LEI N° 376/07

“DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACAO DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE MACUCO-RJ".

O Prefeito Municipal de Macuco, no uso de suas atribuicdes legais, faz
saber que a Camara Municipal de Macuco aprovou e ele sanciona a seguinte,

LEI MUNICIPAL:

TiTULO |
Das Disposic¢des Preliminares e dos Conceitos

CAPITULO |
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo — PCCR
dos servidores integrantes dos quadros funcionais do Municipio de Macuco-RJ, que
objetiva estabelecer a estrutura de cargos, carreiras e remuneracdo, bem como
disciplinar as formas de provimento e progresséao.

Art. 2°. O PCCR instituido por esta lei fundamenta-se nos principios
constitucionais da igualdade, da impessoalidade, da legalidade, da moralidade e da
eficiéncia.

Art. 3°. O PCCR instituido por esta lei visa prover os quadros funcionais da
Prefeitura Municipal de Macuco-RJ, de um sistema organizado em cargos, carreiras
e remuneracao, podendo ser adotada a multifuncionalidade de cargos amplos e
estratégicos, com as seguintes vantagens:

| - engloba, num mesmo cargo, todas as especialidades abrangidas pela
dimensdo adotada para a respectiva natureza do trabalho, permitindo que haja
flexibilidade para seus ocupantes exercerem atribui¢cdes diversificadas, com niveis
equivalentes de complexidade e responsabilidade;

II - facilita a mobilidade das pessoas no ambito das diversas unidades
organizacionais, valorizando a polivaléncia e o enriquecimento do trabalho e, como
consequéncia, otimiza o aproveitamento do potencial dos servidores, evitando a sua
subutilizacao;

lll - reduz 0 nimero de cargos ao minimo necessario, evitando-se desvios de
funcao.

CAPITULO Il
Dos Conceitos



Art. 4°. Para os efeitos desta lei, consideram-se:

| - Cargo o lugar na organizacao do servico publico, correspondente a um
conjunto de atribuicdes, com estipéndio especifico, denominacdo propria, niumero
certo e remuneracao pelo poder publico, nos termos da lei;

Il — Servidores Publicos é o conjunto dos ocupantes de cargos publicos da
Prefeitura Municipal de Macuco;

lIl - Cargos em Comissao séo de livre provimento e exoneragao, por ato do
chefe do Poder Executivo, que compreendem as atividades de dire¢céo, chefia e
assessoramento, obedecendo a estrutura e quantitativos estabelecidos em
legislag&o propria;

IV - Cargo Multifuncional é o conjunto de especialidades de natureza
abrangente e estratégica, permitindo que haja flexibilidade no exercicio de atividades
diversificadas, com niveis equivalentes de complexidade e responsabilidade;

V - Carreira € a possibilidade de crescimento do servidor dentro do conjunto
de classes de um cargo, para acesso privativo dos titulares que a integram,
mediante provimento originério e critérios estabelecidos;

VI - Classe é o0 agrupamento de cargos genericamente semelhantes em que
se estrutura a carreira, que contém referéncias salariais e possibilita progresséo
salarial horizontal do servidor, delimitada por valores minimos, intermediarios e
maximos, numericamente identificadas, condicionada a antiguidade e desempenho
funcional;

VIl — Referéncia € a designacao numérica indicativa da posi¢cao do cargo na
hierarquia da tabela de vencimento;

VIl — Faixa de Vencimento é a escala de padrbes atribuidos a uma
determinada referéncia;

IX — Padrdo de vencimentos é a letra que identifica a retribuicdo pecuniaria
recebida pelo servidor dentro da sua faixa, excluidas as vantagens pessoais
decorrentes de legislacdes especificas;

X — Intersticio é o lapso de tempo estabelecido com o minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressao,

Xl - Especialidade € o conjunto de atribuicbes da mesma natureza e do
mesmo grau de dificuldade e responsabilidade, inerentes a um determinado cargo;

XIl - Grupo Ocupacional é o agrupamento de cargos de natureza, requisitos
e responsabilidades semelhantes, que justifiguem tratamento de vencimentos,
segundo a natureza do trabalho, ou grau de conhecimento e escolaridade exigidos
para o seu desempenho;

XIll — Progressdo Funcional, por antiguidade e merecimento, € a elevacao
da referéncia do servidor para a imediatamente superior, dentro da faixa de



vencimento do grupo ocupacional a que pertence, observadas as normas
estabelecidas em lei;

XIV - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria fixada em parcela Unica mensal,
devida ao servidor, pelo exercicio do cargo ou especialidade, na referéncia em que
se encontra;

XV - Remuneracgao corresponde ao vencimento relativo a referéncia em que
o servidor se encontra, acrescido das vantagens pecuniarias a que fizer jus.

TiTuLO Il
Do Quadro de Cargos

Art. 5°. O Quadro de Cargos instituido por esta lei fica constituido por
namero certo e determinado de vagas devidamente criadas em lei especifica.

Art. 6°. O PCCR da Prefeitura de Macuco fica constituido por cinco grupos
ocupacionais, a saber:

| - Grupo Ocupacional I: Grupo de Apoio Operacional, formado pelos cargos
constantes no anexo |, com requisito de escolaridade correspondente ao ensino
fundamental incompleto.

Il - Grupo Ocupacional Il: Grupo de Apoio Administrativo, formado pelos
cargos constantes no anexo |, com requisito de escolaridade correspondente ao
ensino fundamental completo;

lIl - Grupo Ocupacional Ill: Grupo de Nivel Médio, formado pelos cargos
constantes no anexo |, com requisito de escolaridade correspondente ao ensino
médio completo;

IV - Grupo Ocupacional IV: Grupo de Nivel Superior, formado pelos cargos
constantes no anexo |, com requisito de escolaridade correspondente ao ensino
superior completo;

CAPITULO |
Do Provimento dos Cargos Efetivos

Art. 7°. O ingresso nos cargos do Quadro de Provimento Efetivo dar-se-a
exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos, na referéncia
iniciais em que a especialidade estiver prevista.

Art. 8°. S&o requisitos para ingresso nos cargos de provimento efetivo a
escolaridade, a formacao especifica e o registro em orgaos de classe, quando for o
caso, e outras exigéncias legais a serem definidas em legislacdo complementar e
especificadas nos editais dos concursos publicos.

Paragrafo Unico. As vagas oferecidas no concurso publico deverdo ser
identificadas nominal e quantitativamente por especialidade.

Art. 9°. Do edital de abertura de concurso publico constarao,
obrigatoriamente, o programa das disciplinas e a area de atuacdo do profissional



recrutado e, quando a natureza do cargo exigir, a definicAo dos cursos de
especializacdo ou formacao técnica e a respectiva carga horéaria.

Art. 10. A realizacdo do concurso publico para os cargos de provimento
efetivo da Prefeitura, competird a Secretaria Municipal de Administracdo, ou a outra
a qual estiver submetido o Departamento de Recursos Humanos, que adotara as
medidas cabiveis para em tempo habil realiza-lo nos termo da Lei.

Art. 11. A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo constituirdo
impedimento ao exercicio do cargo publico, salvo quando consideradas
incompativeis com a natureza das atribuicdes a serem desempenhadas, nos termos
do art. 37, VIII, da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico . Os percentuais reservados aos cargos para as pessoas
portadoras de deficiéncias serdo definidos nos editais de concurso publico.

Art. 12. O preenchimento das vagas de cargos efetivos devera atender as
demandas de servigos publicos, de acordo com as quais serdo estabelecidos, nos
editais dos respectivos concursos publicos, os numeros de vagas para provimento,
formacao e as especializacdes profissionais requeridas.

Paragrafo unico. N&ao sera obrigatério o provimento integral dos cargos

efetivos, ficando condicionado a necessidade e conveniéncia da Administracéo
Municipal.

CAPITULO II
Do Estagio Probatorio

Art. 13. O servidor aprovado em concurso publico, nomeado e empossado,
submeter-se-a ao estagio probatorio durante trés anos, a contar da data do inicio do
efetivo exercicio de suas funcdes, para adquirir estabilidade no servigo publico.

Paragrafo unico. O servidor em estagio probatorio terd seu desempenho
acompanhado e avaliado, periddica e especialmente, como condi¢cdo para adquirir
estabilidade, por comissdo e critérios constituidos para essa finalidade, conforme
disposto no Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 14. O servidor que obtiver avaliacbes negativas sera exonerado do
cargo, sendo-lhe conferido o direito a ampla defesa e o contraditério, nas condi¢cdes
previstas no Regime Juridico correspondente.

TITULO 1l
Do Desenvolvimento Funcional do Servidor
CAPITULO |
Secao |
Da Progresséao

z

Art. 15.Progressdo € a passagem do servidor de uma determinada
referéncia para a imediatamente superior, obedecendo ao intersticio minimo em
cada referéncia e ao de merecimento, este ultimo medido por avaliacdo de
desempenho que sera realizada segundo critérios proprios a serem adotados,
mediante o crivo de Comisséo de Desenvolvimento Funcional.



