entidades esportivas particulares;

- providenciar locomogao, hospedagem e alimentacao para os participantes em competigdes fora do
Municipio;

- recolher junto aos responsaveis, autorizagdo para participagao dos atletas menores de idade, em

competi¢des fora do Municipio;

- providenciar a compra de uniformes, medalhas, troféus e outros materiais necessarios a realizacao

de competigdes;

- elaborar lista de convidados e enviar convites;
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- auxiliar na avaliagdo das instalagdes esportivas (campos, quadras, estadios, etc.), verificando seu
estado de conservacao;

¢) na area turistica:

- programar, organizar e executar atividades de fomento ao turismo no Municipio;

- organizar festas tradicionais ou de cunho folclorico;

- coordenar-se, com entidades publicas e privadas, para a realizagdo conjunta de atividades de
formento ao turismo;

- articular-se, com 6rgaos de comunicacao, a fim de promover ampla divulgacdo das atragdes e
eventos turisticos no Municipio;

- organizar e realizar, junto com as comunidades, festas populares;

- fazer o levantamento e a catalogac¢do dos lugares, festividades e eventos marcantes do Municipio,
para fornecer subsidios a elaboragdo do calendario turisticos a ser desenvolvido pelo Governo
Municipal,

- organizar ¢ manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de prestagdo de servigos
de apoio ao turismo, tais como agéncias de viagens, hotéis, pensdes, restaurantes e similares;

- supervisionar as atividades de confeccdo de mapas, roteiros, prospectos, cartdes postais € outros
tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as informagdes e indicagdes
pertinentes;

- orientar os trabalhos de entidades e grupos particulares na programacao, organizagao e execucao
de atividades de interesse turistico no Municipio;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucao - segundo grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: INSPETOR DE DISCIPLINA
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2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que tém como atribuigdo fiscalizar os alunos e

zelar pela ordem e manutenc¢do das unidades escolares.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

- fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como horarios
destinados ao recreio € a outras atividades;

- fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizagdo para a retirada da crianga
ou se a mesma pose sair da unidade escolar desacompanhada;

- providenciar a limpeza do prédio da unidade escolar ao término das atividades;

- fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar, prestando
informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranca do
local;

- praticar os atos necessarios para impedir a invasdo da unidade escolar, inclusive solicitar ajuda

policial quando necessaria;

- supervisionar a distribui¢cao da merenda escolar;

- elaborar mapa de distribui¢ao de merenda escolar;

- zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;

- comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes, verificando se
as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando
pessoas que lhe paregam suspeitas para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- executar servicos de manutencdo predial de pequena complexidade, tais como trocar lampadas,

fusiveis, tomadas e interruptores, consertar descargas, torneiras, pintar paredes, grades,
entre outros;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.
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6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: INSTRUTOR MUSICAL

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a ministrar e supervisionar a

execucdo de aulas e cursos de musica, bem como coordenar as atividades de Banda de Musica do Municipio.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

- preparar o plano de curso, determinado a metodologia a ser seguida, de acordo com os objetivos a
serem alcangados;

- selecionar e preparar o material didatico e técnico adequado a atividade musical;

- ministrar aulas de musica, selecionando e transmitindo os conteudos tedrico-praticos pertinentes;

- orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriados, para possibilitar a aquisi¢ao de
conhecimento e a progressao de habilidades;

- avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino utilizados e
potencial de cada aluno individualmente;

- atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o instrumento de sua
especialidade, bem como preparar a apresentagcdo da Banda de Musica;

- promover ensaios com integrantes da Banda de Musica do Municipio;

- participar da organizagdo dos eventos culturais do Municipio, dentro de sua area de atuag@o;

na area de instrutor profissionalizante:

- desenvolver atividades ocupacionais, tais como artesanato, marcenaria, tapecaria e horticultura;

- providenciar a preparagdo do local de trabalho, bem como verificar as condigdes e o estado de
conservacdo de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem utilizados, para assegurar
a correta execucao de tarefas e operagdes programadas;

- determinar as seqii€ncias das operagoes a serem executadas pelos alunos, interpretando e
explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes de desenho ou das especificagdes escritas,
para orienta-las sobre o roteiro e forma correta de execucao das operagdes;

- acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrigindo falhas operacionais,

para assegurar a eficiéncia da aprendizagem;
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- avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento e o grau de qualifica¢do dos
alunos;

- motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para incorpora¢dao de habitos e atitudes que

facilitem a absor¢ao dos mesmos, pelo mercado de trabalho;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - segundo grau completo, acrescido de curso especifico de musica.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: INSTRUTOR PROFISSIONALIZANTE

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a orientar os alunos na
aprendizagem de praticas produtivas para habilita-los ao desempenho de uma ocupagao junto ao mercado de

trabalho.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- desenvolver atividades ocupacionais, tais como artesanato, marcenaria, tapecaria e horticultura;
- providenciar a preparacdo do local de trabalho, bem como verificar as condigdes e o estado de
conservagdo de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem utilizadas, para assegurar a
correta execucdo de tarefas e operagdes programadas;
- determinar as seqiiéncias das operagdoes a serem executadas pelos alunos, interpretando e
explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes de desenho ou das especificagdes escritas,
para orienta-los sobre o roteiro e a forma correta de execucao das operagdes;
- acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, assegurar a eficiéncia da aprendizagem;
- motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a incorporagdo de habitos e atitudes que
facilitem a absor¢ao dos mesmos, pelo mercado de trabalho;
- executar outras atribuigoes.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:
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e Instrucdo - segundo grau completo.

5- RECRUTAMENTO:
e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.
6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO
OPERACIONAL

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: ARMADOR

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar tarefas de montagem
de estruturas metalicas para o concreto armado em edificagcdes e outros obras, preparando formas para

construir colunas, vigas, lajes, pontes e abrigos para passageiros de onibus.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- Selecionar os vergalhdes, baseando-se nas especificagdes ou instrugdes recebidas;
- Cortar os vergalhdes e pedagos de arames, utilizando ferramentas e maquinas, para obter os
diversos componentes da armacao;
- Curvar os vergalhdes em bancada adequada, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para
armagoes;
- Montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, com arame ou solda, para permitir a
moldagem de estruturas de concreto;
- Introduzir as armagdes de ferro nas formas de madeiras, ajustando — as, para permitir a moldagem
de estruturas de concreto;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade, a critério da chefia

imediata.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo

5 - RECRUTAMENTO:
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e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: AUXILIAR DE TOPOGRAFO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar, sob supervisio

imediata, medigdo direta para servigos de topografia.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- realizar levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios-fios e galerias;
- localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;
- auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;
- orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;
- efetuar medi¢des com trenas e correntes de agrimensor;
- orientar a cravagdo de piquetes para defini¢cdo de caminhamentos;
- armar ¢ desarmar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservacio;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - 1° grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

¢ Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1- CATEGORIA PROFISSIONAL : BOMBEIRO HIDRAULICO

2- DESCRICAO SINTETICA: Compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos de
instalacdes, substitui¢des e reparos de encanamentos em geral, de mangueiras, valvulas, aparelhos sanitarios,

chuveiros e outros, reparar, montar e desmontar recipientes de captacdo de agua

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- Efetuar instalagdes, substituicdes e reparos de encanamentos em geral, de mangueiras, valvulas,
aparelhos sanitarios, chuveiros e outros;
- Reparar, montar e desmontar recipientes de captacdo de agua, como cisternas e caixa d’agua;
- Montar, desmontar ¢ desobstruir tubulagdes de redes de agua potavel e pluvial, de esgotos e de gas;
- Localizar vazamentos em instalagoes hidraulicas;
- Instalar e conservar bombas hidraulicas;
- Confeccionar e assentar calhas e manilhas;
- Executar servigos de soldagem e funilaria;
- Executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério da

chefia imediata.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau (1.? fase)

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
1- CATEGORIA PROFISSIONAL: BORRACHEIRO

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam retirar e colocar rodas com
auxilio de macaco e chaves de rodas , montar e desmontar rodas e separar pneu e a cdmara da frota da

auto motores da Prefeitura.
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3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- Retirar e colocar rodas com auxilio de macaco e chaves ;

Montar e desmontar rodas e separar pneu e a camara do aro;

Separar camaras de ar, substituir valvulas de pressdo e colocar manchdes;

Efetuar rodizios de rodas, a fim de montar o desgaste uniforme dos pneus;

Requisitar material e ferramentas necessarias a execucao dos servigos;

Zelar pela limpeza e manuteng@o dos equipamentos, ferramentas e local de trabalho;

Executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério da

chefia imediata.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO :

e Instrucdo - Primeiro grau (1. ? fase)

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: CALCETEIRO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar servigos de
pavimentacdo de solos de estradas, ruas e obras similares e construir guias e sarjetas para facilitar o sistema

viario e o escoamento de aguas pluviais.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos de
concreto pré-moldados;
- assentar meios-fios;
- executar trabalhos de manuten¢ao e recuperagdo de pavimentos;
- zelar pela conservacdo das ferramentas e dos instrumentos de trabalho;
- manter em ordem o local de realiza¢ao da obra;
- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da classe;

- executar outras atribuicdes afins.
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4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - alfabetizacao

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior a classe que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: CARPINTEIRO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos gerais de
carpintaria em obras de construgdo civil, constru¢cdo de pontes e consertos em geral, utilizando ferramentas e

equipamentos, para atender a demanda de servigos.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- executar servicos de madeiramento de prédios e tarugamento para estuques;
- confeccionar e assentar esquadrias, portas, janelas, caixilhos, assoalhos e madeiramento para tetos e
telhados;
- fazer montagem de divisorias de madeira;
- emassar calafetar obras de madeira em geral;
- construir e montar andaimes;
- confeccionar pegas simples de madeira como moldes, caixas, engradados, bancos, prateleiras,
depositos e outras;
- fazer consertos em armagoes, estruturas de madeira, portas, janelas etc., bem como substituicdes de
ferragens, fechaduras, dobradigas, maganetas, trilhos etc.;
- zelar pela limpeza e manutencao das ferramentas e local de trabalho;
- executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério

da chefia imediata.

4. REQUISITOS PARA ADMISSAO:
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¢ Instrucdo - primeiro grau ( 1.* fase).
5. RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: ENCARREGADO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a fiscalizar e orientar a execugio
dos trabalhos, no sentido que o servigo seja mais eficiente, e que mantenha a ordem e a limpeza do local de

trabalho.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- distribuir e fiscalizar os servigos dos trabalhadores;
- verificar e orientar o modo de execugdo de servico, no sentido de sua execucdo mais eficiente e de
maneira a deixar em ordem e limpeza do canteiro de trabalho;
- distribuir as ferramentas de trabalho e zelar pela conservagdo das mesmas;
- anotar a freqiiéncia do pessoal, sob suas ordens;
- adotar ou sugerir medidas capazes de prevenir acidentes;
- preencher guias ou tomar providéncias semelhantes;
- executar quaisquer outras encargos semelhantes pertinentes a categoria funcional.
- executar outras tarefas de mesmas natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a

critério da chefia imediata.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo — Primeiro grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante a concurso publico.
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6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: COSTUREIRA

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a confeccionar pegas especificas
para sua area de trabalho, executar moldes, fazer pegas utilizando moldes, montar e costurar pegas, operando

maquina simples ou industrial, fazer consertos de pegas em geral.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- calcular o material necessario (tecido, linha, elastico, botao, etc.), para confeccdo de pegas
especificas da sua area de trabalho;
- executar moldes, quando necessario, para base de uniformizar as pecas a serem confeccionadas;
- cortar o tecido de acordo com o molde ou especificacdo adequada, para confecgao de pegas tais
como lengois, uniformes e outros.
- montar e costurar as pegas, operando maquina de costura industrial e/ou domiciliar;
- executar consertos em pecas do vestuario, roupa de cama e outras afins, para reaproveitamento nas
unidades a que serdo destinadas;
- verificar os equipamentos, providenciando a lubrificacdo e limpeza, deixando-o em condigdes
ideais de uso;
- comunicar ao superior imediato, a ocorréncia de falhas ou defeitos, a fim de que possa ser
providenciada a manutengdo;
- manter a limpeza do equipamento e local de trabalho;
- solicitar a reposi¢@o do material de trabalho, através de memorando, a fim de manter as unidades
supridas;
- manter controle de estoque, tanto do material a ser utilizado, através quando das pegas
confeccionadas, através de fichas padronizadas;

- executar tarefas afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucao - 4* série do 1° grau
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5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior a classe que pertence.
1- CATEGORIA PROFISSIONAL: DESENHISTA

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar esbogos, desenhos
arquitetonicos, técnicos, artisticos e cartograficos, sob supervisdo profissional, relativos a engenharia,

arquitetura, urbanismo e administrativos.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- estudar o esboco ou croquis para proceder a elaboragao de copia, ampliagdo e execucao
dos desenhos técnicos, arquitetonicos e cartograficos;
- desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetonicos, urbanisticos, de engenharia civil e
outros, segundo orientagdo técnica;
- desenhar plantas de instalagdes hidraulicas, elétricas, sanitarias e outras;
- desenhar desenhos topograficos, técnicos, organogramas, fluxogramas, graficos, painéis,
formularios, fichas, consultando, se necessario, livros e observando, medindo e adaptando detalhes e
particularidades;
- conservar oS materiais e instrumentos de trabalho;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - curso técnico em desenho em nivel de segundo grau.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1- CATEGORIA PROFISSIONAL: ELETRICISTA

