LEI COMPLEMENTAR N° 092, DE 04 DE ABRIL 2017.

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO SISTEMA DE CARREIRA E SALARIOS DE

PESSOAL DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE TANGARA, CRIA, EXTINGUE E

MODIFICA CARGOS, ALTERA NIVEIS E CARGA HORARIA, FIXA VENCIMENTOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

NADIR BAU DA SILVA, Prefeito Municipal de
Tangarda, Estado de Santa Catarina, no uso de
suas atribuicBes conferidas pela Lei Organica do
Municipio e demais vigentes, faco saber a todos os
habitantes que a Camara de Vereadores aprovou,
€ eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

QAPI'TULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°. Esta Lei Complementar institui o plano de cargos e vencimentos da Administracdo
Municipal Direta, reestrutura, cria, modifica e extingue cargos, e efetua reposicdo de

vencimentos.

Paragrafo Unico. O Plano de Cargos e Vencimentos da Administracdo Indireta sera
regulado em lei prépria.

Art. 2°. O Quadro de Pessoal da Administragdo Municipal Direta é composto por:
| — cargos de provimento em comisséo de livre nomeacao e exoneragao;

Il — cargos de Agentes Politicos;

lIl = cargos de provimento efetivo.

Art. 3°. Os cargos em comisséo de livre nomeacao e exoneragdo que integram o quadro de
pessoal da administracao publica municipal sdo os seguintes:

| - Assessor Juridico;

Il - Assessor Juridico Adjunto (Em Extin¢ao);

Il - Assessor de Imprensa;

IV - Diretor de Departamento;

V - Assessor de Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico. Os cargos em Comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo, com 0S
respectivos vencimentos estdo especificados no Anexo | da presente Lei.

Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo estdo reunidos através dos seguintes grupos:



| - Servigos Bracais

Il - Servicos Operacionais;

Il - Servicos Administrativos;

IV - Servigos Técnicos Profissionais;

V — Servigos Técnicos Cientificos.

Paragrafo Unico. Os grupos de profissionais mencionados no caput deste artigo e seus

vencimentos estdo especificados nos Anexos Ill e IV, que fazem parte integrante da
presente lei.

Art. 5°. Os Anexos da presente Lei encontram-se nos seguintes termos:

| - ANEXO | - Cargos Comissionados;

Il - ANEXO Il - Quadro de Subsidio;

Il - ANEXO Il - Quadro de Pessoal Permanente;

IV - ANEXO |V - Tabela de Vencimentos dos cargos de Provimento Efetivo;
V - ANEXO V - Tabela de Cargos em Comisséo em Extingéo;

VI - ANEXO VI — Tabela de Cargos em Comissao Extintos;

VIl - ANEXO VII - Tabela das Atribuicdes, Carga Horéaria, Habilitagdo Profissional e
Condigdes para Provimento de Cargos do Quadro Permanente de Pessoal da Administragéo
Municipal Direta;

VIII - ANEXO VIII - Tabela das Atribuigcbes dos Cargos em Comissédo do Municipio.

Art. 6°. Considera-se servidor publico, para efeitos do Quadro de Cargos e Vencimentos, 0s
titulares de cargo publico efetivo, em comissdo e fungbes gratificadas, integrantes da
Administracao direta, da autarquia com personalidade de Direito Publico.

Art. 7°. Para efeitos desta Lei Complementar, a retribuicdo pecuniaria devida na
Administrac@o publica direta do Municipio compreende:

| — como vencimento basico, a retribuicdo devida pelo efetivo exercicio do cargo, para 0s
servidores por ela regidos;

Il — como vencimentos, a soma do vencimento basico com as vantagens permanentes
relativas ao cargo ou emprego publico, fixadas em lei propria;

Il — como remuneracdo, a soma dos vencimentos com os adicionais e gratificagbes de
caréater individual e temporério, referentes a retribuicdo pelo exercicio de fung¢des publicas;

IV — Como subsidio, a remuneracéo dos agentes politicos é fixada em parcela Gnica, vedado
o0 acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional ou outra espécie remuneratoria.