Art. 16. A Comissado de Desenvolvimento Funcional e a avaliacdo de
desempenho do servidor serdo criadas por ato de iniciativa do Prefeito Municipal e
definird a composicao, as atribui¢cdes, o funcionamento e os critérios de avaliacao.

Art. 17. A Progresséo a cada referéncia obedecera aos seguintes critérios
de tempo de servico, além da avaliacdo de desempenho prevista no artigo anterior:

| - para referéncia | — ingresso automatico apés a posse;

Il - para referéncia Il:

a) Minimo de 05 (cinco ) anos na referéncia I;

lIl - para as referéncias subsequentes, ou seja, de Ill a VIII:
a) Minimo de 5 (cinco) anos na referéncia anterior;

Paragrafo dnico . A mudanca de referéncia importa na passagem do
servidor do padrao de vencimento em que se encontra para aquele correspondente
a referéncia imediatamente superior, na forma prevista no Anexo Il desta lei.

Art. 18. Os profissionais que estiverem afastados de suas funcdes terédo seu
periodo aquisitivo ao acesso a referéncia imediatamente superior suspenso nos
seguintes casos:

| - licenca para cumprimento de mandato eletivo ou atividade politica;
Il - licencga para tratar de interesses particulares;
Il - licenca para desempenho de mandato classista.

Art. 19. As Progressdes terdao vigéncia a partir do ano seguinte em que o
servidor completar o intersticio necessario, desde que tenha obtido avaliacdo de
desempenho satisfatoria.

Art. 20. Os profissionais cedidos a outros 6rgaos da administracdo direta ou
indireta, inclusive a outros entes da federacgédo, terdo o periodo aquisitivo do direito
ao acesso a referéncia imediatamente superior suspenso, voltando a contar apos
seu efetivo retorno ao 6rgao de origem.

Paragrafo Unico . Aqueles servidores objetos de permuta com os 6rgaos
citados no caput deste artigo ndo terdo seu periodo suspenso e ficardo isentos dos
critérios estabelecidos para avaliacdo de desempenho, bastando uma certiddo
emitida pela autoridade responsavel pelo 6rgao cessionario, que devera atribuir os
conceitos de avaliacdo a serem definidos juntamente com o0s critérios a serem
aplicados aos servidores néo cedidos.

Art. 21. Os servidores concursados, ocupantes de cargos em comissao,
terdo suas referéncias alteradas pela progressao, considerando-se os padrbes de
vencimentos de seu cargo efetivo, ndo importando, para tal finalidade, a
remuneracao percebida pelo exercicio do cargo comissionado.



TITULO IV
Dos Remanejamentos

Art. 22. O remanejamento € a movimentacao interna de servidores de uma
area administrativa para outra, dentro de uma mesma secretaria ou de uma unidade
para outra, sempre em atendimento ao interesse do servi¢o publico.

§ 1°. O remanejamento ndo implicara alteragdo de cargo ou referéncia que o
servidor venha ocupar, bem como nédo afetara sua remuneracao ou funcao exercida.

8§ 2°. A transferéncia de um servidor de uma éarea para outra, dentro da
mesma secretaria, dar-se-a mediante a concordancia do respectivo secretario.

8 3° Quando se tratar de transferéncia de um servidor de uma secretaria
para outra, devera haver concordancia das secretarias envolvidas e autorizacdo do
chefe do Poder Executivo.

TiITULO V
Das Gratificagdes e Complementacdes

Art. 23. As gratificacbes de qualquer natureza serdo concedidas na forma
da Lei n° 301/05 e suas alteragdes, ou em legislacao especifica.

Art. 24. A cargo do Chefe do Poder Executivo, poderdo ser pagas
complementagfes sobre aos vencimentos basicos dos servidores, com recursos
oriundos de convénios federais, estaduais ou municipais, em virtude de execucao de
programas sociais temporarios, emergenciais ou especiais.

Paragrafo unico . As vantagens conferidas na forma do caput deste artigo
serdo de carater pessoal e temporario, pagas por meio de rubrica especifica e em
separado e enquanto durar o referido programa ou convénio, sendo vedada a sua
incorporacao, sob qualquer titulo.

TITULO VI
Das Disposicdes Finais e Transitorias

Art. 25. A jornada de trabalho dos titulares dos cargos referenciados nesta
lei é definida de acordo com a natureza da funcéo e estabelecidas no Anexo I.

8 1°. Os ocupantes dos cargos, com carga horaria inferior a estabelecida no
Anexo |, terdo garantida a jornada fixada anteriormente a publicacéo da presente lei.

8 2° Deverdo ser obedecidas as jornadas de trabalho conferidas as
atividades profissionais regulamentadas por lei especifica, exercida no ambito do
servico publico municipal, respeitados os vencimentos estabelecidos em lei.

Art. 26. Em face das modificacdes introduzidas na estrutura funcional e
salarial da prefeitura, estabelecidas na presente lei, fica o0 Poder Executivo, desde ja,
autorizado a propor alteracdes e ajustes necessarios a adequacao da estrutura de
cargos efetivos de forma a otimizar recursos no orgamento.



Art. 27. As nomeacdes para os cargos efetivos de que trata esta lei serdo
realizadas por ato do Poder Executivo municipal de Macuco, observando-se:

|. a prévia aprovacao em concurso publico;
Il. a disponibilidade financeira e orgamentaria; e,

. o cumprimento da legislacdo vigente, em especial a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Unico . Ficam vedadas as nomeacOes para provimento dos
cargos efetivos em virtude de ascenséao funcional.

Art. 28. Aos servidores que integram o atual quadro efetivo da Prefeitura de
Macuco e que ja tenham cumprido o intersticio previsto para cada referéncia,
poderdo ser enquadrados, automaticamente, desde que haja disponibilidade
orcamentéria e financeira, ficando dispensados da avaliacdo de desempenho até a
vigéncia da presente lei .

Art. 29. As atribuicbes préprias de cada cargo constante no presente PCCR
sao aquelas verificadas no Anexo lll, que integra a presente lei.

Art. 30. As disposicoes do presente artigo ndo se aplicam ao pessoal
contratado na forma do art. 37, 1X, da Constituicdo Federal, cuja contratacdo reger-
se-a por lei especifica.

Art. 31. Os servidores contratados em carater temporario e excepcional, na
forma do art. 37, IX, da Constituicdo Federal, ndo terdo sua relacdo regulada por
este PCCR, devendo as condi¢cdes, direitos e critérios de contratacdo ser
disciplinados em lei especifica.

Art. 32. As vagas ocupadas pelos servidores remanescentes do Municipio
de Cordeiro, que ingressaram na Administracdo Municipal sem prévio concurso
publico, serdo gradativa e automaticamente extintas, assim que ocorrida a respectiva
vacancia, nao podendo ser objeto de novo provimento.

Art. 33. Os Anexos de que trata esta lei sdo partes integrantes e
inseparaveis desta

Art. 34 . Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicbes em contrario.

Gabinete do Prefeito, em 23 de abril de 2007.

ROGERIO BIANCHINI
Prefeito



ANEXO |

QUADRO DE CARGOS, SALARIOS E CARGA HORARIA SEMANAL.

GRUPO 1 - Ensino Fundamental Incompleto

CARGO SALARIO HORAS SEMANAIS
Auxiliar de Servico de Educacéo R$ 385,00 40
Auxiliar de Servico de Saude R$ 385,00 40
Auxiliar de Servigos Gerais R$ 385,00 40
Calceteiro R$ 385,00 40
Carpinteiro R$ 385,00 40
Coletor de Lixo R$ 385,00 40
Coveiro R$ 385,00 40
Cozinheiro R$ 385,00 40
Eletricista R$ 385,00 40
Gari R$ 385,00 40
Guarda Municipal R$ 385,00 40
Jardineiro R$ 385,00 40
Mecéanico R$ 385,00 40
Motorista | R$ 385,00 40
Motorista Il R$ 402,50 40
Pedreiro R$ 385,00 40
Pintor R$ 385,00 40
Servente R$ 385,00 40
Telefonista R$ 385,00 30
Tratorista R$ 385,00 40
GRUPO 2 - Ensino Fundamental Completo
CARGO SALARIO HORAS SEMANAIS

Auxiliar Administrativo R$ 402,50 40
Auxiliar de Contabilidade R$ 402,50 40
Auxiliar de Enfermagem R$ 402,50 40
Auxiliar de Gabinete Odontoldgico R$ 402,50 40
Auxiliar de Laboratério R$ 402,50 40
Auxiliar de Radiologia R$ 402,50 40
Operador de Maquinas Pesadas Il R$ 437,50 40




GRUPO 3 — Ensino Médio

CARGO SALARIO HORAS SEMANAIS
Fiscal de Tributos R$ 437,50 40
Fiscal Urbano R$ 437,50 40
Fiscal Sanitario R$ 437,50 40
Técnico em Contabilidade R$ 437,50 40
Técnico em Laboratorio R$ 437,50 40
Técnico em Radiologia R$ 437,50 30
Técnico de Laboratério R$ 437,50 40
Digitador R$437,50 30
GRUPO 4 — Ensino Superior
CARGO SALARIO HORAS SEMANAIS