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a instalar e fazer a manutengio
das redes de distribuicdo de energia e equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras
especificagdes, utilizando ferramentas e aparelhos de medigdo, para assegurar o bom funcionamento do

sistema elétrico.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- instalar fiagdo elétrica, montar quadros de distribuigdo, caixas de fusivel, tomadas e distribuigdo,
caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagcdes técnicas
¢ instrugdes recebidas;
- testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddo do
trabalho executado;
- testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para detectar as partes
defeituosas;
- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalacdes elétricas em condigdes de funcionamento;
- executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;
- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
- substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;
- consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da classe,
inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca;
- zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
- montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave compensadora;

- executar projetos de iluminagdo;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive

quanto a precaucdes e medidas de seguranga;
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- requisitar material necessario a execugao dos trabalhos;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: JARDINEIRO

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos de
jardinagem em pragas, parques, jardins e demais logradouros publicos municipais.
Preparar areas e recipientes para plantio de sementes e mudas, executar tarefas relativas & manutencdo das

mesmas, bem como auxiliar nas atividades experimentais.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:
- preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza do terreno, bem como
covear e abrir valas, observando as dimensdes e caracteristicas estabelecidas;
- proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e fazer as podas
necessarias;
- preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrico em locais determinados,
peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material organico, adubos e\ou corretivos,

colocando-os nos recipientes adequados;

- plantar semente de plantas ornamentais, arboreas ou frutiferas em sementeiras ou areas
preparadas, recobrindo-as com material adequado e regando-as para geminacao;

- repicar plantas em recipientes ou locais adequados para crescimento ou espera;

- observar as instrugdes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizando e coroamento de mudas;

- auxiliar em experiéncias que visem a germinagao e o melhoramento de espécies de vegetais;
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- executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizagdo e a analise de estudos
experimentais;

- acompanhar os aspectos fitossanitarios e de evolucdo das espécies acondicionadas em areas
experimentais, sob orientacao superior;

- desmarcar, sob supervisdo, pomares e outros cultivos visando o espacamento adequado a cada tipo
de cultura;

- aplicar defensivos agricolas, mediante orientag@o superior;

- distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto a espécie,
qualidade e destinagdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de que possa ser feito o
acompanhamento técnico da evolugdo do cultivo;

- operar motoserra para podar arvores, sob orientagdo e de acordo com instrugdes recebidas;

- zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicdo ou manuten¢ao dos mesmos;

- executar outras atribuicdes afins.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - alfabetizado

5 - RECRUTAMENTO:

¢ Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: LANTERNEIRO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a desamassar, cortar e substituir
partes de carrocerias de veiculos auto motores, utilizando ferramentas adequadas com solda elétrica e oxi-

acetileno.
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3- ATRIBUICOES TiPICAS:
3 - desamassar partes danificadas da carroceria de viaturas;
- cortar chapas e construir suportes metalicos para laterais, extintores, porta — malas, etc.;
- substituir partes da carroceria de viaturas como: paralamas, portas, tampas, capd, parachoques;
- colocar e retirar vidros de janelas e para — brisas de veiculos com substitui¢ao de borrachas de vedagao;
- desempenar chassis;
- utilizar equipamento de solda elétrica e oxi - acetileno;
- regular portas, maganeta e fechadura;
- zelar pela limpeza e manutencao dos equipamentos, ferramentas e local de trabalho;
- executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério da

chefia imediata.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau ( 1.” fase ).

5- RECRUTAMENTO:

¢ Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: LAVADOR DE VEICULOS

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar os trabalhos de lavar

e polir os veiculos em geral.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
4 - lavar carrocerias e limpar internamente os veiculos mediante uso de material apropriado;
5 manobrar veiculos;

- polir carrocerias de veiculos;
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- manter limpo o local de trabalho;
6 - executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério da

chefia imediata.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:
e Instrucdo — Primeiro ( 1. fase ).

e Carteira de Habilitagao.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior a classe pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL: MARCENEIRO

2 - ESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar servigos de confecgdes
e/ou reparagdo de pecas ou artefatos de madeira e assentamentos de portas, assoalhos, forros, consertos em

geral e adaptagdo de acessorios, para atender as necessidades da Administragdo Municipal.

3. ATRIBUICOES TiPICAS:

7 - confeccionar mesas, cadeiras , portas, janelas, quadros, guarda- roupas, balcdes, gradeados e
torneados, caixas, malas, estantes, bancos, camas, vitrines e outros;

8 - reparar moveis e objetos de madeiras;

9

10

11

12 - fazer revestimentos e pegas de madeira, com foérmica, etc.;

13 - envernizar estruturas, portas, caixilhos e outros objetos de madeira;

14 - operar maquinas diversas de marcenaria;

15 - queimar, limpar, encorpar, igualar e aplicar cera, verniz fino e acido para clarear a madeira;

16 - preparar pecas em tornos dando — lhes formas conforme especificado em desenhos;
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17 - executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a

critério da chefia imediata.

4. REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo — Primeiro grau (1.? fase ).

5. RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado do trabalho, mediante a concurso publico.

6. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: NIVELADOR

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos de

orientacao de aberturas de lagos, limpeza de valas, demarcacdo de terrenos, etc.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

18 - auxiliar na medigdo de area, terrenos e iméveis;

19 - executar tarefas de balizamentos;

20 - conduzir porta — mira e outros aparelhos de engenharia;

21 - orientar a execucdo de trabalhos de abertura de picadas, desmatamento, limpeza de valas, lagos e
outros;

22 - efetuar demacagao de terrenos;

23 - executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério

da chefia imediata.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - primeiro grau completo.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

*  Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior a classe pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL : PEDREIRO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos de
alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas superpostas e rejuntando-os ¢
fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

24 - executar servigos de construgdo e reparos de alvenaria e concreto armados em paredes, muros, rampas,
prédios, redes de esgotos, etc.

25 - executar servigos de acabamento em obras e/ou manuten¢do em recebimentos de paredes e pisos;
verificar alinhamento, nivelamento e prumo de paredes e estruturas;

26 - assentar tijolos , pisos, calhas, telhas, instalagdes sanitarias, etc.;

27 - construir lajes de cimento para emprego em muros, caixas d’agua, esgotos, tanques, fossas sépticas, etc.

28 - preparar massa com emprego de cimento, areia, pedra, cal, etc., para ser utilizada em servigos de
construcao civil;

29 - zelar pela limpeza e manutencao de ferramentas e local de trabalho;

30 - zelar pela manutengdo das condigdes de seguranca e higiene do trabalho;

31 - executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério

da chefia imediata.
4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
e Instrucdo: Primeiro grau ( 1.* fase ).

5 - RECRUTAMENTO:

e Externo: no mercado de trabalho , mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

» Progressdo - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
1- CATEGORIA PROFISSIONAL: PINTOR
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2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar servigos de preparar e
pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-as, emassando-as e
cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las, visando a manutencéao e a conservacao

dos proprios municipais .

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

32 - executar servicos de pintura em prédios, moveis, pecas metalicas e de madeira mediante aplicagdo de
tintas diversas, 6leo, esmalte, verniz, cal, laca com uso de pincéis, trinchas, pistolas, etc.;

33 -remover tintas, raspar, lixar e emassar superficies para corrigir irregularidades ou para aplicacdo de
tintas;

34 - preparar tintas de modo a atingir a viscosidade e tonalidade desejadas;

35 - zelar pela limpeza e manuteng@o de equipamentos, ferramentas e local de trabalho;

36 - executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério

da chefia imediata.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

¢ Instrucdo: Primeiro grau ( 1. fase ).

5 - RECRUTAMENTO:

* Externo: no mercado de trabalho , mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

« Progressdo - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: PINTOR LETRISTA

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a pintar faixas e placas de

sinalizagdo, baseando-se nas especificacdes do trabalho e nos desenhos, para orientar o transito .
3- ATRIBUICOES TIPICAS:

- examinar o trabalho a ser efetuado, atentando nas caracteristicas, para estabelecer o tipo e a

disposicdo das letras, tracos e outros detalhes;
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- desenhar os sinais de transito, tragando contornos ou transportando-os do original, para orientar a
pintura;

- misturar tintas, pigmentos, 6leos e substincias diluentes ou secantes, observando as quantidades
requeridas para obter a cor e a qualidade especificadas;

- pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos ou equipamento de ar
comprimido, para produzir sinais de transito;

- trocar e reformar placas s sinais de transito deteriorados ou defeituosos;

- pintar faixas de ruas, utilizando maquina especificada, para orientar o transito;

- pintar letreiros e simbolos em veiculos, bem como faixas comemorativas ou indicativas, conforme
orientagoes recebidas;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - quarta série do primeiro grau.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: SERRALHEIRO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar servigos de reforma e

confecgoes de estrutura metalica e manutencao de pegas.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

37 - confeccionar e reparar fechaduras, cadeados, ferrolhos, dobradigas, armagdes, ficharios, janelas,
basculantes e outras pegas de ferro ou ago;

38 - substituir ou reparar chapeamentos de fogdes e outros;

39 - reformar estruturas metalicas danificadas;

40 - zelar pela limpeza e manutencéo dos equipamentos, ferramentas e local de trabalho;
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- executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério

da chefia imediata.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

* Instrucdo: Primeiro grau ( 1.* fase ).

5 - RECRUTAMENTO:

¢ Externo: no mercado de trabalho , mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

» Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: SOLDADOR

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar servigos de solda de

recuperagdo de pecas gastas, interpretando desenhos para servigos para ser executados .

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- soldar, cortar, chapear e aquecer partes de equipamento, pegas ou objetos metalicos com emprego
de processo a axiacetileno ou arco elétrico;
- ler e interpretar desenhos, croquis de servidores a serem executados para atender as especificacdes
estabelecidas;
- recuperar pegas gastas com enchimento de solda, com o uso de magarico ou maquina de solda
elétrica;
- selecionar varetas ou eletrodos de acordo com o servigo a ser executado;
- zelar pela manuteng@o das condigdes de seguranca e higiene do trabalho;
- zelar pela limpeza e manutengao de equipamento, ferramentas e local de trabalho;

- executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério
da chefia imediata.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

¢ Instrucdo: Primeiro grau ( 1. fase ).
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5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho , mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

Progressdo - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : TECNICO AGRICOLA

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar tarefas de carater

técnico relativas a programacdo, execucdo e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e

definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execucdo de programas de incentivo ao setor

promovido pela Prefeitura.
3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas
determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagcdo de novas técnicas de tratamento e cultivos
gerais;

- orientar os trabalhos executados nos viveiros, em 4areas verdes do Municipio, pela populagdo e
pelos participantes de projetos, visitando a drea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo,
instruindo-os sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e
transplante de mudas, sombreamento, poda de formagdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendagdes para
sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para estudos que possibilitem recomendagdes
mais adequadas;

- auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros, areas verdes e
cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a
escolha de meios de combate ou prevengdo das mesmas;

- orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos e viveiros ou em outras areas,
seguindo orientagdo do engenheiro florestal ou agronomo instruindo quanto 4 técnica de aplicacao,
esclarecendo duvidas e fazendo demonstragdes praticas para sua correta utilizagao;

- proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, € envia-las para analise

- orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos, medindo, fixando

piquetes e observando a distdncia recomendada para cada tipo de cultura;
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- orientar a preparagdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a

construcdo de ripados, escolha de terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas,

verificando o aparecimento de pragas e doencas;

- promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adogdo

de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua

utilizagdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢des para a

introdugdo de praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

- orientar produtores quanto a formag¢@o de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a

alimentacao animal;

- orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas, adequadas a cada tipo

de criacdo animal,

- orientar produtores quanto as condic¢des ideais de armazenamento e \ou estocagem de produtos

agropecuarios, levando em consideracdo a localizagdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou

depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

- executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando dados

ativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticas e outros, para fins de

estudo:

- orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradagdo e

exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

- inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor

aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

- orientar grupos interessados em praticas agricolas e, acompanhando a execucdo de projetos

especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestoes e concluindo sobre sua validade;

- coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais € no campo,

medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em

formulérios proprios para subsidiar posterior analise e comparacdo de produtividade ;

- supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a

correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condi¢des de conservacao de

limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagdes;

- participar de eventos agropecuarios realizados no municipio, bem como atuar como instrutor em

atividades educacionais junto as escolas municipais e a populagdo em geral;

- zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao Municipio;

- requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutengdo de equipamentos ou ferramentas,
bem como a aquisi¢do de materiais utilizados na execucdo dos servigos;

- executar outras atribuigdes afins;
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4. REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucao - curso de Técnico Agropecuario e habilitagdo legal para o exercicio da profissdo.

5. RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: TECNICO DE SEGURANCA NO TRABALHO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a coordenar e orientar o sistema

de seguranga do trabalho para assegurar a integridade dos servidores e dos bens da Prefeitura.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- inspecionar as areas, instalacdes e equipamentos da Prefeitura, observando as condigdes de
seguranca inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;
- recomendar, fiscalizar e controlar a distribuigdo e utilizagdo dos equipamentos de protecdo
individual,
- instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a incéndio e demais medidas de
prevencdo de acidentes;
- investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adog¢do das providéncias
cabiveis;
- vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manuten¢do, substituicdo e modifica¢do
dos equipamentos, a fim de manté-los em condigdes de utilizagio;
- realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidades, recomendando as providéncias
necessarias;
- manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores municipais;

- executar outras atribuicdes afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

¢ Instrucdo - Segundo grau completo e curso especifico de Técnico de Seguranga do Trabalho.
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5 - RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: TOPOGRAFO

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a efetuar levantamento
planialtimétricos cadastrais na superficie compreendida pelos limites municipais, de faixas, limites,
alinhamentos, redes de agua, esgoto, eletricidade e gas, curso d’agua, locacdo de obras civis e seus servigos
complementares de calculo e desenho, a fim de fornecer subsidios a projetos e programas de engenharia e

arquitetura, utilizando equipamentos proprios para tal finalidade.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:
- manuseio e operagdo de equipamentos como Teodolitos, niveis, distanciometros, bussolas,
sistemas de posicionamento por radiofreqiiéncia ou por satélites, € outros equipamentos de medicdo
direta e indireta, determinar angulos, distincias, desniveis, altitudes, orientagdes, ordenadas de
pontos que caracterizem a superficie terrestre com seus elementos naturais e artificiais.
- implantacdo de poligonais abertas ou fechadas, caminhamentos, alinhamentos, circuitos de
nivelamento, trileteragdo, interse¢Oes a ré, vante e lateral, amarragOes, cadastro, determinagdo do
Norte magnético e verdadeiro, locagdo de obras civis € outros processos afins.
- execucdo de calculos e desenhos dos elementos oriundos dos processos de levantamento descritos
acima, analisando plantas, cartas e mapas, escrituras de imoveis, tabelas, listas oficiais de vértices e
RN’s.
- responsavel pelos servicos e atividades a serem desenvolvidas no campo pelos auxiliares, bem

como 0 manuseio e conservagdo dos equipamentos.