Paragrafo Unico. Os integrantes de cargo de provimento em comissdo serdo remunerados
exclusivamente por vencimento basico, fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de



qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie
remuneratoria.

Art. 8°. O Secretario Municipal, nomeado pelo Prefeito Municipal, percebera subsidio, na
gqualidade de Agente Politico, com valor e vagas constantes do Anexo Il da presente lei.

Art. 9°. A retribuicdo pelo exercicio de funcdes publicas ndo sera computada, nem
acumulada para fins de concessdo de acréscimo ulteriores e serd devida apenas quando o
servidor estiver efetivamente no seu exercicio.

Art. 10. Para os efeitos do plano de cargos e vencimentos da administracéo direta entende-
se por:

| — cargo publico — a unidade simples e indivisivel de competéncia a ser expressada por um
agente, previstas em numero certo, com denominagdo propria, atribuicbes especificas, com
vencimentos pagos pelos cofres publicos, ou seja, é o lugar instituido na organizacdo do
servico publico, com denominacdo proépria, atribuicdes e responsabilidades especificas e
estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na forma da lei;

Il — servidor — a pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo publicos;

[l = quadro de pessoal — conjunto de carreiras, cargos e fun¢des publicos de um mesmo
orgdo ou poder, agrupadas segundo as respectivas ocupac¢des, natureza de atribuicdes e
graus de complexidade;

IV — quadro permanente — é o conjunto de cargos de provimento efetivo;

V - categoria — é 0 conjunto de cargos publicos segundo as respectivas ocupacoes,
natureza de atribui¢cbes e grau de complexidade;

VI - classe — é o agrupamento de cargos de provimento efetivos da mesma profisséo, e com
idénticas atribuigbes, responsabilidades e vencimentos, divididos para fins de progressao
horizontal;

VIl — carreira — € o0 agrupamento de classes de semelhante natureza de trabalho
escalonadas segundo diferentes niveis de vencimento indicando um caminho natural de
promocao, cujo acesso € privativo dos titulares dos cargos que a integram, mediante
provimento originario;

VIII — nivel — é a designacdo numérica de cada cargo correspondente ao escalonamento nas
tabelas de vencimentos;

IX — promocédo — é a passagem do ocupante de um cargo de uma certa classe a imediata,
dentro do mesmo nivel e de forma horizontal;

X — lotacdo — é o numero de servidores que devem ter exercicio em cada reparticdo ou
servigo fixados nos Quadros de Pessoal do Poder Executivo Municipal;

Xl — funcdo — é a atribuicdo ou o conjunto de atribuicdes que a Administracdo confere a
cada categoria profissional;



XIl — estabilidade — € a garantia constitucional de permanéncia no servi¢o publico outorgada
ao servidor que, nomeado para cargo de provimento efetivo, em virtude de concurso publico,
tenha transporto o estagio probatério de trés anos, apos ser submetido a avaliagdo especial
de desempenho por comisséo instituida para essa finalidade.

Art. 11. Os cargos do Anexo V serdo extintos quando todas as suas vagas tornarem-se
desocupadas por qualquer das modalidades de vacancia indicadas no art. 40, incisos | a IV,
da Lei Complementar n° 57/12;

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Juridico Adjunto sera extinto quando do provimento
efetivo do cargo de Advogado.

Art. 12. Ficam extintos os cargos do Anexo VI.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO PESSOAL

Secdao |
Dos Cargos de Provimento em Comisséao

Art. 13. Os cargos de provimento em comissdo para direcdo, chefia e assessoramento é de
livre nomeacéo e exoneragdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, podendo ser provido
por cidaddos nado integrantes do Quadro Permanente de Pessoal do Municipio e serdo
remunerados através de vencimento bésico pelo efetivo exercicio do cargo fixado em
parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagéo, adicional, abono, prémio, verba
de representagdo ou outra espécie remuneratéria.

Art. 14. Caso a homeacao para ocupar cargo comissionado recair sobre servidor do quadro
permanente, este podera optar entre seus vencimentos ou 0s subsidios inerentes ao cargo
em Ccomissao.