Arquiteto R$ 770,00 25
Enfermeiro R$ 770,00 40
Engenheiro Civil R$ 770,00 25
Fisioterapeuta R$ 770,00 30
Fonoaudiélogo R$ 770,00 30
Jornalista R$ 770,00 20
Médico R$ 770,00 20/24
Médico Veterinario R$ 770,00 20
Nutricionista R$ 770,00 30
Dentista/Odontologo R$ 770,00 20
Psicélogo R$ 770,00 30
Terapeuta Ocupacional R$ 770,00 30







ANEXO I

Ref. A B C D E F G H
Anos ingresso 5 Anos 10 Anos 15 Anos 20 Anos 2 5 Anos 30 Anos 35 Anos
GRUPO |
I R$ 385,00 R$ 404,25 R$ 424,46 R$ 445,69 R$ 467,97 R$ 491,37 R$ 515,94 R$ 541,73
I R$ 402,50 R$ 422,63 R$ 443,76 R$ 465,94 R$ 489,24 R$ 513,70 R$ 539,39 R$ 566,36
GRUPO 1l
Il R$ 402,50 R$ 422,63 R$ 443,76 R$ 465,94 R$ 489,24 R$ 513,70 R$ 539,39 R$ 566,36
Il R$ 437,50 R$ 459,38 R$ 482,34 R$ 506,46 R$ 531,78 R$ 558,37 R$ 586,29 R$ 615,61
GRUPO 11l
[l R$ 437,50 R$ 459,38 R$ 482,34 R$ 506,46 R$ 531,78 R$ 558,37 R$ 586,29 R$ 615,61
GRUPO IV
\Y R$ 770,00 R$ 808,50 R$ 848,93 R$ 891,37 R$ 935,94 R$ 982,74 | R$ 1.031,87 | R$ 1.083,47




ANEXO IlI

GRUPO 1 - Ensino Fundamental Incompleto

AUXILIAR DE SERVICOS DE EDUCACAO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Auxiliar de Servicos de Educacao 2394-30

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
cargo em extingao.

INDICACAO DE LOTACAO
» Secretaria de Educacéo e Cultura

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
cuida da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;

* inspeciona o comportamento dos alunos no ambiente escolar;

= orienta os alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar e
cumprimento de horarios;

» ouve reclamacgdes, analisa fatos e relata-os a chefia imediata;

» presta apoio as atividades académicas e controla as atividades livres dos alunos,
orientando entrada e saida dos mesmos nas salas de aula e na escola,
fiscalizando espacos de recreacao;

= organiza o ambiente escolar e providencia manutengdo predial, quando

necessario;

exerce a funcéo de direcdo, quando nela investido;

participa da distribuicdo de turmas e da organizacéo da carga horaria;

participa das atividades de caracterizacao da clientela escolar;

participa da preparacao e execucado de seminarios, encontros, palestras, oficinas

e sessoes de estudo;

» participa de reunides técnico-administrativo-pedagodgicas na escola e nos demais
orgdos da Secretaria Municipal de Educacéao;

» participa no processo de integracao familia-escola-comunidade;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 - Ensino Fundamental Incompleto

AUXILIAR DE SERVICOS DE SAU DE

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Auxiliar de Servicos de Saude 3222-40

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
cargo em extingao.

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria Saude

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
presta informacfes ao publico, relativas ao setor onde devera dirigir-se e com
quem tratar;

* organiza e mantem arquivos e ficharios de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacdo, etiguetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a sua consulta,

» constata as areas, visando a obtencdo de informagBes necessérias ao
encaminhamento de pessoas no trato de seus assuntos;

» auxilia no atendimento dos pacientes, nas unidades de saude publica municipal,




realiza servigcos de higienizagcdo ou preparacdo dos pacientes;
executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 - Ensino Fundamental Incomple to

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Auxiliar de Servicos de Gerais 9914-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso Publico

INDICACAO DE LOTACAO

Todas as Secretarias

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como
cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios
dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos;

auxilia nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e
embelezar canteiros em geral;

efetua limpeza e conservacao dos prédios publicos, assim como, areas verdes,
pracas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros publicos, capinando,
limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o
aspecto do municipio;

efetua limpeza e conservagdo nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na
preparacdo de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o
sepultamento dos cadaveres;

auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega
de materiais e mercadorias, valendo-se de esfor¢o fisico e/ou outros recursos,
visando contribuir para a execuc¢ao dos trabalhos;

auxilia na preparacdo de rua para a execucdo de servicos de pavimentacao,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservacao dos
trechos desgastados ou na abertura de novas vias;

auxilia nas instalacbes e manutencbes elétricas, fornecendo materiais
necessarios e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das
instalacdes;

apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros,
cabritos etc., lagando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar
acidentes e garantir a saude da populacao;

auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-
0S para garantir a correta instalacéo;

zela pela conservacdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-o0s nos locais adequados;

executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 1 - Ensino Fundamental Incompleto

CALCETEIRO
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Calceteiro 7152-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Obras

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

* prepara o solo, recobrindo com areia ou terra, colocando cada peca - bloguetes,
paralelepipedos e outros - posicionando-a e assentando-a com golpes de
martelo ou malho, para encaixa-la no lugar;

* recobre as juncdes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento,
para igualar o calcamento e dar acabamento a obra;

e constroi bocas de lobo e assenta tubulagbes para escoamento de aguas pluviais,
guias e sarjetas;

e executa servicos de manutengdo de pavimentos das vias publicas, conservacéo
de calcadas e sarjetas, para corrigir os defeitos surgidos;

» zela pelas ferramentas e equipamentos utilizados nas obras, promovendo a
limpeza e a conservacdo dos mesmos, deixando-os em condicfes adequadas
para uso;

e executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

CARPINTEIRO
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Carpinteiro 7155-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
= Todas as Secretarias

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

= examina as caracteristicas do trabalho a ser executado, interpretando plantas,
esbocos, modelo ou especificagbes, para estabelecer a sequéncia das
operacOes a serem efetuadas;

» seleciona a madeira e demais elementos necessarios, montando as partes das
pecas, serrando, aplainando, alisando e furando, utilizando ferramentas manuais
OuU mecanicas, para a montagem da obra;

* instala esquadria e outras pecas de madeira como janelas, portas, escadas e
similares, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente
preparados, para possibilitar a ventilacéo e iluminacao natural das edificacdes;

= repara elementos de madeira, substituindo pecas desgastadas ou fixando partes
soltas, para recompor sua estrutura,;

= conserva e zela pelo material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando




lima, assentador ou pedra de afiar, para manté-lo em condi¢cdes de uso;
= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

COLETOR DE LIXO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Coletor de lixo 5142-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Obras

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
percorre 0s logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo,
despejando-o em veiculos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais;

= recolhe entulhos de construgdes colocados nas calgadas, transportando para os
depdsitos apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas;

» zela pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo
amontoado ou acondicionado em latdes, para manter os referidos locais em
condi¢Oes de higiene;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

COVEIRO
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Coveiro 5166-10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
=  Secretaria de Obras .

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

executa servicos de manutencdo, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios, bem
como os relativos ao sepultamento;

» presta informac¢des ao publico, relativas ao setor onde devera dirigir-se e com
quem tratar;

= executa tarefas de inspecéo, vigilancia e protecdo das instalacdes, servigos e
bens municipais;

» auxilia na elaboracao de trabalho referente as obras municipais no cemitério;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompl eto

COZINHEIRO
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Cozinheiro 5132-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
= Todas as Secretarias

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
prepara as refeicbes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando,
assando e cozendo alimentos diversos de acordo com orientagdo superior, para
atender ao programa alimentar estabelecido;

= distribui as refeicbes preparadas, entregando-as conforme rotina determinada,
para atender aos comensais;

= efetua o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda,
recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes
estabelecidas, para obter melhor aproveitamento e conservacao dos mesmos;

» seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢cdes, separando-os e
medindo-os de acordo com o cardapio do dia, para facilitar a utilizacdo dos
mesmos;

= registrar o numero de refeicbes distribuidas, anotando-as em impressos
proprios, para possibilitar calculos estatisticos;

= efetua a pesagem e registro das sobras e restos alimentares, utilizando
balancas apropriadas e anotando os resultados em fichas especificas, para
permitir a avaliacdo da aceitacédo dos alimentos pelos comensais;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

ELETRICISTA
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Eletricista 9511-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
= Todas as Secretarias

DESCRIQAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

* monta, instala, mantém e repara aparelhos elétricos e eletronicos, tais como:
motores, dinamos, instrumentos, aparelhos eletrodomésticos, aparelhos de
controle e regulagem de corrente;

= executa servigos de instalacdo, consertos e reparos em sistemas elétricos;

= monta e mantém instalacdes elétricas de prédios, bem como de automoéveis e
outros veiculos automotores;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