- responsabilidade técnica dos servigos de acordo com as atribuigdes do CREA.
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4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - curso técnico em topografia reconhecido pelo MEC

5 - RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

* Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO NiVEL SUPERIOR

DEFINICAO DAS CLASSES DE NiVEL SUPERIOR.

I - CATEGORIA PROFISSIONAL INICIAL DA CARREIRA - compreende as atribui¢cdes que exigem
aplicacdo de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza nao muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolu¢do ou ja tem solucdo conhecida. As atribuigdes , de abrangéncia
limitada, sdo executadas, inicialmente, sob, orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A
autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia ¢ a orientacdo assume, gradativamente,
carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como periodo necessario a
integragdo do profissional ‘cultura, objetivos e praticas de trabalho da prefeitura.

II - CATEGORIA PROFISSIONAL INTERMEDIARIA DA CARREIRA - compreende as atribuigdes
que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional . Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solucdes . As atribui¢des, de significativa abrangéncia, sdo
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagao prévia , quando ocorre, se restringe a aspectos
controvertidos , aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.
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III — CATEGORIA PROFISSIONAL FINAL DA CARREIRA - compreende as atribuicdes da mais
elevada complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientagdo |,
coordenagdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O
nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos ,
praticos e tecnologicos do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribui¢des so6 € limitada
pela potencialidade profissional do ocupante , pela diretrizes de politicas da Prefeitura e pelas normas da
comunidade profissional.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : ADMINISTRADOR

2 - DESCRICAO SINTETICA : Compreende os empregos que se destinam a conceber e executar anélises
organizacionais e formular medidas objetivando a otimizagdo do desempenho administrativo da Prefeitura.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS :

- Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenado, controlando, avaliando resultados e informando decisdes,
para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura ;

- Participar da analise e acompanhamento do orgamento e de sua execugdo fisico financeira,
efetuando comparacdes entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas ¢ instrumentos de avaliagao;

- Propor, executar e supervisionar analises ¢ estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevistas,
observagao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para implantagdo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

- Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios ¢ manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizagdo e atualizagdo de normas e
procedimentos ;

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

- Elaborar e aplicar critérios, planos e normas e instrumentos
para recrutamento, selecéo, treinamento e demais aspectos da administracdo dos
recursos humanos, dando orientacdo técnica, acompanhando e analisando dados,
redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrucbes e manuais de
procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes ¢ sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagao;

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

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

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucdo: curso superior de Administracdo, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da profissdo.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressao: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : ANALISTA DE SISTEMAS

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a estudar e analisar sistemas
com o proposito de automogdo, bem como elaborar , operacionalizar e implementar sistemas de automacao.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- Efetuar diagnodsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo

solucdes;

- Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrices quanto a implantacdo de novos
sistemas;

- Elaborar projeto de sistemas, definindo moddulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagdo de programas e controles de seguranga relativos a cada sistema;

- Acompanhar a elaboragdo e os testes dos programas necessarios a implantagdo de sistemas;

- Participar da andlise e definicdo de novas aplicagdes para os equipamentos, verificando a
viabilidade economica e exequibilidade de automocao;

- Prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de apoio
operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagdo e economia na operacao;

- Participar da manutencao dos sistemas;
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- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;

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

- Participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares realizando estudos e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulacao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢ao profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
* Instrucdo: curso superior acrescido de P6s-Graduagdo em Andlise de Sistemas.

5- RECRUTAMENTO :
¢ Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :
e Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: ARQUITETO.

2- DESCRICAO SINTETICA: Compreende os empregos que se destinam a supervisionar, coordenar,
orientar, planejar, estudar, projetar, especificar, analisar viabilidades técnico-econdmicas para implantacao
de projetos, prestar assessoria e consultoria nas areas de planejamento, fiscalizacdo de obras e servigos
técnicos, diregdo de obras, execugdo de obras, vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e pareceres
técnicos, ensino, pesquisa, elaboracdo de orcamentos, padronizagdo, mensuracdo, controle de qualidade,
conducdo de equipe de instalagdo, montagem, operag@o, reparo ou manutencdo e execucdo de desenho

técnico.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:

- elaborar e analisar propostas de projetos arquitetdnicos, observando tipo: dimensdes, estilo de
edificacdo, bem como custo de materiais a serem empregados, duragdo e outros detalhes do
empreendimento, a fim de determinar todas as caracteristicas essenciais a elaboragdo do projeto e,
consequentemente, da obra;

- planegjar edificagdes, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e especificos, para integrar a
funcionalidade e a estética a disponibilidade do espaco fisico determinado;
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- elaborar projetos diversos sejam de ampliagdo, reforma, constru¢ao de edificacdo, areas de
recriagdo e outros, segundo sua imaginagao, capacidade inventiva, de acordo com as normas
especificas e regulamentos relativos a construgdo civil, em harmonia com a paisagem urbana,
definindo estilos arquitetonicos condizentes, sejam de constru¢do, reforma, ampliagio;

- elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagdo, orientando e direcionando o desenvolvimento
urbano, de acordo com as diretrizes de desenvolvimento estabelecidas para 0 municipio;

- elaborar as revisdes periodicas do plano diretor de desenvolvimento urbano, afim de manter a

legislagdo adequada & dindmica do municipio, mantendo para isso cadastro técnico de informagdes

sempre atualizados, afim de endossar as decisdes a serem tomadas, bem como todas as pesquisas
periddicas e demais dados necessarios e relativos as medidas a serem adotados, e monitorar
as acoes;

- manter os diversos mapas urbanos atualizados, com apontamentos atualizados das diversas
caracteristicas do municipio, como: equipamentos urbanos, zoneamento, macrozoneamento,

abairramento, areas urbanas e rurais, referéncia cadastral, rodoviario, fluvial, etc.;

- elaborar , executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando todos os condicionantes como:
condigdes do terreno (solo, topografia), condigdes climaticas, localiza¢ao do terreno, configuragio
de rochas e etc.;

- analisar projetos arquitetonicos diversos de obras particulares, de loteamentos, desmembramentos
ou remembramentos de terrenos, e outros, para aprova-los e/ou instruilos na conformidade da
legislacao vigente;

- preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo de projetos, dimensionando,

especificando e calculando materiais, custos, mao-de-obra, cronograma e outros elementos para

estabelecer os recursos indispensaveis para implantagao dos mesmos;

- orientar e fiscalizar a execucdo dos projetos arquitetonicos;

- realizar e elaborar projetos, objetivando a preservag@o do patrimdnio historico do Municipio;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios e realizando pesquisas, € entrevistas, observando
e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades nas
diversas areas de atuagdo;

- participar de tarefas relativas a treinamento e aperfeicoamento de pessoal, afim de qualificar os

recursos humanos para a sua area de atuagao;
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- emitir pareceres, fazer exposigdes, preparar dossiés, relativos a planejamento urbano afim de
esclarecer os cidaddos ou orgaos quanto a necessidade do empreendimento;

- prestar assessoria e consultoria, de um modo geral na execugdo de pareceres, na feituras d e
exposicoes, no preparo de dossiés, em assuntos relativos ao desenvolvimento do municipio dentro
de um contexto regional, englobando planejamento estratégico, planos diretores urbanos, turisticos
€ outros;

- realizar outras tarefas ou atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional

4- REQUISITOS PARA ADMISSOES:

e Instrucdo - cursos superior

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL : ASSISTENTE SOCIAL

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a elaborar e executar
programas de assisténcia e promog¢ao social & populagdo do Municipio e aos servidores municipais,
identificando , analisando e contribuindo para a solugdo dos problemas identificados.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS :

- coordenar, elaborar, executar, supervisionar ¢ avaliar estudos, pesquisas, planos programas e
projetos na area de servigo social;

- realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre a matéria de
servi¢o social;

- participar da elaboracdo e implementagdo de politicas sociais a serem implantadas pela Prefeitura;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade social e para
subsidiar agdes profissionais;

- coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, entre outros;

- elaborar e executar programas de capacitacdo de mao-de-obra e sua integracdo no mercado de
trabalho;
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- participar da elaboracdo e execu¢do de campanhas educativas e instrutivas no campo da satde,
educacdo e cultura;

- organizar atividades ocupacionais para usuarios do servigo social para fins de promog¢ao humana;

- orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de habitacdo ,
saude, higiene, educacdo , planejamento familiar e outros;

- promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em domicilios e outros
meio, a prevengdo ou solucdo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de
pessoas;

- organizar ¢ manter atualizados referéncias sobre as caracteristicas sdcio-econdmicas dos usuarios
dos servigo social;

- coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas de servigo social, desenvolvendo
atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a saide para proporcionar a melhoria da
qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais;

- realizar estudo social para os casos referentes a adogao, posse, guarda ou tutela de menores;

- colaborar no tratamento de doengas orgénicas e psicossomadticas, identificando e atuando na
remocao dos fatores psicossociais € econdomicos que interferem no ajustamento funcional e social do
servidor;

- encaminhar, através do Servi¢o de Atendimento ao Servidor os servidores doentes ¢ acidentados
no trabalho, para o Servico Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho;

- acompanhar a evolugdo psicofisica de servidores em convalescéncia, proporcionando-lhes os
recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegracdo ao servigo;

- assistir o servidor com problemas referentes a readaptagao ou reabilitagdao profissional e social por
diminuic¢do da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relacdes empregaticias;

- levantar, analisar e interpretar para a Administracdo da Prefeitura as necessidades, aspiragdes e
insatisfacdes dos servidores, bem como propor solugdes;

- estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes materiais, ambientais e sociais do trabalho;

- esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagdo trabalhista, normas e decisdes da
Administra¢ao da Prefeitura;

- orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de
propor o uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbées e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- participar de grupos de trabalhos e/ ou reunides com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e

programas de trabalho afetos ao Municipio;
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- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO :

Instrugdo: curso superior em Servigo Social, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da profissao;

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : BACHAREL EM TURISMO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que destinam a executar trabalhos relativos a
programagao ¢ organizagdo de atividades de fomento ao turismo no Municipio.

3 - ATRIBUICOE TiPICAS :

- programar , organizar e executar atividades de fomento ao turismo no Municipio;
- organizar festas tradicionais ou de cunho folclorico;

- coordenar-se, com entidades publicas e privadas, para a realizacdo conjunta de atividades de
fomento ao turismo;

- articular-se, com 6rgdos de comunicacdo, a fim de promover ampla divulgacdo das atragdes e
eventos turisticos no Municipio;

- organizar e realizar, junto com as comunidades, festas populares;

- fazer o levantamento e a catalogacdo dos lugares, festividades e eventos marcantes do Municipio,
para fornecer subsidios a elaboragdo do calendario turistico a ser desenvolvido pelo Governo
Municipal,

- organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de prestacdo de servigos
de apoio ao turismo, tais como agéncias de viagens, hotéis, pensdes, restaurantes e similares;

supervisionar as atividades de confec¢do de mapas, roteiros, prospectos, cartdes postais € outros
tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as informagdes ¢ indicagdes
pertinentes;

- orientar os trabalhos de entidades e grupos particulares na programacdo, organizacio e execugao
de atividades de interesse turistico no Municipio;

- executar outras atribui¢des afins.
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4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrugdo: nivel superior.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressao: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL : BIBLIOTECARIO

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a organizar , dirigir e executar
servicos de selecdo, classificacdo, registros, guarda e conservagdo de documentos , livros, mapas e
publicacdes pertencentes ao acervo bibliotecario municipal.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- planejar , coordenar ou executar a selegdo, o registro, a catalogacdo e a classificagdo de livros
publicacdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos, para
armazenar e recuperar informagoes ¢ coloca-las a disposi¢ao dos usuarios;

- selecionar, registrar ¢ analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros e informagoes de
especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o assunto, para consulta ou
divulgacao aos interessados;

- organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados,
coordenando sua etiquetagdo e organizagdo em estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca
e a recuperacgdo de informagdes;

- estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de aquisigdo
e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizagdo pelos alunos dos estabelecimentos de
ensino do Municipio;

- promover campanhas de obtenc¢do gratuita de obras para a Biblioteca;

- elaborar e executar programas de incentivo ao habito de leitura junto a populagdo e aos alunos da
rede municipal de ensino;

- organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;

- atender as solicitagdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e orientando-os
em suas pesquisas;

- providenciar a aquisi¢do e a manutencao de livros, revistas e demais materiais bibliograficos;

- elaborar relatorios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados pela Biblioteca;
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- controlar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos prazos estabelecidos;

- organizar o servigo de intercdmbio, filiando-se a Orgdos, centros de documentagdo ¢ a outras
bibliotecas para tornar possivel a troca de informagdes e material bibliografico;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagio;

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

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

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

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

REQUISITOS PARA ADMISSAO :
Instrugdo: curso superior em Biblioteconomia, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio legal da
profissao.

RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

CATEGORIA PROFISSIONAL : BIOLOGO

- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a avaliar o Impacto Ambiental e

a Biodegradacdo, Controle de Poluicdo e Educacdo Ambiental, Controle Biologico e Integrado de Pragas,
realiza trabalho de analises e pesquisa do sangue e de seus elementos figurados.

3

- ATRIBUICOES TiPICAS:

- realizar exames laboratoriais de média e alta complexidade;

- definir, implementar e monitorar os padrdoes de desempenho no controle de garantia de qualidade
dos exames realizados;
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- planejar e dirigir pesquisas clinicas quando se tornar necessario;
- possuir conhecimento amplos das Ciéncias basicas, Patologia clinica ¢ Administracdo Laboratorial;
- executar o Programa Inter e Intra Laboratorial de Controle de Qualidade;

- monitorar os procedimentos analiticos e de controle de qualidade, além de realizar o treinamento
dos profissionais que realizam os exames;

- assegurar a identificacdo, a integridade e a estocagem dos reagentes laboratoriais;
- preservar a integridade do equipamento, materiais e instalagdes do Laboratorio;

- assinar e datar os resultados dos exames realizados sob sua responsabilidade;

- manter a confidencialidade dos resultados dos exames e laudos;

- implantar ¢ manter um sistema que resulta no devido preparo do paciente, na devida coleta,
identificacdo, preservagao, transporte e processamento das amostras e a entrega de laudos exatos;

- seguir as medidas de ordem, higiene e limpeza, aplicar as precaucdes de saude e seguranca, de
acordo com a regulamentagdo pertinente.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
* Instrucdo: curso superior em Biologia, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da profissdo.

5 - RECRUTAMENTO:
* Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :
e Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : BIOQUIMICO

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a realizar exames laboratoriais
de média e alta complexidade; deve possuir conhecimentos amplos das Ciéncias Basicas, Patologia Clinica e
Administracdo Laboratorial; deve assinar e datar os resultados dos exames realizados sob sua
responsabilidade; deve manter a confidencialidade dos resultados dos exames e laudos;

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- realizar exames laboratoriais de média e alta complexidade;

- definir, implementar e monitorar os padrdes de desempenho no controle de garantia de qualidade
dos exames realizados;

- planejar e dirigir pesquisas clinicas quando se tornar necessario;
- possuir conhecimento amplos das Ciéncias basicas, Patologia clinica e Administracao Laboratorial;

- executar o Programa Inter e Intra Laboratorial de Controle de Qualidade;
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- monitorar os procedimentos analiticos e de controle de qualidade, além de realizar o treinamento
dos profissionais que realizam os exames;

- assegurar a identificacdo, a integridade e a estocagem dos reagentes laboratoriais;
- preservar a integridade do equipamento, materiais e instalagdes do Laboratdrio;

- assinar e datar os resultados dos exames realizados sob sua responsabilidade;

- manter a confidencialidade dos resultados dos exames e laudos;

- implantar ¢ manter um sistema que resulta no devido preparo do paciente, na devida coleta,
identificacdo, preservacao, transporte e processamento das amostras e a entrega de laudos exatos;

- seguir as medidas de ordem, higiene e limpeza, aplicar as precaucdes de saude e seguranga, de
acordo com a regulamentagio pertinente.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
* Instrucdo: nivel superior com formagdo em Farmacéutico Bioquimico, Bidlogo, Biomédico e Médico
Patologista, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

5 - RECRUTAMENTO:
* Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :
e Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: ODONTOLOGISTA

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a executar e coordenar os
trabalhos relativos a manutengdo e recuperacdo da saude oral, diagnosticando e tratando de infecg¢des da

boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a
presenga de caries e outras infecgdes;
- identificar as infecgOes quanto & extensdo a 4 profundidade, utilizando instrumentos especiais e
radiologicos, para estabelecer diagnosticos e planos de tratamentos;
- aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos anestésicos, para

promover conforto e facilitar a execugdo do tratamento;
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- extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir
infecgdes;

- restaurar caries, utilizando instrumentos aparelhos e substancias especificos, para restabelecer a

forma ¢ a fung¢éo do dente;

executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a instalagdo de

focos de infecgao;

- prescrever ou administrar medicamentos, de acordo com a necessidade.

- proceder as pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de

fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamento;

- coordenar, supervisionar ou executar a coleta da dados sobre o estado clinico dos pacientes,
langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolug@o do tratamento;

- orientar e zelar pela preservag@o e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em
sua especialidade, observando sua correta utilizagao;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgico preventivo

voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede publica;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantac@o, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

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

- participar de grupos de trabalho e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,

revisando e discutindo trabalhos técnicos- cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
panos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional;

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - curso superior em Odontologia, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da profissao.

5- RECRUTAMENTO:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 — CATEGORIA PROFISSIONAL: CONTADOR

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a planejar, coordenar e executar
os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinagdes de controle externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais
financeiros da Prefeitura.

3 - ATRIBUICOES TIiPICAS :

- planejar o sistema de registro e opressoes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e orgamentario;

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

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificagdo e langamento, verificando a documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais e
formais de controle;

- controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

- controlar a movimentagdo de recursos fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administrag¢do dos recursos financeiros da Prefeitura;

- analisar aspectos financeiros, contabeis ¢ orgamentarios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicavel;

- analisar os atos de natureza orgamentaria , financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para aperfeicoamento de controle interno;

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

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes ¢ sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagao;

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

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

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

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrugdo: curso superior em Ciéncias Contabeis, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 — CATEGORIA PROFISSIONAL: COMUNICADOR SOCIAL

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a planejar, executar, coordenar
ou supervisionar as atividades de relagdes publicas ou jornalismo, coletando informagdes e divulgando
mensagens escritas, faladas ou televisivas, para orientar e/ou esclarecer os diversos publicos do Municipio.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opinido, promovendo
contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito e os Secretarios
Municipais, para permitir a adequagdo de suas agdes as expectativas da comunidade;

- divulgar informagdes sobre as atividades municipal, redigindo notas, artigos, resumos ¢ textos em
geral. datilografando e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias
para publicag@o em 6rgdos de circulag@o externa ou interna, para promog¢ao dos servigos prestados
pela Prefeitura;

- executar , orientar e supervisionar a digramagao de matéria no Diario Oficial, em livros, periddicos,
folhetos e outros meios de comunicagdo, selecionando fotografias e ilustracdes, planejando a
distribuicao de volumes, organizando indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de
comunicacdo das mensagens;

- realizar editoragdo e revisdo de originais ¢ provas de matéria a ser impressa, lendo e corrigindo
erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a correcdo dos textos publicados sob
responsabilidades da Prefeitura;

- coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de interesse da
Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo analisando, selecionando e classificando textos, gravagoes ,
ilustragdes, fotos e filmes, para utilizacdo futura;
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- acompanhar as programacdes da Prefeitura, providenciando gravacdo e posterior transcri¢ao de
palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizagdo de fotografias e filmagens,
recolhendo informagdes para documentacdo ou publicagdo de noticias sobre eventos;

- assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Presidentes e Diretores de fundagdes e autarquias
municipais e demais servidores em suas fun¢des de representacdo, orientando-os sobre normas
protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de autoridades
federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos diversos;

- colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicagdo de massa
e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar mensagens educacionais e de
esclarecimento as populagdes-alvo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas  para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagio;

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

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

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

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional.

REQUISITOS PARA ADMISSAO:
Instrucdo: curso superior em Comunicagdo Social, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da
profissao.

RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressao: para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

CATEGORIA PROFISSIONAL : ECONOMISTA

- DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a efetuar analises e estudos

econdmico-financeiros de interesse da Prefeitura.
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3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- analisar dados relativos as politicas econOmica, financeira, orgamentaria, comercial, cambial, de
crédito e outras, visando orientar a administragdo na aplicagdo do dinheiro ptblico, de acordo com a
legislagdo em vigor;

- analisar dados econdmicos e estatisticos , interpretando seu significado e os fendmenos retratados,
para decidir sobre a utilizagdo nas solugdes de problemas ou nas politicas a serem adotadas;

- participar da elaboracdo e acompanhamento o or¢camento e de sua execugdo fisico-financeira,
efetuando comparacdes entre as metas programadas e os resultados atingidos , desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos da avaliagao.

- coordenar a elaboragdo de planos voltados para a solucdo de problemas economicos gerais ou
setoriais do Municipio.

- providenciar o levantamento dos dados e informacdes indispensaveis a elaboracdo de justificativa
econdmica e a avaliacdo das obras e servigos publicos;

manter-se atualizado sobre as legislagdes tributaria, econdmica e financeira da Unido, do Estado e
do Municipio;
- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, observagdes e

sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades a sua area de
atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir com o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com dirigentes das unidades da Prefeitura e de outras
entidades publicas e particulares, procedendo a estudos , emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrugdo: curso de nivel superior em Economia, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : EDUCADOR AMBIENTAL

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a elaborar, executar e dirigir
projetos e programas de educagdo ambiental, promover a conscientizagdo da populagdo para problemas
ambientais.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- prestar informagdes e orientagdes a Rede de Ensino (Publico e Particular) sobre as melhores
atitudes de defesa do meio ambiente;

- elaborar projetos ¢ programas educacionais a curto, médio e¢ a longo prazo que atendam os
interesses da populagdo na defesa da natureza;

- elaborar e implantar programas de divulgagdo que visem o conhecimento e a conscientizagdo da
populagdo nos problemas de defesa do meio ambiente;

- coordenar atividades e eventos culturais que despertem a comunidade para os problemas
ecoldgicos;

- programar e coordenar eventos culturais visando a defesa do meio ambiente e ao desenvolvimento
sustentavel.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

* Instrucdo: curso de nivel superior em Pedagogia ou Licenciatura em Biologia.

5 - RECRUTAMENTO:

* Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : ENFERMEIRO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servigos de enfermagem em postos de satide, e unidades assistenciais, bem como
participar da elaboracdo e execugdo de programas de saude publica.
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3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de
atendimento aos clientes doentes e sadios ;

- planejar, organizar, dirigir e avaliar os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;

- desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica na execugdo de programas de
saude publica e no atendimento aos pacientes doentes e sadios;

- participar de equipe multiprofissional na elaborag@o de programas de saude publica;

- coletar e analisar dados s6cio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos
de saude;

- estabelecer programas para atender as necessidades de satide da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis;

- realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

- supervisionar, orientar e avaliar os servidores que o auxiliam na execucdo das atribui¢des tipicas da
classe;

- opinar na alocag@o de recursos humanos ¢ materiais;

controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfec¢cdo dos locais onde desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;

- dar apoio psicologico a pacientes e familiares € em especial a criangas atendidas;
- coletar material para exame colpocitologico (preventivo do cincer) com as normas estabelecidas.
- assumir responsabilidade técnica pelos servigos especificos de enfermagem;

- prestar consulta de enfermagem a clientela especifica, prescrevendo cuidados de enfermagem,
nutri¢do, higiene ¢ medicamentos padronizados;

- planejar , executar e avaliar atividades de vigilancia epidemiologica;

- executar os procedimentos de rotina nos casos de doengas epidemiologicas de controle
compulsério, notificando o portador e realizando visitas domiciliares periddicas a comunidade;

- claborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagio;

- participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagio;

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

- realizar assisténcia ao pré-natal de baixo risco nas unidades de saude;
- abastecer o municipio com imunobiologicos;

- controlar a rede de frios de imunobiolégicos a nivel central;
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- controlar a aplicacdo de imunobioldgicos no municipio, enviando estatistica a Secretaria de Saude
do Estado.

- gerenciar as unidades de sautde do municipio.

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

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucdo: curso superior em Enfermagem , acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissio;

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : ENGENHEIRO CIVIL

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar
projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao;

3 - ATRIBUICOES TiPICAS :

- avaliar as condi¢Ges requeridas para obras, estudando o projeto ¢ examinando as caracteristicas do
terreno disponivel para a construgao;

- calcular os esforgos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparacdes , levando em consideragdo, fatores como carga
calculada, pressoes de agua, resisténcia aos ventos ¢ mudangas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcao ;

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

- elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos € mao-de-obra necessarios e efetuando calculos aproximado
dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovagao;
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- preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo ¢ fiscalizagdo do
desenvolvimento das obras;

- dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que avancam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga
recomendados;

- elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de
pavimentagdo em geral;

- elaborar normas e acompanhar concorréncias;
- acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de terceiros;

- analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais
como or¢amento, cronograma, projetos de pavimentagdo, energia elétrica, entre outros;

- promover a regularizag@o dos loteamentos clandestinos e irregulares;

- fiscalizar a execu¢do de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

- participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas

- claborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo , desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagio;

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

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

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucdo: curso superior em Engenharia Civil , acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : ENGENHEIRO AGRONOMO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a elaborar e supervisionar
projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizagao
de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no
Municipio.