GARI

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO

Gari

5142-15

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO

Secretaria de Obras

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

limpa: ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo-os e
coletando os detritos;

coleta lixo acumulado em logradouros publicos e outros locais, despejando-os
em veiculos, carrinhos e depdsitos apropriados;

efetua servigos de capina;

coleta lixos, recolhendo-os a vasilhames préprios;

transporta objetos, volumes, equipamentos e outros, quando solicitado;
requisita material para realizacéo de seu trabalho;

constata as areas, visando a obtencdo de informacdes necessarias ao
encaminhamento de pessoas no trato de seus assuntos;

zela pelos equipamentos publicos e executa tarefas de apoio a limpeza
publica;

executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

GUARDA MUNICIPAL

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Guarda Municipal 5172-15

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO

Todas as Secretarias

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

exerce atividade policial ostensiva, ndo-armada, de acordo com a legislacdo
federal em vigor;

vigia dependéncias e areas publicas com a finalidade de prevenir, controlar e
combater delitos como porte ilicito de armas e munigcbes e outras
irregularidades;

recepciona e controla a movimentacdo de pessoas em areas de acesso livre e
restrito;

escolta pessoas e mercadorias;

controla movimentacéo de objetos e cargas;

comunica-se, via radio ou telefone, prestando informa¢Bes ao publico e aos
orgaos competentes;

executa tarefas na area de patrulhamento, de inspecao, vigilancia e protecéo
das instalagGes, servicos e bens municipais;

zela pela seguranca das pessoas, do patrimonio e pelo cumprimento das leis e




regulamentos;

atua na aplicacdo de primeiros socorros, no monitoramento de sistema
eletrénico de vigilancia e alarmes e auxilia na fiscalizacao de transito;

dirige e opera viaturas e veiculos especiais;

colabora com a observancia do Cédigo de Postura Municipal;

atende as reclamacgdes de perturbacdes de repouso dos municipes;

previne incéndios nos bosques e aciona medidas visando sua extin¢ao;

dirige viaturas, quando em servico de grupo ou quando lhe for determinado
pelos seus superiores;

auxilia na detencéo e prisdo de infratores da lei, encaminhado-os a Delegacia de
Policia mais proxima;

intervém em casos de acidente, incéndio e outros sinistros para providenciar ou
tomar as medidas mais urgentes, ressalvados os casos que ultrapassam a
competéncia municipal,

cumpre e faz cumprir as normas, leis e regulamentos;

emite relatorio diario das ocorréncias do setor sob sua responsabilidade;

executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

JARDINEIRO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Jardineiro 6222-10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO

Secretaria de Obras; Secretaria de Agricultura; Secretaria de Meio Ambiente

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

prepara a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos
necessarios, para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras
plantas ornamentais;

efetua a poda das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas,
com tesouras e instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento
adequado das mesmas;

efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente
preparadas nos canteiros, para obter a germinagao e o enraizamento;

efetua a formacédo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes
danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a
limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado de conservacao;

prepara canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais,
seguindo os contornos estabelecidos, para atender a estética dos locais;

zela pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-
os em local apropriado, para deixa-los em condi¢ées de uso;

executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 1 — Ensino Fundamen tal Incompleto

MECANICO
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Mecanico 9192-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico;

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Obras

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

elabora planos de manutencao de veiculos;

» realiza manutencdes de motores, sistemas e partes de veiculos automotores.

= substitui pecas, repara e testa desempenho de componentes e sistemas de
veiculos;

= trabalha em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de qualidade,
de seguranca e de preservacdo do meio ambiente;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

MOTORISTA
DESCRIQAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Motorista 7825

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
" concurso publico;
= carteira nacional de habilitaco.

INDICACAO DE LOTACAO
= Todas as Secretarias

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

realiza vistoria veiculos, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel,
agua, 6leo do motor, testando freios e parte elétrica;

= dirige veiculos oficiais, manipulando seus comandos e observando o fluxo de
transito e sinalizacao;

= cumpre ordens de servico, verificando itinerario, montando os dados em
formularios proprios;

* mantém, sempre a mao, da documentacado pessoal e do veiculo, apresentando-a
quando solicitada pelas autoridades competentes;

» zela pela manutencdo e conservagdo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos;

* mantém e conservacao da limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

PEDREIRO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE
Pedreiro

CBO
7152-10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico;

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Obras

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacfes
da construcdo, para selecionar o material e estabelecer as operacbes a
executar,

ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar
onde serd colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o
assentamento do material em questao;

mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
pedras e tijolos;

assenta tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de
escadas e outras partes da construcao;

constréi base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificacdes
para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros
fins;

executa servicos de acabamento em geral, tais como colocacdo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalacdo de
rodapés, verificando material e ferramentas necessarias para a execucdo dos
trabalhos;

executa trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecgas,
chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas;

executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

PINTOR
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Pintor 7166

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= Cconcurso publico;

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Obras

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES
verifica o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie para
determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;

» limpa as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das
partes danificadas com raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os
residuos;

» prepara as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para
corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

»= prepara 0 material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias
diluentes e secantes em proporgdes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;

» pinta as superficies, aplicando sobre elas uma ou véarias camadas de tinta,
utilizando pincéis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto
desejado;

= executa servicos de colocacdo de vidros em vitrGs, janelas, vidracas e portas,
preparando a superficie com camada de massa, para assegurar O Servigo
desejado;

= zela pelos equipamentos e materiais de sua utilizacao;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 — Ensino Fundamental Incompleto

SERVENTE
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Servente 7170-20

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico;

INDICACAO DE LOTACAO
=  Secretaria de Obras

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

= auxilia nos servigcos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como
cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios,
para assegurar o estoque dos mesmos;

» auxilia nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e
embelezar canteiros em geral;

» efetua limpeza e conservacdo de areas verdes, pracgas, terrenos baldios, ruas e
outros logradouros publicos, capinando, limpando, lavando, varrendo,
transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do municipio;




» efetua limpeza e conservacdo nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia
na preparacdo de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o
sepultamento dos cadaveres;

= auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega
de materiais e mercadorias, valendo-se de esforco fisico e/ou outros recursos,
visando contribuir para a execuc¢ao dos trabalhos;

» auxilia na preparacdo de rua para a execucao de servicos de pavimentacao,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservagao
dos trechos desgastados ou na abertura de novas vias;

» auxilia nas instalacbes e manutencbes elétricas, fornecendo materiais
necessarios e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das
instalagoes;

» auxiia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou
segurando-os para garantir a correta instalacao;

= zela pela conservacao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-o0s nos locais adequados;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 - Ensino Fundamental Incompleto

TELEFONISTA

DESCRICAO DA ESPECIALIDAD E

ESPECIALIDADE CBO
Telefonista 4222-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
= Todas as secretarias.

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

= atende e efetua ligagbes internas e externas, operando equipamentos
telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacdo entre o
usuério e o destinatario;

» registra as ligacbes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duracdo, para
possibilitar o controle de custos;

= zela pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencao, para assegurar o perfeito funcionamento;

* mantém atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 1 - Ensino Fundamental Incompleto

TRATORISTA
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Tratorista 6410-15

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico;
= carteira nacional de habilitacdo, classe E.

INDICACAO DE LOTACAO
=  Secretaria de Obras




DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

conduz tratores providos ou ndo de implementos diversos, como laminas e
maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando 0 mecanismo
de trac&o ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operacoes de limpeza
ou similares;

zela pela boa qualidade do servi¢o, controlando o andamento das operacgdes,
colocando em pratica as medidas de seguranca recomendadas, para a operacao
e estacionamento da maquina;

efetua a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos, seguindo as
instrucdbes de manutencdo do fabricante, para assegurar seu bom
funcionamento;

efetua o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o nivel
do dleo lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para
manté-las em condi¢bes de uso;

registra as operacoes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, 0s
tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;

executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

GRUPO 2 — Ensino Fundamental Completo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Auxiliar Administrativo 4110-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
Todas as Secretarias

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

coleta e compila dados diversos, consultando documentos, transcricées, arquivos
e fichérios;

efetua lancamentos com auxilio de calculadoras e/ou computadores;

efetua lancamentos em livros fiscais registrando o0s comprovantes de
transcricoes;

controla requisi¢cdes e recebimentos de materiais de consumo, providenciando o
formuléario de solicitacdo e acompanhando a entrega dos mesmos;

redige cartas, memorandos, oficios e outros textos necessarios ao cumprimento
das tarefas pertinentes ao setor, digitando e imprimindo-os;

elabora atas, quadros e mapas demonstrativos, relatérios e folhas de pagamento,
utilizando calculadoras e/ou computadores, observando as determinacdes legais;
controla e examina documentos, confere recebimentos em cheques e em
espécie, efetua pagamento na rede bancaria ou fora dela e presta contas de
suprimento de fundos e quaisquer outros recursos, confrontando os documentos
com a importancia;

prepara, despacha e controla documentos relativos a todas as unidades da
prefeitura, preenchendo formularios proprios, elaborando-os, instruindo-os e
encaminhando-0s aos setores;

organiza e mantém arquivos e ficharios de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificagéo, tiguetagem e guarda dos mesmos;

examina, despacha e/ou instrui processos relacionados com a sua unidade de




trabalho, providenciando o encaminhamento dos mesmos;

acompanha o andamento de expediente ou processos de interesse de sua
unidade de trabalho, mantendo contatos internos e externos, esclarecendo
davidas e tomando providencias para atender as necessidades do servigo.

estuda processos de pequena complexidade, relacionados com assuntos de
carater geral ou especifico da reparticdo, preparando os expedientes que se
fizerem necessarios;

aplica regulamentos e normas referentes a administracdo municipal, em assuntos
de pequenas complexidades;

opera equipamentos integrantes da instalacdo de programas, de acordo com as
normas e procedimentos técnicos;

verifica as especificagdes exigidas para o funcionamento do computador e seus
sistemas periféricos, bem como as condi¢cbes ambientais;

zela pelo funcionamento e pela conservagdo dos equipamentos e materiais
utilizados;

opera editores de textos, planilhas eletrbnicas, gerenciador de banco de dados e
outros “softwares” disponiveis;

prepara as tarefas de digitacdo de acordo com as instru¢des especificas;

mantém a seqiéncia e o controle dos documentos;

atende ao publico e presta informac6es, relativas ao setor onde deverd dirigir-se
e com quem tratar;

executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 2 — Ensino Fundamental Completo

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Auxiliar Contabilidade 4131

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
Secretaria de Fazenda

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

executa a classificacdo contabil, codificando documentos conforme a origem e
destinacgao, para fins de registros e controles;

efetua provisdo de pagamento de aquisicdo de materiais ou servicos, registrando
notas e contratos em livros proprios, para encaminhar a Tesouraria ou dar baixa
no controle de documentos provisionados;

auxilia na elaboragcdo de balancetes, acompanhando a situagdo de contas,
conciliando-as mensalmente, para manter controle dos saldos;

lanca dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para
emissao de relatorios;

executa outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua &rea de
atuacao conforme necessario;

executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 2 — Ensino Fundamental Completo

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE
Auxiliar de Enfermagem

CBO
3222-30

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
=  Secretaria de Saude

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

auxilia o médico, o enfermeiro, 0 obstetra no atendimento dos pacientes, nas
unidades hospitalares de saude publica municipal;

realiza servigos de higienizac&o ou preparacéo dos doentes para exames ou atos
cirdrgicos, assim como dos que estiverem internados;

cumpre as prescricdes médicas relativas aos doentes;

zela pela limpeza, conservacao e assepsia do material e instrumental destinado
ao uso médico ou cirurgico;

providéncia a esterilizacdo das salas cirlrgicas e instrumentais adequados as
intervencdes programadas;

presta, aos enfermos, cuidados de enfermagem e de higiene, criando-lhes
condi¢des de conforto e de tranquilidade;

observa e registra sinais e sintomas apresentados pelos pacientes, para
informacao a autoridade superior;

procede a aplicacdo de oxigénio, nebulizacdo, soro, sangue, plasma e outros
fluidos terapéuticos prescritos, bem como de sondas e realiza drenagens de
adenite, hemostase, abertura de abscessos;

mantém atualizado o prontuario do paciente;

verifica a temperatura e sinais vitais;

faz levantamentos gréaficos correspondentes a pacientes;

ministra medicamentos prescritos, aplica imunizantes, faz curativos, realiza
pesagens;

aplica vacinas e injecoes;

procede a lavagens estomacais e outras que se fizerem necessarios;

orienta os pacientes de ambulatérios ou internos a respeito das prescricoes
médicas que receberem,;

opera com aparelhos e equipamentos para fins de diagnésticos e outros
destinados a auxiliar a recuperacéao do paciente;

organiza e mantém arquivos e ficharios de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacdo, etiguetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a sua consulta;

atende e informa ao publico externo;

assisti a chefia no levantamento e distribuicdo de servicos administrativos;
executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 2 — Ensino Fundamental Completo

AUXILIAR DE GABINETE ODONTOLOGICO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Auxiliar de Gabinete Odontologia 3222-30

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Saude

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

» auxilia o odontdlogo no atendimento dos pacientes, nas unidades de saude
publica municipal,

= realiza servicos de higienizacao ou preparacédo dos pacientes para procedimentos
ou atos cirlrgicos;

» zela pela limpeza, conservacéo e assepsia do material e instrumental destinado
ao uso médico ou cirurgico;

» providencia a esterilizacdo das salas cirdrgicas e instrumentais adequados as
intervencdes programadas;

* mantém atualizado o prontuario do paciente;

» faz levantamentos graficos correspondentes a pacientes;

» orienta os pacientes de ambulatérios ou internos a respeito das prescricdes que
receberem;

= opera com aparelhos e equipamentos para fins de diagnosticos e outros;

* organiza e mantém arquivos e ficharios de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacdo, etiguetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a sua consulta;

= verifica entrada de materiais, de acordo com nota fiscal, conferindo seus valores;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 2 — Ensino Fundamental Completo

AUXILIAR DE LABORATO RIO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Auxiliar de Laboratério 5152-15

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Saude

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

» zela pela limpeza, conservacéo e assepsia do material e instrumental destinado
ao uso em Laboratorios.

» providencia a esterilizacdo das salas e instrumentais adequados as intervencdes
programadas;

* mantém atualizado o prontuario do paciente;

» faz levantamentos graficos correspondentes a pacientes;

» orienta os pacientes de ambulatérios ou internos a respeito das prescricdes que
receberem;

= opera com aparelhos e equipamentos para fins de diagnosticos e outros;

* organiza e mantém arquivos e ficharios de documentos referentes ao setor,




procedendo a classificacdo, etiguetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a sua consulta;

verifica entrada de materiais, de acordo com nota fiscal, conferindo seus valores;
atende e informa ao publico externo;

assisti a chefia no levantamento e distribuicdo de servicos administrativos;

orienta, revé e executa trabalhos que envolvam aplicacdes de leis e técnica
administrativas;

elabora relatorio, informagfes e pesquisa sobre assuntos relacionados com a
especialidade especifica;

desenvolve atividade auxiliares gerais de laboratérios;

executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 2 — Ensino Funda mental Completo

AUXILIAR DE RADIOLOGIA

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Auxiliar de Radiologia 7664-20

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO

Secretaria de Saude

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

preparo de procedimento radiolégico;

zela pela limpeza, conservacéao e assepsia do material e instrumental destinado
ao uso Radiolégico.

providencia a esterilizacdo das salas e instrumentais adequados as intervencdes
programadas;

mantém atualizado o prontuario do paciente;

faz levantamentos gréaficos correspondentes ao pacientes;

orienta os pacientes de ambulatérios ou internos a respeito das prescricdes que
receberem;

organiza e mantém arquivos e ficharios de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacdo, etiguetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a sua consulta;

verifica entrada de materiais, de acordo com nota fiscal, conferindo seus valores;
atende e informa ao publico externo;

assisti a chefia no levantamento e distribuicdo de servicos administrativos;

orienta, revé e executa trabalhos que envolvam aplicacbes de leis e técnica
administrativas;

elabora relatorio, informacdes e pesquisa sobre assuntos relacionados com a
especialidade especifica;

assessora trabalhos de radiolégicos;

desenvolve atividade auxiliares gerais de Radiologia.

executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 2 — Ensino Fundamental Completo

OPERADOR DE MAQUINA PESADA

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Operador de Maquina Pesada 7151-25

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico;
carteira nacional de habilitacdo, classe E.

INDICACAO DE LOTACAO

Secretaria de Obras

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

zela pela conservacéo e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que
utiliza na execucéo de suas tarefas;

opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa
mecanica ou cagcamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e
materiais analogos;

opera maguinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petroleo,
gas e outros;

opera equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal,
ou extrair areia e cascalho.;opera maquinas providas de martelo acionado
mecanicamente ou de queda livre, para cravar estacas de madeira, de concreto
ou de a¢o, em terreno seco ou submerso;

opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, na constru¢cdo de
edificios, pistas, estradas e outras obras;

opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os
materiais utilizados na construcdo de estradas;

opera maguinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os
dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho.

movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte,
elevacdo e abertura, assim como seus comandos de tracao e os hidraulicos, para
escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais
similares;

executa servicos de terraplanagem, tais como remocéo, distribuicdo e
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros.
providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas
sob sua responsabilidade;

conduz a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para
posiciona-los, segundo as necessidades de trabalho;

executa as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada,
0S materiais escavados, para o transporte dos mesmos;

executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO DE NIVEL MEDIO

FISCAL TRIBUTARIO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Fiscal Tributario 2544-10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO




Secretaria de Fazenda

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos,
verificando a correta inscricdo quanto ao tipo de atividades, recolhimento de taxas
e tributos municipais, ou licenca de funcionamento, para notificar as
irregularidades encontradas;

realiza fiscalizacdo do cumprimento da legislacéo vigente do uso e ocupacéo do
solo urbano, da higiene, saude,seguranca e ordem publica, a que se submete as
pessoas fisicas ou juridicas, em razéo da localizacao, instalacéo e funcionamento
de quaisquer atividades do municipio;

inspeciona, emite parecer fundamentado em processos;

autua, notifica e intima os infratores das obrigacfes tributarias e das normas
municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou
pagarem seus débitos junto a prefeitura municipal;

elabora relatorios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias
efetuadas, informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas;
autua e notifica os contribuintes que cometeram infracdes e informa-os sobre a
legislagéo vigente, visando a regularizacao da situacdo e o cumprimento da lei;
mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizac&o tributaria, acompanhando
as alteracOes e divulgacOes feitas em publicacdes especializadas, colaborando
para difundir a legislacao vigente;

executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

GRUPO 3 — Ensino Médio

FISCAL URBANO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Fiscal Urbano 7102-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
concurso publico

INDICACAO DE LOTACAO

Secretaria de Fazenda

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

verifica a existéncia de obras clandestinas, notificando e embargando;

fiscaliza ruas, expedindo notificagcbes em locais onde haja entulhos, galhos de
arvores e outros residuos a serem colhidos;

providencia a retirada de materiais que estejam impedindo o trafego em ruas e
calcadas;

inspeciona, emite parecer fundamentado em processos;

realiza vistorias em estabelecimentos com pedido de alvara;

confere a metragem de &reas construidas em relacdo ao projeto aprovado;
realiza fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo vigente do uso e ocupac¢ao do
solo urbano, da higiene, saude,seguranca e ordem publica, a que se submete as
pessoas fisicas ou juridicas, em razdo da localizacdo, instalacdo e
funcionamento de quaisquer atividades do municipio;

fiscaliza as areas do patriménio municipal, evitando sua invasao;

fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais, diversfes publicas e outros,
verificando a correta inscricdo quanto ao tipo de atividades para recolhimento de
tributos municipais, visando o cumprimento das normas legais;

efetua levantamento dos imoéveis, verificando as areas existentes, para sua




atualizacao cadastral;

» vistoria iméveis em construcdo, verificando se 0s projetos estdo aprovados e
com o devido alvara de construcdo, para garantir sua seguranca e a expedicao
do "habite-se";

» efetua comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres e
logradouros publicos, que exercem atividades sem a devida licenca, para evitar
fraudes e irregularidades que prejudiquem o erario publico;

» fiscaliza o horario de funcionamento do comércio eventual, como plantdes de
farmacias, para assegurar o cumprimento das normas legais;

» atende as reclamacdes do publico quanto a problemas que prejudiqguem o bem-
estar com referéncia a residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais ou
prestadores de servigos, visando a seguran¢a da comunidade;

»= autua e notifica os contribuintes que cometeram infragcdo e informa-os sobre a
legislacdo vigente, com o objetivo de regularizar a situagdo e garantir o
cumprimento da lei;

= executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

GRUPO 3 — Ensino Médio

FISCAL SANITARIO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Fiscal Sanitario 3522-10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico
= curso técnico especifico na area.

INDICACAO DE LOTACAO
=  Secretaria de Saude

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

= executa programas de fiscalizagdo, consultando documentos especificos e
guiando-se pela Legislacao Fiscal;

» fiscaliza ruas, expedindo notificagcbes em locais onde haja entulhos, galhos de
arvores e outros residuos a serem colhidos;

* autua pessoas fisicas ou juridicas transgressoras, lavrando auto de infragéo,
fazendo cumprir determinacgdes legais;

» inspeciona, emite parecer fundamentado em processos;

= realiza vistoria em lanchonetes, restaurantes, bares ou outros estabelecimentos
onde houver a comercializagdo de alimentos quanto a higiene e conservacao;

» inspeciona todo estabelecimento privado ou publico quanto a higiene, seguranca
e habilitacéo;

= notifica infratores a comparecer a presenca das autoridades competentes nos
prazos regulamentares;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 3 — Ensino Médio

TECNICO EM CONTABILI DADE

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Técnico em Contabilidade 3511-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= Cconcurso publico;
= curso especifico em Técnico de Contabilidade;
» registro profissional no 6rgdo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO
= Todas as Secretarias.

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
supervisiona, coordena e executa servigos auxiliares de contabilidade;
» escritura analiticamente os atos e fatos administrativos;
= examina empenhos de despesas, verificando a classificagcdo e a existéncia de

despesa;

= promove a elaboracdo de levantamentos, balancetes e balangos da receita e
despesa;

= examina processos de prestacdo de demonstrativos de contas de qualquer
natureza;

auxilia na elaboragéo de inventarios e demonstrativos patrimoniais;

confere, escritura e acompanha a execucao orcamentaria;

promove a prestacdo de contas, acertos e ajustes de contas em geral;

promove o controle da arrecadacao e pagamento de impostos;

auxilia na elaboragcdo de cronogramas de desembolso, de acordo com a

programacao financeira;

= examina as comprovactes de aplicagbes dos recursos transferidos as entidades

da prefeitura;

promove a conciliagdo de contas bancarias;

mantém o controle de recursos vinculados;

controla as inscri¢cdes e baixas da divida ativa,

procede ao levantamento de tomadas de contas de despesas e responsaveis por

bens e valores;

» |evanta dados para a confec¢éo de proposta orcamentaria,

» acompanha a posi¢do de dotacBes orcamentarias e de créditos adicionais;

= procede conferencias de folha de pagamento e de demonstrativos referentes a
pessoal;

= efetua o registro relativo a adiantamentos, subvencodes, fundos e convénios;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 3 — Ensino Médio

TECNICO EM LABORATO RIO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Técnico em Laboratério 3011-10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= CcoNncurso publico;
= curso especifico em Técnico em Laboratorio;
» registro profissional no 6rgdo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO




=  Secretaria de Saude.

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
» executa atividades técnicas laboratoriais;
supervisiona, coordena os servi¢os dos auxiliares;
escritura analiticamente os atos e fatos administrativos;
examina processos de prestacao de demonstrativos de contas de sua natureza;
executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 3 — Ensino Médio

TECNICO EM RADIOLOGIA

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Técnico em Radiologia 3241-15

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico;
= curso especifico em Técnico em Radiologia ;
= registro profissional no 6rgéo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Saude.

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
» executa atividades técnicas Radiologia;
opera equipamento de raio X;
supervisiona, coordena os servi¢cos dos auxiliares;
escritura analiticamente os atos e fatos administrativos;
examina processos de prestacao de demonstrativos de contas de sua natureza;
executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 3 — Ensino Médio

DIGITADOR
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Digitador 4121-10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico;
= curso especifico de digitador.

INDICACAO DE LOTACAO
= Todas as Secretarias

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

» executa atividades de digitacao;

= opera computador, utilizando software aplicativo em ambiente de Windows/DOS,
bem como programas gerais;
digita todo o tipo de texto;
relata os defeitos apresentados pelos equipamentos;
supervisiona e audita as condi¢cdes de uso e instalacdo de equipamentos;
executa outras atividades correlatas ao cargo.




GRUPO 4 — Ensino Superior

ARQUITETO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Arquiteto 2141-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

concurso publico;
escolaridade: ensino superior completo Arquiteto;
registro profissional no érgdo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO

Todas as Secretarias.

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

supervisiona, coordenacao e orientacao técnica,

estudo, planejamento, projeto e especificacao;

estudo de viabilidade técnico-econémica;

assisténcia, assessoria e consultoria;

direcé@o de obra e servigo técnico;

vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
padronizacdo, mensuracgéao e controle de qualidade;

execucao de obras e servigos técnicos;

fiscalizacdo de obras e servigos técnicos;

producao técnica e especializada;

conducéao de trabalho técnico;

conducao de equipe de instalacdo, montagem, operagao, reparo ou manutencao;
execucao de instalacdo montagem e reparo;

execucao de desenho técnico;

executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

ENFERMEIRO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Enfermeiro 2235-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

concurso publico;
escolaridade: ensino superior completo em Enfermagem;
registro profissional no 6rgéo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO

Secretaria de Saude

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

observa as prescricdes medicas;

aplica terapia sob controle médico;

procede aos servi¢os de higienizacdo dos doentes;
presta primeiros socorros;

observa exames de laboratérios, de raio
comparecimento dos pacientes;

organiza, no interesse do servico de enfermagem, a ficha individual dos pacientes
e fiscaliza os registros feitos;

prevé e controla estoque de medicamentos especificos e supervisiona sua
aplicacao;

X" e outros, providenciando o




programa cuidados de enfermagem necessarios a cada caso e registra dados e
ocorréncias relativas as atividades de enfermagem;
executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Engenheiro Civil 2142-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

concurso publico;
escolaridade: ensino superior completo em Engenharia Civil;
registro profissional no CREA.