3 - ATRIBUICOES TIiPICAS :

- elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias ¢ analisando resultados obtidos, para melhorar a germina¢do de sementes, o
crescimento de plantas, a adptalidade dos cultivos, o rendimento da colheitas e outras caracteristicas
dos cultivos agricolas;

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

- elaborar novos métodos de combate e ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos,
e /ou aprimorar os ja existentes, baseando- se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

- orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e técnicas de
exploragdo agricola, fornecendo indicag¢des , épocas ¢ sistemas de plantio , custo dos cultivos ,
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgdo e conseguir variedades
novas ou melhoradas, de maior rendimento , qualidade e valor nutritivo;

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

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

- participar de grupos de trabalhos ¢/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares , realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados , opinando , oferecendo sugestdes , revisando e discutindo
trabalhos técnicos -cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢do profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrugdo: curso de nivel superior de Engenharia Agronoma, acrescido de habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico
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6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL : ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a elaborar e executar projetos
de normas e sistemas para programas de seguranga do trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo
métodos e técnicas, para prevenir acidentes de trabalho e doencgas profissionais.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- assessorar empresas industriais e de outro género em assuntos relativos a seguranga e a higiene do
trabalho, examinando locais e condi¢des de trabalho, instalagdes em geral em material, métodos e
processos de fabricagdo adotados pelo trabalhador, para determinar as necessidades dessa empresas
no campo da prevengdo de acidentes;

- inspecionar estabelecimentos fabris, comerciais de outros géneros, verificando se existem riscos de
incéndios , desmoronamentos ou outros perigos, para fornecer indicagdes quanto as precaugdes a
serem tomadas;

- promover a aplicacdo de dispositivos especiais de seguranga, como oculos de protecdo, cintos de
seguranca , vestuario especial, mascara e outros, determinando outros aspectos técnicos, funcionais
e demais caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de acidentes;

- adaptar os recursos técnicos e humanos, estudando a adequagdo da maquina ao homem e do
homem a maquina, para proporcionar maior seguranca ao trabalhador;

- executar campanhas educativas sobre prevencdo de acidentes, organizando palestras ¢ divulgagdes
nos meios de comunicacdo, distribuindo publicagdes e outro material informativo, para conscientizar
os trabalhadores e o publico em geral;

- estudar as ocupagdes encontradas num estabelecimento fabril, comercial ou de outro género,
analisando suas caracteristicas , para avaliar as insalubridades ou periculosidade de tarefas ou
operagoes ligadas a execugdo do trabalho;

- realizar estudos sobre acidentes de trabalho e doencas profissionais, consultando técnicos de
diversos campos , bibliografia especializada , visitando fabricas e outros estabelecimentos, para
determinar as causas desses acidentes e elaborar recomendagdes de seguranca;

- executar outras atribuicdes afins.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
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Instrucdo: curso de nivel superior em Engenharia, acrescido de curso de especializagdo em Engenharia
de seguranca do trabalho e habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho , mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressao: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : ENGENHEIRO FLORESTAL

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a elaborar, implementar ,
supervisionar e avaliar projetos referentes a cultivo de espécies florestais e estudo da vegetagdo nativa,
planejando , orientando e controlando técnicas de utilizagdo de terras e conservagdo de solos e recursos
hidricos.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- concilia a exploragdo econdmica dos recursos florestais com sua preservacgio;

- elabora projetos de reflorestamento para fins industriais, determinando os tipos de arvores mais
adequados as necessidades de cada industria.

- planeja o plantio e o corte das arvores e combate os fatores que reduzem a cobertura florestal de
uma area;

- realiza estudos e pesquisas sobre a produgdo e selegdo de sementes, procurando melhorar as
caracteristicas genéticas da espécie;

- identifica e classifica as diversas espécies de arvores, analisando as condi¢des de adaptagdo ao
ambiente;

- desenvolve estudos para preservagao de parques € recursos naturais;
- estuda os ecossistemas, auxiliando na preservacao de areas silvestres;

- planejar e implantar povoamento de espécies florestais exodticas de rapido crescimento, utilizando
procedéncias adaptadas as condi¢des de clima e solo ocorrentes na regido, cuidando da condugio,
manejo e exploragdo dos plantios de acordo com o fim que se propde;

- mapear, caracterizar e promover o estudo dos remanescentes florestais importantes, promovendo,
quando for o caso, atividades de manejo que beneficiam sua estrutura e dindmica populacional;

- incrementar estruturas para producdo de sementes e mudas, com o objetivo principal de atender a
demanda rural e urbana, dentro de orientacdo técnica adequada a cada caso , analisando
individualmente;
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- promover a recomposicdo florestal de areas de preservacdo permanente em diferentes niveis de
degradacdo, utilizando para isto as espécies e técnicas de plantio mais indicadas;

- oferecer aos agricultores formas alternativas de retorno financeiro, incluindo o segmento florestal
na matriz produtiva, através de sistemas e modelos consorciados que permitam a obtenc¢do ciclica de
produtos diferenciados, e cuja utilizacdo implique em beneficios ambientais e melhor rendimento
que a atividade original;

- promover a recomposi¢ao de florestas de areas degradadas;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliares,
ministrando aulas e palestras.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
e Instrucdo: Curso Superior de Engenharia Florestal.

5 - RECRUTAMENTO:
* Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo: para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

Registro da profissao: Lei n° 5194, de 04/01/67.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: ENGENHEIRO MECANICO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam ao planejamento,
desenvolvimento e otimizacdo de processos de manutengdo mecanica dos equipamentos eletromecanicos e

automotores.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- elaborar métodos e técnicas de manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos, maquinas e
equipamentos.
- supervisionar o controle das partes diarias de veiculos e equipamentos.
- supervisionar o controle estatistico de consumo de combustiveis e lubrificantes.
- elaborar e supervisionar o controle dos materiais necessarios para a manuten¢do mecanica,

elétrica, lanternagem, pintura, lavagem, lubrificagdo servigos de borracharia.
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- manter a operacionalidade dos equipamentos eletromecéanicos dos proprios municipais € dos
veiculos, maquinas e equipamentos automotores.

- supervisionar e orientar os pedidos de pegas de reposicdo dos sistemas mecanicos, elétricos e
hidraulicos dos equipamentos automotores.

- elaborar manual de normas e regimento interno da oficina e transporte.

- executar outras tarefas afins.

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo: Graduagdo em Engenharia Mecanica.
5- RECRUTAMENTO:
e Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL: ENGENHEIRO QUIMICO

2- DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos destinados a elaborar, executar e dirigir projetos e

programas de engenharia quimica e executar a politica anti-polui¢do por agentes quimicos.

3- ATRIBUICOES TiPICAS:
- Realizar analises quimicas
- Coletar amostras
- Implantar o cadastro das fontes poluidoras por agentes quimicos
- Monitorar as fontes poluidoras por agentes quimicos
- Elaborar relatorios, pareceres e laudos técnicos sobre controle de fontes poluidoras por agentes
quimicos
- Realizar analises de risco para armazenamento e transporte de produtos quimicos
- Implantar cadastro especifico da circulagdo de cargas toxicas
- Elaborar relatorios sobre a qualidade do ar

- Propor medidas que visem a melhoria de qualidade ambiental no Municipio.
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- Participar, conjuntamente com outro 6rgdos da Prefeitura da analise de qualidade e controle dos

corpos d’agua

4- REQUISITOS PARA ADMISSAO:

* Instrucdo: Graduagdo em Engenharia Quimica.

5- RECRUTAMENTO:

* Externo - no mercado de trabalho. mediante a concurso publico.

6- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 — CATEGORIA PROFISSIONAL : ENGENHEIRO SANITARISTA

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a elaborar, executar e dirigir

projetos de engenharia destinados a construcdo, funcionamento e manutenc¢ao dos sistemas de abastecimento

de agua e de esgotos.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- estudar as condi¢des requeridas para o funcionamento das instalagdes de filtragem e distribuigdo
de agua potavel , sistemas de esgotos, de drenagem e outras constru¢des de saneamento;

- elaborar esbogos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros subsidios técnicos necessarios a
fiscalizacdo e ao desenvolvimento da obra;

- projetar as instalagdes e os equipamentos sanitarios, determinando dimensodes, volume, forma e
demais caracteristicas;

- preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricagdo , montagem, funcionamento,
manutengdo e reparo das instalacdes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando materiais,
custos € mao-de-obra necessarios;

- assessorar o Departamento de Saude Publica e outras unidades sanitdrias com relagdo aos
problemas de higiene, determinando o processo de eliminagdo de gases nocivos, substancias
quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais e métodos mais
indicados para as obras projetadas;

- acompanhar a construgdo, montagem, funcionamento, manutengdo e¢ reparo das instalagdes e
equipamentos sanitarios, de modo a garantir a observancia de especificacdes técnicas e normas de
seguranca;
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- fiscalizar projetos de construcdo de esgotos , sistemas de dguas servidas e demais instalagdes
sanitarias de edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras obras sanitarias, de modo a
assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e legais ;

- inspecionar pogos, fossos, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de
focos de contaminagdo, para fins de verificacdo de necessidade de canais de drenagem e de obras de
escoamento de esgotos;

- participar das atividades administrativa, de controle e de apoio referentes a area de atuagao;

- participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisdo de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, afim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recurso humanos em sua area de atuagao;

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

- executar outras atribuicdes afins.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
e Instrucdo: curso superior de Engenharia , com especializacdo na area sanitaria e habilitagdo legal para o
exercicio da profissao.

5- RECRUTAMENTO :
e Externo: mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : ENGENHEIRO DE TRAFEGO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a planejar e executar projetos
de organizagdo e controle da circulagdo por ruas, rodovias, e outras vias de transito, estudando a natureza e
caracteristicas dos fendmenos de trafego, o planejamento e disposicdo das ruas, estradas e terrenos
adjacentes, para permitir um perfeito fluxo de veiculos e garantir o maximo de seguranga para motorista e
pedestres.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS :
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- consultar Engenheiro civis especializados na construcdo de estradas e outros especialistas
assemelhados, trocando idéias e informagdes relacionadas a planificacdo do trafego, para decidir
sobre métodos mais aprimorados de controle da circulagdo viaria;

- estudar os fendmenos causadores do engarrafamento de transito , observando a direcdo e o volume
do mesmo nas diversas areas da cidade e as principais zonas de estrangulamento, para propor
medidas de controle da situagao;

- formular uma politica de transportes , desenvolvendo programas novos ou aprimorados de dominio
do trafego, para obter uma circulagdo segura e rapida de veiculos e pedestre;

- calcular a carga méaxima que podem suportar as estradas e pontes, consultando dados fornecidos
por técnicos nessa area, para dispor sobre o fluxo de circulag@o de 'veiculos ;

- estudar e propor modifica¢des no tragado e alongamento das ruas e rodovias em geral, analisando
problemas de congestionamento e levando em consideracdo o volume de trafego atual e o previsto
para o futuro, para facilitar o fluxo rodoviario;

- relatar as conclusdes de experiéncias e observagdes efetuadas , redigindo informes técnicos para
permitir a sua utilizagdo em estudos futuros;

- executar outras atribuicdes afins.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO :

Instrugdo: curso superior de Engenharia, com especializa¢do na area de trafego e habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL: ESTATISTICO

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a planejar , coordenar e executar
pesquisas e levantamentos estatisticos de interesse de sua area de atuagdo, bem como realizar analises
estatisticas.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- proceder a analise estatisticas dos dados coligidos , aplicando os métodos mais adequados;

- orientar a manutencdo da documentacdo relativa aos servicos de estatisticas de interesse da
Prefeitura;
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- colaborar com as unidades da Prefeitura no planejamento e na execucdo de estudos e levantamentos
que envolvam a aplicacdo de métodos estatisticos;

- elaborar e apresentar relatdrios e boletins, objetivando manter as geréncias ¢ a direcdo informadas ,
através de dados estatisticos, graficos e indices representativos, das atividades assistenciais, técnico-
cientificas e administrativas desenvolvidas na Prefeitura;

- participar da elaboracdo de relatdrios anuais e periddicos sobre as atividades da Prefeitura;

- planejar , coordenar e executar levantamentos e estudos bioestatisticos, relacionados com a area
de pesquisa clinica aderindo a validade da utilizagdo de procedimentos terapéuticos em relagdo a
qualidade de vida dos pacientes;

- manter atualizados os indices de referéncias internacionais e desenvolver estudos visando
estabelecer os indices nacionais nas areas de atuagdo do Municipio;

- definir os dados estatisticos que devem ser objetos de apuragdo, orientando as unidades da
Prefeitura quanto ao registro e a execugdo dos levantamentos;

- realizar estudos criticos de dados de morbidade e mortalidade, com énfase em percentuais,
variancia, desvio-padrdo e amostragem;

- desenvolver e realizar estudos na area de epidemiologia, aplicando conhecimentos especificos,
objetivando aferir indices de freqiiéncias e incidéncias de doengas;

- desenvolver e realizar estudos estatisticos relacionados a demografia, envolvendo analise de dados
referenciais de preparacdo, a fim de possibilitar o planejamento e o desenvolvimento de campanhas
de prevengio';

- manter controle estatistico de dados relativos aos diagnosticos médicos, analisando a correlagdo
entre o tipo de tratamento prescrito e o indice de sucesso e mortalidade;

- desenvolver estudos estatisticos sobre infec¢do hospitalar , fixando os pardmetros para cada
unidade de saude do Municipio , acompanhando suas variagoes;

- colaborar com as diversas unidades da Prefeitura na programacdo de cursos, seminarios,
conferéncias, elaboracdo de trabalhos a serem publicados, outros que envolvam assuntos de natureza
estatistica;

- preparar aulas, palestras e conferéncias, transmitindo conhecimentos de bioestatisticas;
- realizar trabalhos de acompanhamento estatistico na area de satide ocupacional ;

- desempenhar outras atribui¢des de mesma natureza e igual nivel de complexidade, inerentes a sua
formagdo e experiéncia profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrugdo: curso de nivel superior em Estatistica, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao;

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL : FARMACEUTICO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a executar tarefas relacionadas
com a composicdo, o controle ¢ o fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas,
odontolégicas e veterinarias.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

\

- proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medica¢do, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais ¢ formulas quimicas, para produgdo de remédios e outros
preparados;

- analisar produtos farmacé€uticos acabados e em fase de elaboragdo de seus insumos, valendo-se de
métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

- analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substincias, valendo-se de meios bioldgicos e outros,
para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica;

- proceder a manipulacdo, analise e estudo de reagdes e ao balanceamento de formulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados;

- realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais,
para obter principios ativos e matéria-prima;

- assessorar autoridades superiores preparando informes e documentos sobre legislagdo e assisténcia
farmacéuticas, a fim de fornecer subsidios para a elaboracdo de ordem de servico, portarias,
pareceres € outros;

- elaborar pareceres , informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagio;

- participar da atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagio;

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

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

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
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¢ Instrucdo: curso superior de farmacia, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissio.