INDICACAO DE LOTACAO

Todas as Secretarias

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

procede a avaliacdo geral das condi¢cOes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, determinando o
local mais apropriado para a construcao;

calcula esforcos e deformacOes previstas na obra projetada ou que afetem
diretamente a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes, levando
em consideracédo fatores como: carga calculada, pressdes d’agua, resisténcia aos
ventos e mudangas de temperatura, apurando a natureza dos materiais a serem
utilizados na construcéao;

consulta outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e
quimicos, arquitetos de edificios e arquitetos paisagistas, trocando informacdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, decidindo sobre as exigéncias e estéticas
relacionadas a obra a ser executada;

elabora projetos de construgédo, preparando plantas e especificagcbes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao de obra
necessarias e efetuando calculos aproximados de custos;

prepara programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, organogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, possibilitando a orientacdo e
fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

dirige a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operagfes a
medida que avancam as obras, assegurando o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranca recomendadas;

executa diagnosticos, consultorias e documentos de financiamento;

executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Fisioterapeuta 2236-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

concurso publico;
escolaridade: ensino superior completo em Fisioterapia;
registro profissional no 6rgéo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO




=  Secretaria de Saude

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

= previne complicacdes cardio-respiratérias em todos os pacientes do hospital;

= previne contraturas, deformidades e complicacdes urindrias nos pacientes
gueimados e neuroldgicos;

= previne 0 aparecimento de escaras de decubitos e outras complicacbes, nos
pacientes que permanecem por tempo prolongado nos leitos;

*= promove e executa técnicas de mudancas de decubitos, cinesioterapia respiratoria
com e sem incentivadores, facilitacdo neuro-muscular proprioceptiva;

» estimula a deambulacdo precoce, objetivando a melhoria do estado geral dos
pacientes, diminuindo o tempo médio de internacéo;

= promove palestras, seminarios, etc., para que haja uma inter-relagdo mais eficaz
entre os membros da equipe multiprofissional,

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

FONOAUDIOLOGO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Fonoaudi6logo 2238

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
= Cconcurso publico;
= escolaridade: ensino superior completo em Fonoaudiologia;
» registro profissional no 6rgdo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO
=  Secretaria de Saude

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
realiza e avalia o treinamento fonético, auditivo, de dic¢éo, de respiracao funcic
e de empostacao da voz;

» analisa outros aspectos cognitivos relacionados a elaboracdo do pensamento
sua forma de expressao, bem como sua interferéncia no aperfeicoamento ou
reabilitagcéo da fala do paciente;

» trata dos disturbios de origem neuroldgica, alteracbes congénitas e emocion.
relacionadas a linguagem, a articulacdo, a audicdo e a comunicacao;

» desenvolve as atividades acima em consonancia com a natureza e os objetivos
unidade de trabalho em que esta lotado, respeitando os limites legais de
profissao;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

JORNALISTA
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Jornalista 2611

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico;
= escolaridade: ensino superior em jornalismo;
= registro profissional na Classe.

INDICACAO DE LOTACAO




» Secretaria geral de Governo

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

» divulga informacfes sobre as atividades da Administracdo Municipal, redigindo
notas,artigos, resumos e textos em geral para a promogé&o dos servi¢os prestados
pela administracdo municipal;

= planeja, executa, coordena ou supervisiona as atividades de jornalismo na
Prefeitura;

» coleta informa¢gBes mediante entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opiniéo,
divulgando mensagens escritas, faladas ou televisadas, para informar, orientar ou
esclarecer os diversos setores publicos do Municipio;

= promove contatos e selecionar assuntos, editando boletins, mantendo informados
o Prefeito e os Secretarios Municipais, para permitir a adequacéo de suas acdes
as expectativas da comunidade;

» orienta e supervisionar a diagramacdo de matéria sobre o Municipio em livros,
periodicos, folhetos e outros meios de comunicacéo, selecionando fotografias e
ilustracdes, organizando indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o
poder de comunicacao das mensagens;

» digita e revisar originais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias
para publicacdo em orgaos de circulacéo externa ou interna;

» realiza editoragdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa,
lendo e corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a correcdo dos
textos publicados sob responsabilidade da Prefeitura;

= coordena e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de
interesse do Municipio, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e
classificando textos;

= arquiva gravacoes, ilustragdes, fotos e filmes, para utilizagao futura,

= acompanha as programacdes da Administracdo Municipal, providenciando
gravagao posterior transcricdo de palestras, debates e depoimentos,
supervisionando a realizacdo de fotografias e filmagens, recolhendo informacdes
para documentacdo, redacdo, divulgacdo e publicagdo das matérias e noticias
sobre os eventos;

= presta informagBes sobre o Municipio a visitantes, alunos e entidades
interessadas;

= colabora no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicacdo de massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar
mensagens educacionais e de esclarecimento as populagbes-alvo;

= elabora informes técnicos e relatérios para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

MEDICO
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Médico Generalista 2231-29

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico;
= escolaridade: ensino superior completo em Medicina;
= registro profissional no CRM.

INDICACAO DE LOTACAO




=  Secretaria de Saude

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

= examina o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais,
diagnosticando ou, se necessario, requisitando exames complementares;

» analisa e interpreta resultados de exames de raio “X”, bioquimicos hematologicos
e outros comparando-os com os padrées normais, informar diagnéstico;

» prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracéo
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente;

* mantém registros dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagnéstica,
tratamento, evolucdo da doenca, efetuando orientacéo terapéutica adequada;

» emite atestado de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e de 6bbitos,
atendendo determinacdes legais;

= atende a urgéncias clinicas, cirargicas ou traumatolégicas;

= emite parecer em juntas médicas de recursos e participa de juntas médicas de
processo;

= realiza plantdes conforme escala estabelecida;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

MEDICO
DESCRIQAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Médico Cardiologista 2231-06

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico;
= escolaridade: ensino superior completo em Medicina, com especializagdo em
Cardiologia
= registro profissional no CRM.

INDICACAO DE LOTACAO
=  Secretaria de Saude

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
desenvolve atividades de planejamento e execucédo especializada, em grau de
maior complexidade, relacionada com a pesquisa e a analise cardioldgica.

* coordena programas e servicos em saude;

= elabora documentos que difundem o conhecimento da area médica;

» realiza consultas e atendimento médicos;

= examina o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais,
diagnosticando ou, se necessario, requisitando exames complementares;

» analisa e interpreta resultados de exames de raio “X”, bioquimicos hematologicos
e outros comparando-os com os padrées normais, informar diagnéstico;

» prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracéo
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente;

* mantém registros dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagnéstica,
tratamento, evolucdo da doenca, efetuando orientacéo terapéutica adequada;

= emite atestado de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e de 6bbitos,
atendendo determinacdes legais;

= atende a urgéncias clinicas e cirargicas;

= emite parecer em juntas médicas de recursos e participa de juntas médicas de




processo;
= realiza plantdes conforme escala estabelecida;
= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

MEDICO
DESCRICAO DA ESPECIALIDADE
ESPECIALIDADE CBO
Médico Radiologista 2231-24

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico;
= escolaridade: ensino superior completo em Medicina com especializagcdo em
Radiologia;
= registro profissional no CRM.

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Saude

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

» faz exames médicos, emite diagndsticos, prescreve medicamentos e outras
formas de tratamento;

= exerce suas atribuicdes e outras compativeis com sua especializacao profissional
nas unidades de saude municipais e outras unidades que vierem a existir;

» analisa e interpreta resultados de exames diversos, comparando-os com 0S
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

* mantém registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagnéstica, 0
tratamento prescrito e a evolugéo da doenca;

* encaminha pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

» faz exames médicos necessarios a admissao de pessoal pela Prefeitura, bem
como planeja, coordena e integra programas de saude ocupacional aos
servidores Municipais;

» assessora a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica e
medicina preventiva;

» participa do desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitaria;

= procede a pericias meédico-administrativas, examinando os doente, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

= elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

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

» participa 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 situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisado e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

= realiza outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.




GRUPO 4 — Ensino Superior

MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Médico Veterinario 2233-05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico;
» escolaridade: ensino superior completo em Medicina Veterinaria;
= registro profissional no CRMV.