5 - RECRUTAMENTO:
¢ Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na categoria profissional a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : FISCAL DE TRIBUTOS

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a orientar e esclarecer os
contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando
os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria;

- coligir , examinar, selecionar, e preparar elementos necessarios a execu¢ao da fiscalizagdo externa;

- Fazer o cadastramento de contribuinte , bem como o langamento, a cobranga e o controle do recebimento
dos tributos;

- Verificar, em estabelecimentos comerciais e industriais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros
fiscais instituidos pela legislagdo especifica;

- Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;

- Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

- Fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscaliza¢des efetuadas;

- Informar processos referentes a avaliacao de imdveis;

- Lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca, responsabilidade,
intimagdo e documentos correlatos;

- Propor realizag@o de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
- Promover o langamento e a cobranga de contribui¢des de melhorias, conforme diretrizes previamente
estabelecidas;

- Propor medidas relativas a legislacao tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administracao fiscal, bem como
ao aprimoramento das praticas do sistemas arrecadador do Municipio;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- Executar outras atribui¢oes afins.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
* Instrucdo: curso de nivel superior em ciéncias contabeis, Direito, Economia ou Administracao.

5 - RECRUTAMENTO:
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Externo: no mercado de trabalho , mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

Progressdo: para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : FISIOTERAPEUTA

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a aplicar métodos e técnicas
fisioterapicos em pacientes para obter o maximo de recuperacao funcional dos o6rgaos e de tecidos lesados.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- avaliar o estado de saude de doentes e acidentados,

realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular , de verificacado
cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos, prova de esforco e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgaos afetados;

- planejar e executar tratamento de afec¢Oes reumadticas, osteoporoses, seqiielas de acidentes
vasculares cerebrais, motoras, nerdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a
movimentacao ativa e independente dos mesmos;

ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afeccdes doa
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticas
especiais a fim de promover corregdes de desvios posturais e estimular a expansao respiratoria e a
circulagdo sangiiinea;

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

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

- aplicar massagens terapéuticas , utilizando fric¢do, compressdo e movimentagdo com aparelhos
adequados ou com as maos;

- eleger meio terapéutico a ser utilizado, mediante avaliagdo fisioterapica e diagnostico médico;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao ;

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

117



Camara Municipal de Resende

- participar da atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras , afim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;

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

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucao: curso superior em Fisioterapia e registro profissional no Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : FONOAUDIOLOGO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a prestar assisténcia
fonoaudiologa nas unidades municipais de satde, para restauracdo da capacidade de comunicacdo dos
pacientes.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS :

- avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria, além
de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

- elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informagdes médicas, nos resultados
dos testes de avalia¢do fonoaudiologica e nas peculiaridades de cada caso;

- desenvolver trabalhos de corregdo de distirbios da palavra , voz e linguagem , audigéo, objetivando
a reeducacao neuromuscular e a reabilitagdo do paciente;

- avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e promovendo
0s ajustes necessarios na terapia adotada;

- promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e aperfeicoamento de atividades em sua areas de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;
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- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, afim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;

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

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
¢ Instrucdo: curso superior em Fonoaudiologia, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

5- RECRUTAMENTO :
*  Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1- CATEGORIA PROFISSIONAL : MEDICO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a prestar assisténcia médica em
postos de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de satude publica.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS :

- efetuar exames médicos, fazer diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outros
procedimentos para tratamento de diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos preventivos ou
terapéuticos;
- analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com os padrées normais, para tirar, confirmar firmar diagndstico;

- manter registro dos pacientes, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento prescrito ¢ a
evolugdo da doenga;

- prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirtrgicas e traumatologicas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- participar de campanhas educativas no campo da satde publica ¢ medicina preventiva;

- realizar agdes de vigilancia sanitaria e epidemiologicas;

- proceder a pericias médico-administrativas, emitindo atestados e laudos previstos em normas e

regulamentos;
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes para adog¢do de medidas com vistas a implantacdo, desenvolvimento e aperfeigoamento
de atividades em sua area de atuacdo;

- participar de atividades administrativas, de controle e de apoio em sua area de atuacao;
- participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar;

- Ministrar aulas e palestras, com vistas ao desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atua¢do;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares;

- realizar estudos, pareceres e exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados;

- participar da elaboragdo de trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalhos afetos ao Municipio;

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucdo: graduacdo em Medicina, e habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

5 - RECRUTAMENTO :

Externo: no mercado de trabalho , mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

Progressado: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : MEDICO DO TRABALHO

2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a fazer exames pré-admissionais
dos candidatos a emprego, realizando o exame-clinico, interpretando os resultados dos exames
complementares de diagnostico, comparando os resultados finais com as exigéncias psicossomaticas de cada
tipo de atividade, para permitir a selecdo do trabalhador adequado a tarefa especifica que vai realizar.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- executar exames periodicos de todos os empregados ou em especial daqueles expostos a maior
risco de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais, fazendo o exame clinico e interpretando
os resultados dos exames complementares , para controlar as condi¢cdes de saide dos mesmos e
assegurar a continuidade operacional e a produtividade;

- executar exames médicos especiais em trabalhadores do sexo feminino, menores, idosos ou
portadores de subanormalidades, fazendo analises, exames clinicos de satde , decorrentes do
trabalho executado;

- fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas da saude, para
prevenir conseqiiéncias mais graves ao trabalhador;
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- avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢des de inseguranca, visitando periodicamente
os locais de trabalho , para sugerir a dire¢cdo da empresa medidas destinadas a remover ou atenuar os
riscos existentes;

- participar, juntamente com outros profissionais da elaboracdo e execucdo de programas de
protecdo a saude dos trabalhadores , analisando em conjunto os riscos , as condi¢des de trabalho , os
fatores de insalubridade, de fadiga e outros, para obter a redugdo de absenteismo e a renovagao da
mao-de-obra;

- participar das atividades de prevencao de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando em
estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho;

- proceder os exames médicos destinados a selecdo ou orientagdo de candidatos a emprego para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

- executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA ADMISSAO:
Instrucdo: curso de nivel superior em medicina, acrescido de curso de especializacdo em Medicina do
Trabalho e habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

CATEGORIA PROFISSIONAL : MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a planejar e executar programas

de defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e¢ desenvolvimento de atividades de criagdo de animais,
realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagdo ¢ empregando outros métodos, para
assegurar a sanidade dos animais, a produgao racional ¢ econémica de alimentos e a saide da comunidade.

3-

ATRIBUICOES TiPICAS:

- planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a criagdo de animais
¢ a saude publica , em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recurso existentes;

- proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais , realizando exames clinicos
e de laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a
terapéutica adequada;

- promover o controle sanitario da reprodu¢@o animal destinada a industria e a comercializagdo no
Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatolégicos, laboratoriais ante e post-mortem, para
proteger a saude individual e coletiva da populagio;
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- promover e supervisionar a fiscalizagdo sanitaria nos locais de producdo, manipulagdo ,
armazenamento ¢ comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita in loco, para fazer cumprir a legisla¢do pertinente;

- orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de
origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor
qualidade dos alimentos;

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

- participar da elaboragdo e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores , roedores, e
raiva animal;

- fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos, experimentos,
estatisticas, avaliagdo de campo e laboratorio, para possibilitar o0 maior desenvolvimento tecnoldgico
da ciéncia veterinaria;

- treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagdo sanitéria ,
bem como supervisionar a execucao das tarefas realizadas;

- elaborar pareceres , informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes ¢ sugerindo medidas para implantagdo , desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuacio;

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

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

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outros entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des e/ou
problemas identificando, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
municipio;

-realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4-REQUISITOS PARA ADMISSAO :
» Instrucdo: curso superior em medicina veterindria, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

5-RECRUTAMENTO:
* Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : MUSICOTERAPEUTA
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2 - DESCRICAO SINTETICA:

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- pesquisar a relag@o entre o homem e os diversos tipos de sons, da musica e dos movimentos;
- criar métodos terapéuticos adequados a cada problema fisico, psicoldgico ou social;
- desenvolver inter-relagdes entre a medicina , a psicologia, € a musico terapia;

- estudar recursos para ampliar comunicagdo entre paciente e terapeuta, por meio do movimento
(danga e expressdo corporal) e de atividades criativas de apoio a musica e a apreensdo do som;

- utilizar técnicas como dinamica de grupo psicomotricidade;

- tratar de distarbios fisicos, como surdez e mudez ou mentais, como o autismo e a esquizofrenia, em
adultos, idosos ¢ criancgas , utilizando -se do movimento e do som;

- realizar terapia ndo verbal utilizando a musica e os seus elementos constitutivos (ritmo, melodia e
harmonia) como objeto intermediario de uma relagdo, possibilitando assim o desenvolvimento de um
processo terapéutico;

- integrar equipe de trabalho interdiciplinar, participando e colaborando em reunides de "estudo de
casos";

- realizar triagem, avaliacdo e acompanhamento terapéutico com pacientes portadores de problemas
ou dificuldades de comunicagdo e expressao, como nos casos de afonias, autismo, defici€ncias, e
doeng¢a mental;

- elaborar laudo clinico, fazendo registros dos casos de atendimento, mantendo atualizados os
prontuérios dos pacientes;

- faz orientagdo e participa de reunides de pais ou familiares de pacientes;

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucdo: curso superior de Musicoterapia

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
Registro da Profissdo: Reconhecida pelo Decreto n® 81765/78, Parecer n° 829/78 — CFE.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : NUTRICIONISTA

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a pesquisar, elaborar, dirigir, e
controlar os programas e servicos de nutricdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a
populacdo de baixa renda do Municipio.
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3 - ATRIBUICOES TiPICAS

- identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como
compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

- assistir a pacientes e usuarios do sistema de saude, prescrevendo, planejando analisando,
supervisionando e avaliando dietas para enfermos;

- elaborar programas de alimentagdo basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as
criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de saude e nas demais unidades de
assisténcia médica e social da Prefeitura;

- prescrever suplementos nutricionais necessarios & complementacao da dieta;
- acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos , para analisar sua eficiéncia;
- solicitar exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico;

- supervisionar os servi¢os de alimentagdo promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as
unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagdo do cumprimento das normas
estabelecidas;

- planejar , coordenar e supervisionar o trabalho de educacao alimentar realizado pelos professores
da rede municipal de ensino e das creches;

- elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
desenvolvidos pela Prefeitura;

- realizar estudos e elaborar trabalhos experimentais em alimentac¢ao e nutri¢ao;

- planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da comunidade de baixa
renda no que se refere a difusdo de habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educagdo do
consumidor;

- participar da elaboragdo de projetos relativos ao planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos,
refeitorios e copas, aplicando principios concernentes a aspetos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizagdo dessas dependéncias;

- elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as
quantidades necessarias a execucdo dos servigos de nutrigdo, bem como estimando os respectivos
custos;

- participar, quando solicitado, de inspe¢des sanitarias relativas a alimento;
- pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

- participar da elaboracdo de projetos relativos ao estabelecimento adequacdo de equipamentos e
utensilios na area de alimentagdo e nutri¢ao;

- requisitar utensilios e géneros alimenticios, quando necessario, a fim de manter o nivel de
suprimento necessario;

- emitir parecer nas licitacdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessarios para a realizacdo dos programas;

- controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios adquiridos pela Prefeitura;
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- levantar os problemas concernentes & manutencdo de equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e
outros materiais utilizados, a fim de estuda-los e propor solu¢des para resolvé-los;

- eclaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas de implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagio;

- participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisdo de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recurso humanos em sua area de atuacao;

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

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

4 - REQUSITOS PARA ADMISSAO:

Instrucdo: curso superior em Nutri¢do, acrescido de habilitagio legal para o exercicio da profissdo.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : PROCURADOR JURIDICO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extra judicialmente o Municipio.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS :

- atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio , nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou oponente no sentido de resguardar seus interesses;

- prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e outros, através
de pesquisas de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares;

- estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos , atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
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- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades da
Prefeitura;

- efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extra judicialmente;
- promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial;
- estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;

- assistir a Prefeitura negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

- analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncias, alienagdo, cessdao, permuta, permissao e
concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a
documentagdo concernente a transagao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes ¢ sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagio;

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

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

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

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucdo: curso de nivel superior de Direito, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da profissao.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho , mediante, concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressao: para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : PSICOLOGO
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2 - DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a aplicar conhecimentos no
campo da Psicologia para o planejamento e execu¢do de atividades nas areas clinicas, educacional, ¢ do
trabalho.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

A) QUANDO NA AREA DA CLINICA:

- estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e
tratamento;

- desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de comportamento e
relacionamento humano;

- articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboragdo e execucdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

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

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

- reunir informacgdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatologicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades;

B) QUANDO NA AREA DA PSICOLOGIA DO TRABALHO:

- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboracdo, do acompanhamento da avaliacdo de programas;

- participar do precesso de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da Psicologia
aplicadas ao trabalho;

- estudar e desenvolver critérios visando a realiza¢do de analise ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas
classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

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

- estudar e propor solugdes para melhoria de condi¢cdes ambientais, materiais e locais do trabalho :

- apresentar quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle de seu rendimento ;

- assistir ao servidor com problemas referentes a adaptacdo ou reabilitagdo profissional por
diminui¢do da capacidade do trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

- receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integragdo a
funcdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

C) QUANDO NA AREA DA PSICOLOGIA EDUCACIONAL:
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- aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da Psicologia;

- proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de dificuldade
escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre psicologia de
personalidade e no psicodiagnostico;

- estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e
avaliagdo, baseando-se no conhecimentos dos processos de aprendizagem, da natureza e causas das
diferencas individuais, para auxiliar na elaboragdo de procedimentos educacionais diferenciados
capazes de atender as necessidades individuais;

- analisar as caracteristicas de individuos supra e infra dotados, utilizando métodos de observacao e
experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

- participar de programas de orientando profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequagao do individuo ao trabalho e sua
conseqiiente auto-realizagao;

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

- prestar orientagdo psicoldgica aos professores da rede municipal de ensino, auxiliando na solugéo
de problemas de ordem psicologica surgidos com alunos;

D) QUANDO NA AREA DA PSICOLOGIA SOCIAL :

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento das
atividades em sua area de atuagio;

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

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares , realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos a0 Municipio;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrugdo: curso superior em Psicologia, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da profissdo.
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5 - RECRUTAMENTO :

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso ptublico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : PSICOMOTRICISTA

2 - DESCRICAO SINTETICA; realiza atividades que busquem integrar a percep¢io e o movimento,
melhorando ou normalizando o comportamento geral do individuo para uma melhor organizagdo e
desenvolvimento das capacidades intelectuais ,psiquicas ¢ adaptativas do individuo , tornando-o ajustado ao
meio em que vive;

3 - ATRIBUICOES TiPICAS :

- planeja e realiza trabalho em pré-escola identificando as principais dificuldades psicomotoras em
criangas normais ( que tem falta de organizagdo interna, demonstrando uma desorganizacdo
externa);

- realiza atividades que busquem integrar a percep¢do ¢ o movimento, melhorando ou normalizando
o comportamento geral do individuo para uma melhor organizacdo e desenvolvimento das
capacidades intelectuais, psiquicas e adaptativas do individuo, tornando-o ajustado ao meio em que
VIVE;

- ajuda o paciente a conhecer e dominar o proprio corpo, a desenvolver o esquema corporal, educar o
movimento enquanto desenvolve as fungdes da inteligéncia, tornar coerente a linguagem gestual com
relacdo a linguagem oral e escrita;

- trabalha a lateralidade, o desenvolvimento do equilibrio, o controle e a pericia na coordenacao
global e segmentar, a percepcdo espacial, a percep¢do temporal e a organizacdo da expressdao
corporal e da orientacdo espago-temporal do paciente.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucdo: curso superior com especialidade em Psicomotricidade.

5 - RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho , mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo salarial, imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : SANITARISTA

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a elaborar, executar e dirigir
projetos de engenharia destinados a construcdo, funcionamento e manutenc¢ao dos sistemas de abastecimento
de 4gua e de esgotos.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- Estudar as condi¢des requeridas para o funcionamento das instalagdes de filtragem e distribui¢do
de agua potavel , sistemas de esgotos, de drenagem e outras constru¢des de saneamento;
- Elaborar esbogos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros subsidios técnicos necessarios a
fiscalizacdo e ao desenvolvimento da obra;
- Projetar as instalagdes e os equipamentos sanitarios, determinando dimensdes, volume, forma e
demais caracteristicas;
- Preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricagdo , montagem, funcionamento,
manutengdo e reparo das instalagdes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando materiais,
custos € mao-de-obra necessarios;
- Assessorar o Departamento de Saude Publica e outras unidades sanitarias com relagdo aos
problemas de higiene, determinando o processo de eliminacdo de gazes nocivos, substincias
quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais e métodos mais
indicados para as obras projetadas;
-Acompanhar a construgdo, montagem, funcionamento, manuten¢do e reparo das instalagdes e
equipamentos sanitarios, de modo a garantir a observancia de especificagdes técnicas e normas de
seguranga;
- Fiscalizar projetos de construcdo de esgotos , sistemas de aguas servidas e demais instalacdes
sanitarias de edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras obras sanitarias, de modo a
assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e legais ;
- Inspecionar pocos, fossos, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de
focos de contaminacdo, para fins de verificagdo de necessidade de canais de drenagem e de obras de
escoamento de esgotos;
- Participar das atividades administrativa, de controle e de apoio referentes a area de atuacg@o;
- Participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisdo de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, afim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recurso humanos em sua area de atuagao;
- Participar de grupos de trabalho e /ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes
e/ ou problemas identificados opinando, oferecendo sugestdes, visando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio.
- Supervisdo, coordenagdo e orientagdo técnica ;
- Estudo, planejamento, projeto e especificacao;
- Estudo de viabilidade técnico-econdmica;
- Assisténcia, assessoria € consultoria;
- Direcdo de obra e servigo técnico;
- Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
- Desempenho de cargo e fungéo técnica;
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- Ensino , pesquisa, analise, experimentacao, ensaio e divulgacdo técnica, extensao;
- Elaborag¢édo de or¢camento;

- Padronizagdo, mensuragdo e controle de qualidade;

- Execucdo de obra e servigo técnico;

- Fiscaliza¢do de obra e servigo técnico;

- Condugdo de trabalho técnico;

- Condugao de equipe de instalacdo, montagem, operagdo, reparo ou manutengio;
- Execucao de instalacdo, montagem e reparo;

- Operagdo e manutencdo de equipamento e instalacao;

-Execugdo e desenho técnico;

- Executar outras atribui¢des afins.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucdo: Curso superior, com especializagdo na area sanitaria ¢ habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

5- RECRUTAMENTO :

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressao - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : SOCIOLOGO

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a estudar e investigar os
fenomenos sociais ¢ formular medidas, objetivando a realizagdo de programas organizacionais promovidos
pela Municipio.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- elaborar metodologias e técnicas de investigacdo social aplicadas a saude, habitagdo e/ou outra area
de atuacdo humana, baseando-se em projetos experimentais ou pesquisa anteriores, para possibilitar
a formulagdo ou aperfeigoamento de modelos de pesquisa;

- participar, dentro de sua especialidade, de equipes multi profissionais na elaboragdo, andlise e
implantacdo de projetos, realizando o levantamento de dados primarios e secundarios e a analise do
relacionamento dos aspectos, para diagnosticar necessidades nas areas basicas de saude, habitacao,
educacao, trabalho, comunicagao, promocdo social e outras;

- efetuar analise e estudo da dindmica social das instituigdes publicas e privadas, relacionadas com o
bem-estar das comunidades, realizando levantamentos e pesquisas que indiquem eventuais
inadequacdes e deficiéncias, para racionalizar a organizacdo e o funcionamento das referidas
instituigoes;

- delimitar os aspectos relevantes dos fendmenos socio-econdmico ¢ culturais a serem estudados;
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- supervisionar o levantamento da dados, efetuando a revisdo e controle de trabalho, para assegurar
sua validade;

- coordenar e supervisionar o trabalho de codificacdo, tabulagdo e ordenagdo dos dados, elaborando
quadros e tabelas, para permitir uma sistematiza¢ao dos resultados;

- analisar os resultados obtidos, utilizando técnicas estatisticas ou analises de conteudo, para
possibilitar a compreensdo e explicagdo dos fendmenos em estudo ou permitir as reformulagdes e
reajustes necessarios ao diagnostico da situacao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes ¢ sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagio;

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

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

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

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:
¢ Instrucdo: curso superior em Sociologia, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da profissao.

5 - RECRUTAMENTO:
¢ Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : TERAPEUTA OCUPACIONAL

2 - DESCRICAO SINTETICA : compreende os empregos que se destinam a aplicar conhecimentos no
campo da terapia ocupacional , visando o tratamento, desenvolvimento e reabilitagdo de pacientes portadores
de deficiéncias fisicas e/ ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua
recuperagao social.

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- preparar os programas ocupacionais destinados a pacientes confinados em hospitais ou outras
institui¢oes, baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar a esses pacientes uma terapéutica

que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;
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- planejar trabalhos individuais oe em pequenos grupos, como trabalhos criativos , manuais, de
mecanografia, horticultura e outros, estabelecendo as tarefas de acordo com as prescri¢des médicas,
para possibilitar a reducdo ou a cura das deficiéncias do paciente, desenvolver as capacidades
remanescentes e melhorar seu estado psicoldgico;

- orientar e supervisionar a execu¢do de trabalhos terapéuticos, supervisionando os pacientes na
execucdo das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos programas e apressar a
reabilitagdo;

- articular-se com profissionais de servigo social e psicologia , para elaboracdo e execucdo de
programas de psicologia, para elaboragdo e execucdo de programas de assisténcia e apoio a
grupos especificos de pessoas;

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

- orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente
para as situagdes resultantes de enfermidades;

- reunir informacdes a respeito de pacientes , levantando dados para fornecer aos Médicos
subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades;

- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitacdo profissional por
diminui¢do da capacidade de trabalho;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes ¢ sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagio;

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

- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades

da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicées sobre situacbes e/ ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

Instrucao: curso de nivel superior em Terapia Ocupacional, acrescido de habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

5 - RECRUTAMENTO :

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 - CATEGORIA PROFISSIONAL : ZOOTECNISTA

2 - DESCRICAO SINTETICA: avalia a viabilidade de determinada criacdo, tanto do ponto de vista
ambiental quanto do econdmico, analisa a adaptacdo dos animais ao ambiente para melhorar o
desenvolvimento e aumentar a produtividade;

3 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- estuda e pesquisa fatores biologicos ligados a reproducdo, procurando aprimorar rebanho, gerando
espécies mais resistentes e mais férteis;

- avalia a viabilidade de determinada criagdo, tanto do ponto de vista ambiental quanto do
econdmico;

- analisa a adaptagdo dos animais ao ambiente para melhorar o desenvolvimento e aumentar a
produtividade;

- realiza experiéncias com diferentes alimentos e condi¢cdes de higiene para garantir a saude dos
animais e qualidade dos produtos deles derivados;

- previne doengas e parasitas;
- selecdo de animais que formardo o rebanho matriz, define sistemas de cruzamento;

- desenvolve técnicas de inseminacdo artificial.

4 - REQUISITOS PARA ADMISSAO:

¢ Instrucdo: curso superior de Zootecnia
5- RECRUTAMENTO :

¢ Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL :

* Progressdo: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
Registro da Profisséo: Lei n® 5550, de 04/12/68.
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Anexo 111

PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1- CONCEITO GERAL

A avaliagdo de desempenho pretende medir a eficiéncia e a produtividade do funcionario dando-lhe um
prognostico de si mesmo, sendo para a Administracdo Ptiblica Municipal um importante instrumento para:

- Critério orientador para as chefias;

- Progressao; (caso haja plano de carreiras)
- Treinamento;

- Controle de Selecgao;

- Controle de Eficiéncia Pessoal;

- Avaliagdo de “Estagio Probatorio”.

- Feedback

2- RESPONSABILIDADE DA AVALIACAO

A coordenacdo geral do programa de Avaliagdo de Desempenho ¢ de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Administracdo, que devera fornecer todo apoio material e técnico, programas de treinamento
necessarios ao seu desenvolvimento, bem como o encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a partir
das avaliacdes.

3- COMISSAO DE AVALIACAO

Devera ser nomeada uma Comissao de Avaliacdo de Desempenho, formada por:

- Um representante da Administragao;

- Um representante do Sindicato;

- Um representante da Associagao;

- Profissional da area de pessoal, sob a presidéncia do primeiro.

A COMISSAO TERA COMO FUNCAO:

a) Revisar os boletins de avaliagdo, adequando para melhor atender as necessidades do Municipio;

b) Revisar o preenchimento dos boletins, retornando-os ao avaliador, caso alguma davida seja suscitada,
com o objetivo de evitar erros na avaliagao;

¢) Emitir parecer sobre o resultado das avaliagdes, especialmente para efeito de Estagio Probatorio;

d) Indicar a Secretaria Municipal de Administragdo, programas de treinamento ¢ de acompanhamento
socio-funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores, melhorando assim a
produtividade no municipio;

e) Participar do processo de acompanhamento dos servidores com baixo desempenho.
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INDICACAO DOS AVALIADORES:

Ficam indicados para proceder a Avaliacdo de Desempenho, a chefia imediata, o servidor avaliado
juntamente com um funciondrio da mesma area e um membro da comissao.

PARA EFEITO DE ESTAGIO PROBATORIO:
O funcionario, durante seu estdgio probatorio devera receber trés avaliagdes:

- 1° Ao completar seis meses;
- 2° Ao completar dezoito meses;
- 3° Ao completar trinta meses.

Caso o funcionario seja considerado fora do padrdo desejado, este devera ser encaminhado a Secretaria
Municipal de Administracdo (Recursos Humanos), para que receba um acompanhamento profissional bem
como treinamento, dando-lhe a oportunidade para que seu desempenho seja aprimorado. Durante esse
periodo este deverd estar sendo avaliado pela Comissdo de Avaliacdo, em conjunto com sua chefias
imediatas e mediata. Se o funcionario ndo apresentar crescimento que o leve no minimo ao grau regular em
duas avaliagdes, devera ser aberto processo administrativo, “ainda na vigéncia de seu estagio probatorio”,
com o objetivo de efetuar seu desligamento.

APLICACAO DAS AVALIACOES PARA OS FUNCIONARIOS JA ADMITIDOS:

A avaliag@o dos funcionarios que ja estdo prestando servigos 2 Municipalidade se procedera conforme o
seu tempo de servigo, a saber:

a) Os funcionarios que contarem com menos de seis meses de tempo de servigo,
deverdo ser avaliados ao completar seis, dezoito e trinta meses.

b) Os funcionarios que contarem com mais de seis meses e menos de dezoito meses de tempo de servigo,
serdo avaliados ao completar dezoito e trinta meses.

¢) Os funciondrios com mais de trinta meses de servico serdo imediatamente avaliados. Sua segunda
avaliagdo realizar-se-a4 doze meses apds sua primeira, sendo respeitado o prazo maximo para a realizagdo
da segunda avaliagdo.

d) O funcionario considerado fora do padriao desejado, devera ser encaminhado a Secretaria Municipal de
Administracdo, para receber acompanhamento, a fim de aprimorar seu desempenho. Durante este
acompanhamento o funcionario devera ser avaliado pela Comissdo de Avaliagdo em conjunto com suas
chefias imediata e mediata. Caso o funcionario seja considerado fora do padrio desejado para a fungdo,
abrir-se-a processo administrativo, a fim de efetuar seu desligamento.

METODO:
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Fica prevista a utilizacdo do “Método de Fatores Descritivos” e Método Quantitativo, com a utilizagdo
de boletim de avaliacdo ¢ tabelas de pontuacio.

BOLETIM DE MERECIMENTO:

O Boletim de Merecimento ¢ constituido por 11 (onze) questdes, com pesos diferentes para cada
questdo. Sendo 06 (seis) questdes de multipla escolha, com 04 (quatro) op¢des de resposta, que serdo de
responsabilidade da Comissdao de Avaliacdo, juntamente com o Chefe imediato e o funcionario;
04(quatro) questoes serdo de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos e 1(uma)
questdo sera de responsabilidade da Divisao de Recursos Humanos, ficando assim distribuidas
conforme quadro abaixo:

Conhecimento do Trabalho,
Qualidade, Relacionamento, Comissdo de Avaliac¢do,Chefia Imediata e o Funcionario

Responsabilidade, Criatividade/Iniciativa e
Interesse.

Assiduidade, Pontualidade, Puni¢cdes e Tempo de | Departamento de Recursos Humanos
Servigo.

Cursos e Treinamentos Divisao de Recursos Humanos

Cada resposta terd um peso diferente como estd demonstrado abaixo:

’ A questio que tem o peso 15% i A questio que tem o peso 10%
Otimo 15% Otimo 10%

Bom 10% Bom 5%

Regular 5% Regular 2,5%

Ruim 0 Ruim 0

Com o intuito de zelar pela impessoalidade e objetividade no processo de avaliacdo os fatores e seus
graus deverdo ser descritos aleatoriamente nos boletins de avaliagao.
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Anexo IV

QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

CONHECIMENTO DO TRABALHO E DA ORGANIZACAO

Considere a base de conhecimentos do servidor, a cerca do trabalho que exerce e a condigédo de identificar
pessoas e suas respectivas fungdes a fim de encaminha-las corretamente.

() Conhece perfeitamente o seu trabalho, a estrutura e o funcionamento da organizacao.

() Dispde de conhecimento razoavel para realizar e identificar os setores para o encaminhamento.

() Conhece a estrutura da organizagdo, mas apresenta dificuldade em realizar seu trabalho e dar o
encaminhamento adequado.

() Nao conhece a estrutura funcional e ndo procura realizar seu trabalho identificando setores e pessoas
para o encaminhamento.

QUALIDADE

Considere o cuidado com o qual o funcionario desempenha e utiliza recursos no exercicios de suas tarefas,
levando em conta eficacia do resultado final.

() A qualidade de seu trabalho ¢ irregular. Precisa ser cobrado sobre padrdes a seguir para que se
apresente resultados satisfatorios.

() Realiza seu trabalho com atencdo e segue os padrdes definidos. Porém tem dificuldade em perceber
alteracdes e adequar sua situacao a fim de superéa-las.

() Todo trabalho que executa é de boa qualidade e segue padrdes, tomando atitudes corretas € na hora
certa, visando atender as prioridades e necessidades.

( ) Dificilmente faz seu trabalho bem feito, ndo seguindo os padrdes definidos para a sua fungdo. E
descuidado no uso e preservagdo dos recursos.

RESPONSABILIDADE

Considere a responsabilidade do servidor no cumprimento dos deveres e obrigagdes, inerentes as tarefas
que desempenha.

() Aceita a responsabilidade pela execugdo de seu trabalho, embora os critique sem apresentar solugdes.

( ) Nao assume a responsabilidade pela execucdo de trabalho, ndo cumpre principios, normas e
regulamentos do servico. Faltando-lhe seriedade no tratamento de problemas.

() Assume total responsabilidade pela execugdo de seu trabalho cumprindo normas, principios e
regulamentos.

( ) Assume apenas parte da responsabilidade pela execucdo de seu trabalho, mostrando-se pouco
responsavel na solucao de problemas.

RELACIONAMENTO

Considere todo e qualquer tipo de contato pessoal, levando em conta suas habilidades no trato com as
pessoas no ambiente de trabalho.
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( ) Cria problemas no relacionamento humano, nio sabendo conviver com as pessoas. E impertinente e
inoportuno.

() Tem facilidade de relacionamento com supervisores, colegas e demais pessoas, fazendo dele uma
pessoa agradavel e querida por todos.

() Tem limitagdes pessoais no tratamento com colegas e supervisores.

() Faz o possivel para ser agradavel na convivéncia com chefes e colegas. Reconhecendo a importancia
de ter um bom relacionamento.

CRIATIVIDADE / INICIATIVA

Considere a capacidade de raciocinar e de agir que o servidor possui diante da eventual auséncia de normas
ou orientagdo superior, criando idéias originais e propondo solugdes alternativas em situagdes imprevistas
de trabalho.

() Nao ¢ criativo, realizando suas tarefas sempre da mesma forma, esperando que os outros tomem a
iniciativa por ele.

() Demonstra iniciativa quando raramente surgem solugdes alternativas ou quando nao ha mais ninguém
para fazé-lo.

( ) E muito criativo, contribuindo sempre com novas idéias, demonstrando iniciativa quando a situagio é
imprevista .

() Freqiientemente consegue sair-se bem em situagdes que fogem a rotina, manifestando novos padrdes
de pensamento na realizacao das tarefas.

INTERESSE

Considere a capacidade do servidor de manter-se interessado no trabalho que executa, independente de
aspectos que possam influenciar no desempenho de suas atividades.

( ) De modo geral mostra-se interessado pelo trabalho, reconhecendo a importancia do trabalho.
() Freqiientemente demonstra pouco interesse pelo trabalho, mas acredita ser importante.

() Sempre demonstra pouco interesse pelo trabalho.

() Demonstra sempre muito interesse pelo trabalho dentro da organizagdo além de julgar importante
aquilo que faz.

Funcionario: Matricula:
Secretaria: Data:
Chefia imediata: Cargo:
Avaliador Avaliado
Comissao
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BOLETIM DE MERECIMENTO

Funcionério: Matricula: Cargo:
Secretaria: Admissao: Data:
ASSIDUIDADE PONTUALIDAE

0 a 03 faltas 100% 0 a 05 dias 50%
04 a 07 faltas 50% 06 a 10 dias 25%
08 a 10 faltas |25% 11a 15 dias 10%
11.... faltas 0 16 .... dias 0

TEMPO DE SERVICO PUNICAO
21 anos e 01 dia 50% Acima de 20 dias -50%
18 anos e 01 dia a 21 anos |35% 10 a 20 dias -40%
15anose 01 dia a 18 anos |30% 01 a 10 dias -30%
12 anos e 01 dia a 15 anos [25% Adverténcia por escrita -20%
09 anos e 01 dia a 12 anos |20%
06 anos e 01 dia a 09 anos | 15%

Camara Municipal de Resende
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03 anos a 06 anos 10%

RESULTADO
CURSOS E TREINAMENTOS
60 horas 50% TOTAL DE PONTOS
40 horas 25% PUNICAO
20 horas 10% TOTAL GERAL

AVALIADOR AVALIADO

COMISSAO

Anexo V

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES
ORDENADAS POR NiVEIS

Nivel Salario Denominacdo de Classes
1 181,00 Auxiliar de Servigos Gerais
2 199,10 Costureira
Cozinheira

Inspetor de Disciplina
Monitor de Creche
Calceteiro
Vigilante Sanitario

141



234,62 Instrutor Musical
Telefonista
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Odontologico
Auxiliar de Laboratério
Auxiliar de Topografo
Pedreiro
Armador
Carpinteiro
Lanterneiro
Pintor
Bombeiro Hidraulico
Nivelador
Soldador
Serralheiro
Marceneiro
Jardineiro

306,27 Avaliador Fiscal
Motorista
Eletricista
Encarregado
Pintor Letrista
Aucxiliar de Enfermagem
Pintor de Veiculos
Mecanico de Automotores
Mecanico de Maquinas Pesadas
Instrutor Profissionalizante

Anexo V
(continuacio)
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES

ORDENADAS POR NiVEIS

Nivel

Salario Denominacdo de Classes

399,76 Agente de Programas Sécio Culturais e Desportivos

Desenhista
Guarda Municipal
Técnico de Arquivo
Técnico Agricola
Técnico de Enfermagem

Camara Municipal de Resende
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Técnico de Laboratorio
Técnico de Processamento de Dados
Técnico de Radiologia
Técnico de Seguranca do Trabalho
Assistente Administrativo
Assistente Contabil
Fiscal Sanitarista
Operador de Maquinas Pesadas
Topografo
Técnico de Higiene Dental
Técnico de Protese Dentaria

609,90

Nivel Superior
Administrador
Analista de Sistemas
Arquiteto
Assistente Social
Bacharel em Turismo
Bibliotecario
Bidlogo
Contador
Comunicador Social
Economista
Enfermeiro
Educador Ambiental
Engenheiro Civil
Engenheiro Agronomo
Engenheiro Florestal
Engenheiro Mecanico
Engenheiro Quimico
Engenheiro Sanitarista
Engenheiro de Seguranca do Trabalho
Engenheiro de Trafego
Estatistico
Farmacéutico
Bioquimico
Fisioterapeuta
Fiscal Ambiental
Fiscal Sanitario e de Saude
Fiscal de Tributos
Fiscal de Urbanismo
Fonoaudiologo
Médico
M¢édico do Trabalho
Médico Veterinario
Musicoterapeuta
Nutricionista
Odontologista
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Procurador Juridico
Psicologo
Psicomotricista
Sanitarista

Sociologo

Terapeuta Ocupacional
Zootecnista
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ANEXO VI - TABELA DE PADRAO SALARIAL

TABELA DE SALARIOS-NIVEIS TECNICO/AUXILIAR/SUPERIOR
Nivel A B C D E F G H 1 J L M N O P
1 181,00 | 199,10 | 219,01 | 240,91 | 265,00 | 291,50 | 320,65 | 352,71 | 387,98 | 426,77 | 469,44 | 516,38 | 568,01 | 624,81 | 687,29
2| 199,10 | 219,01 | 240,81 | 265,00 | 291,50 | 320,65 | 352,71 | 387,98 | 426,77 | 469,44 | 516,38 | 568,01 | 624,81 | 687,29 | 756,01
3 234,62 | 258,13 283,90 312,29 343,52 377,89 415,68 457,23 502,97 553,27 608,60 669,44 736,39 810,03 891,03
4 306,27 | 336,88 370,57 407,64 448,41 49321 542,57 596,84 656,50 722,16 794,36 873,84 961,21 1057,33 | 1163,06
5 | 399,76 | 439,76 | 483,70 | 532,07 | 58529 | 643,82 | 708,19 | 779,03 | 856,93 | 942,61 |1036,87 | 1140,57 | 1254,63 | 1380,09 | 1518,09
NS | 609,90 | 670,90 | 737,98 | 811,79 | 892,98 | 982,27 | 1080,50 | 1188,51 | 1307,38 | 1438,15 | 1581,95 | 1740,15 | 1914,16 | 2105,58 | 2316,13
NSTI | 1219,80 | 1341,80 | 1475,96 | 1623,58 | 1785,96 | 1964,54 | 2161,00 | 2377,02 | 2614,76 | 2876,30 | 3163,90 | 3480,30 | 3828,32 | 4211,16 | 4632,27

CARGOS EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA

CCS 2588,99 FGl1 105,00
CCl 1865,30 FG2 136,00
CC2 1454,85 FG3 210,00
CC3 1136,45 FG4 265,00
CC4 881,15 FGS5 315,00
CC5 683,11 FG6 420,00
CC6 525,88 FG7 525,00

FG8 685,00

FG9 895,00
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ANEXO VII
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TRANSFORMACAO DE CARGOS

ANTERIOR

ATUAL

Advogado

Procurador Juridico

Agente de Programas Culturais
Agente de Programas Esportivos
Agente de Programas Sociais
Agente de Programas Turisticos

Agente de Programas Socio Cultural e Desportivo

Ajudante de Manutencdo e Reparos

Augxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar de Cozinha

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Oficina Mecénica

Borracheiro
Lavador de Veiculos

Assistente Administrativo I
Assistente Administrativo 11

Auxiliar Administrativo

Assistente Administrativo 111
Assistente Administrativo IV

Assistente Administrativo

Desenhista I
Desenhista II

Desenhista

Digitador/Programador

Técnico de Processamento de Dados

Eletricista I Eletricista
Eletricista II
Farmacéutico Bioquimico Bioquimico

Fiscal Tributario

Fiscal de Tributos

Fiscal de Saude

Fiscal Sanitario

Jardineiro I Jardineiro
Jardineiro 11

Motorista

Motorista de Ambulancia Motorista

Motorista de Caminhao

Operador de Maquinas Pesadas I
Operador de Maquinas Pesadas 11

Operador de Maquinas Pesadas

Pintor de Placas

Pintor Letrista

Técnico de Manutengao e Reparos

Armador

Bombeiro Hidraulico
Carpinteiro
Encarregado
Marceneiro
Nivelador

Pedreiro

Pintor

146




Resende

Camara Municipal de

Serralheiro
Soldador

Técnico de Oficina Mecénica I
Técnico de Oficina Mecanica II

Lanterneiro

Mecanico de Auto Motores
Mecanico de Maquinas Pesadas
Pintor de Veiculos
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