INDICACAO DE LOTACAO
= Todas as Secretarias

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

» planeja e desenvolve campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica,
relacionados com a pecuaria e a saude publica, em ambito nacional e regional,
valendose de levantamentos de necessidades e do aproveitamento de recursos
orgcamentarios existentes para favorecer a sanidade e a produtividade do
rebanho;

= elabora e executa projetos agropecuarios referentes a crédito rural,
assessoramento, assisténcia e orientacdo, fazendo o acompanhamento desses
projetos, garantindo a producdo racional e lucrativa dos alimentos e o
atendimento aos dispositivos legais, quanto a aplicacdo de recursos oferecidos;

» realiza profilaxia, diagnéstico e tratamento de doencas dos animais, realizando
exames clinicos e de laboratério, assegurando a sanidade individual e coletiva
desses animais;

» realiza exames laboratoriais, colhendo material e procedendo a analise
anatomopatologica, histopatoldégica, hematoldégica e imunoldgica, visando
estabelecer o diagndstico e a terapéutica indicada;

= promove 0 melhoramento do gado, procedendo a inseminacdo artificial,
orientando a selecdo das espécies mais convenientes a cada regiao do pais e
fixando os caracteres mais vantajosos, assegurando o rendimento da exploracéo
pecuaria;

= desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formando e balanceando as
racdes, baixando o indice de aversao alimentar, prevenindo doencas, caréncias e
aumentando a produtividade;

» efetua o controle sanitario da producéo animal destinado a industria, realizando
exames clinicos, anatomo-patoldgico, laboratoriais ante e post-mortem para
proteger a saude individual e coletiva da populacéo;

= promove a fiscalizagdo sanitaria nos locais de producdo, manipulagéo,
armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal bem como de
sua qualidade, determinando visita in loco, fazendo cumprir a legislagéao
pertinente;

= desenvolve programas de pesca e piscicultura, orientando sobre a captura de
peixes;

= conservagao e industrializacdo dos mesmos para incrementar a exploracéo
econdmica e melhorar os padrdes de alimentacdo da populacéo;

= procede ao controle de zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacéo
epidemioldgica, programacao, execucao, supervisdo e pesquisa, possibilitando a




profilaxia das doencas;

» orienta empresas quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de origem animal,
elaborando e executando projetos, assegurando a essas empresas uma maior
gualidade dos alimentos;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

NUTRICIONISTA

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Nutricionista 2237-10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= concurso publico;
» escolaridade: ensino superior completo em Nutric&o;
» registro profissional no 6rgdo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO
= Todas as Secretarias

DESCRI(;AO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

procede a avaliagdo técnica da dieta comum das coletividades e sugere medidas
para sua melhoria;

» participa de programas de saude publica, realizando inquéritos clinico-
nutricionais, bioquimicos e somatomeétricos;

» colabora na avaliacdo dos programas de nutricdo e saude mental;

» desenvolve projetos em areas estratégicas, para treinamento de pessoal técnico
auxiliar;

» adota medidas que assegura preparacao higiénica e a perfeita conservagcao dos
alimentos;

= calcula o custo meédio das refeices servidas e o custo total do servico de nutricdo
com 6rgaos da administragdo municipal;

= zela pela ordem e a manutencao de boas condi¢cdes higiénicas em todas as areas
e instalacdes relacionadas com o servi¢o de alimentacao;

» elabora mapas dietético, verificando, no prontuario dos doentes, a prescricdo de
dieta;

= examina o estado de nutricdo do individuo ou do grupo, avaliando diversos
fatores relacionados com problemas de alimentagédo como classe social e meio
de vida, para planejamento e elaboracdo de cardapios e dietas especiais,
oferecendo refeicbes balanceadas;

* emite pareceres em assuntos de sua competéncia;

= fornece dados estatisticos de suas atividades;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

CIRURGIAO DENTISTA

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO

Cirurgido-Dentista 2238-08

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

= concurso publico;
» escolaridade: ensino superior completo em Odontologia;
= registro profissional no CRO.




INDICACAO DE LOTACAO

Secretaria de Saude

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta,
verificando a presenca de caries e outras afeccoes;

identifica afec¢cbes quanto a extensdo da profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames laboratoriais e radioldgicos, estabelecendo o
plano de tratamento;

aplica anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos
anestésicos, oferecendo conforto ao cliente e facilitando o tratamento;

extrai raizes e dentes, utilizando boticbes, alavancas e outros instrumentos
especiais, prevenindo infec¢cdes mais graves;

restaura caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias
especiais, como amalgama, cimento, porcelana, ouro e outras, evitando o
agravamento do processo e restabelecendo a forma e fungcédo do doente;

realiza limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, eliminando a
instalacéo de focos de infeccao;

substitui ou restaura partes da coroa dentaria, colocando incrusta¢cdes ou coroas
protéticas, complementando ou substituindo o 6rgdo dentéario, facilitando a
mastigacao e restabelecendo a estética;

trata afeccOes da boca, usando procedimentos clinicos, cirargicos e/ou protéticos,
promovendo a conservacdo dos dentes e gengivas;

realiza pericia ondonto-administrativa, examinando a cavidade bucal e os dentes,
fornecendo atestado para admissdo a empregos, concessao de licengas, abono
de faltas e outros;

orienta os clientes quanto aos cuidados de higiene, através de entrevistas,
palestras, demonstracdes, etc., visando a protecdo dos dentes e gengivas;
diagnostica e trata das doencas e lesdes da polpa dentdria e dos tecidos
periapciais, realizando procedimentos clinicos e cirdrgicos, através de
instrumentos especiais e medicamentos, eliminando os germes causadores do
processo infeccioso pericial e conservando os dentes;

prescreve ou administra medicamentos, prevenindo hemorragia pés-cirirgica ou
avulsdo, ou tratar de infeccdes da boca e dentes;

realiza radiografias dentarias simples e oclusais para estabelecer diagndstico dos
dentes, maxilares e ossos da face;

executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

PSICOLOGO

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Psicologo 2515-10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

concurso publico;
escolaridade: ensino superior completo em Psicologia;
registro profissional no 6rgéo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO

todas as secretarias.

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

planeja, executa, acompanha e avalia processos seletivos, realizando entrevistas




e aplicando técnicas psicoldgicas como testes e dinamicas de grupo,
determinando aptiddes, tracos de personalidade e outras -caracteristicas
pessoais, assegurando a admissao de pessoal adequado aos requisitos do cargo;

» realiza entrevistas de entrada e saida do servidor na instituicdo, fazendo o
acompanhamento da movimentacdo de pessoal, orientando os servidores e
obtendo dados e informacfes Uteis para o diagnostico e tomada de deciséo
relativas as diferentes fun¢des de recursos humanos e outras areas;

» executa trabalhos de readaptacdo funcional, realizando andlise, diagnosticos e
orientacdo sobre a relacao do servidor com a organizacao;

= planeja, executa, coordena, avalia e acompanhar programas de treinamento;

» orienta e executa diretamente, ou em colaboracdo com outros profissionais da
area, a selecdo de estagiarios de psicologia, bem como a supervisdo deste
trabalho, no ambito dos 6rgdos do municipio;

= presta atendimentos a alunos que apresentam disturbios de aprendizagem,
incluindo a orientacdo aos respectivos pais, quando necessario, conforme
encaminhamento feito pela diregdo de outro profissional aos alunos e a
servidores da instituicdo onde trabalha,

= realiza, individualmente ou em equipe, envolvendo profissionais do ensino e de
recursos humanos, trabalhos de orientacdo vocacional e profissional aos alunos e
a servidores da instituicdo onde trabalha;

» presta orientacdes psicopedagogica em colaboracdo aos trabalhos desenvolvidos
pelos profissionais de ensino do estado;

= realiza psicodiagnosticos a partir da aplicacéo de testes, entrevistas e dinamicas
de grupos, com o fim de orientar trabalhos médicos ou psicoterapicos
desenvolvidos pelas instituicdes de saude, educacdo ou de assisténcia social do
municipio;

» realiza psicoterapia individual ou de grupo, podendo atuar juntamente com
profissionais da area médica e social, em atendimento a pessoas assistidas pelo
municipio em hospitais, penitenciérias, servigos sociais e outras institui¢coes;

» realiza aconselhamento psicoldgico junto a alunos de estabelecimentos de
ensino, detentos de penitenciarias, menores carentes assistidos pelo municipio e
servidores que necessitem tal servico;

= executa outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO 4 — Ensino Superior

TERAPEUTA OCUPA CIONAL

DESCRICAO DA ESPECIALIDADE

ESPECIALIDADE CBO
Terapeuta Ocupacional 2236-20

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
= prévia habilitacdo em concurso publico;
= escolaridade: ensino superior ;
= registro profissional no 6rgéo de classe.

INDICACAO DE LOTACAO
= Secretaria de Saude

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
= desenvolve procedimentos que compdem um programa terapéutico para prevenir
sequelas e recuperar portadores de deficiéncias fisica, psiquicas, emocionais e
sociais;
» organiza atividades terapéuticas e orienta quanto adaptacbes do mobiliario e




A.V.D.(Atividades de Vida Diaria e Vida Pratica) para 0s pacientes com
internag&o de longa permanéncia;

organiza oficinas terapéuticas para desenvolver e aproveitar seu interesse por
determinadas atividades profissionais, podendo chegar a oficina protegida e
profissionalizante;

planeja atividades terapéuticas individuais ou em grupos ( de no maximo quinze
pacientes);

estabelece as atividades terapéuticas com base na avaliacdo terapéutica
ocupacional de acordo com a patologia ou disfuncéo do paciente;

trabalha com o potencial do paciente melhorando seu estado fisico e mental;
realizar a intervencao terapéutica ocupacional identificando possivel alteracéo
cognitiva,perceptiva, sensorial, motora, funcional, laborativa, afetiva, emociona e
social,

organiza programas com atividades terapéuticas em grupo;

participa nos programas propostos, objetivando que o cliente realize as atividades
de seu cotidiano com independéncia (atividades estas como auto-cuidados,
trabalho, lazer);

executar outras tarefas referentes ao cargo.