Art. 15. Os cargos de provimento em comissdo que compde o quadro de pessoal da
Administragdo municipal direta, bem como o valor do vencimento, sdo os discriminados no
Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 16. Os cargos de Assessor Juridico e Assessor Juridico Adjunto somente poderdo ser
ocupados por advogados, devidamente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil,
Seccional de Santa Catarina.

Paragrafo Unico. O ocupante de cargo de Assessor Juridico, além dos requisitos antes
previstos, devera ter experiéncia profissional da area do Direito Administrativo.

Art. 17. O cargo de Secretario da Secretaria da Educacao, Cultura, Juventude, Esportes e
Lazer deve ser ocupado por servidor com formacao em grau superior, na area da educacao.

Art. 18. Os demais cargos constantes do Quadro de Pessoal da Administracdo Direta
poderdo ser ocupados por pessoas, preferentemente, com formacdo minima em nivel de
ensino médio.



Secéo Il
Das Func¢des Gratificadas

Art. 19. A funcé@o de confianga a ser exercida exclusivamente por servidor publico efetivo
podera ocorrer sob a forma de funcao gratificada.

| — em nivel superior, quando para o desempenho da funcao, por sua alta especificidade, for
exigido curso superior e habilitacao profissional especifica;

Il — em nivel médio, quando para o desempenho da func¢éo for exigida formacdo minima de
segundo grau, ou experiéncia na funcéo publica ha mais de cinco anos;

[l — em nivel basico, quando para o desempenho da funcéo for exigida formacao primaria.

Art. 20. A funcdo de confianca € instituida por lei para atender atribuicbes de direcao,
chefia e assessoramento, que nao justifiquem o provimento por cargo em comissao.

Paragrafo Unico. A designacdo para o exercicio da funcdo gratificada, que nunca sera
cumulativa com o0 cargo em comissdo, sera feita por ato expresso da autoridade
competente.

Art. 21. O valor da funcéo gratificada sera de 30% (trinta por cento), para as atribuic6es de
assessoramento, de 50% (cinquenta por cento) para as atribuicbes de chefia e de 80%
(oitenta por cento) para as atribuicbes de direcdo sobre o vencimento do cargo de
provimento efetivo.

Art. 22. O valor da fungéo gratificada continuara sendo percebido pelo servidor que, sendo
seu ocupante, estiver ausente em virtude de férias, casamento, licenga para tratamento de
saude, licenga a gestante ou paternidade, servicos obrigatérios por lei ou atribuicdes
decorrentes de seu cargo ou fungao.

Art. 23. E facultado ao servidor efetivo do Municipio, quando indicado para o exercicio de
cargo em comissdao, optar pelo provimento sob a forma de fungéo gratificada correspondente.

Secéo Il
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 24. Os cargos de provimento efetivo e 0 nimero de vagas sao os descritos no anexo Il
desta Lei Complementar, cuja investidura dar-se-4 mediante concurso publico de provas ou
provas e titulos, de acordo com a complexidade do cargo, acessiveis a quem preencher os
requisitos estabelecidos em Lei.

Paragrafo Unico. A especificacéo das atribuicbes e qualificacdo profissional dos cargos de
provimento efetivo sdo aquelas descritas no anexo VIl desta Lei Complementar.

Art. 25. O valor do vencimento basico dos cargos de provimento efetivo, constituidos em
classes alfabéticas (“A” “B” “C” “D” “E”) e niveis numéricos (“01” a “21”), sdo os fixados no
Anexo IV desta Lei Complementar.



CAPITULO 1l
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 26. O progresso funcional, direito exclusivo do servidor do quadro permanente de
pessoal da Administracdo municipal, dar-se-a mediante progressao horizontal.

Art. 27. A progressao horizontal dar-se-a de uma classe alfabética (“A” “B” “C” “D” “E”) para
outra de valor superior na forma da Lei.

Paragrafo Unico. A progressido de que trata o caput do artigo sera concedida a cada 4
(quatro) anos, sendo que o vencimento da classe alfabética corresponde ao vencimento da
classe anterior acrescido de 15% (quinze por cento).

Secéao |
Da avaliacéo para a progressao

Art. 28. A avaliacdo para progressdo deve medir o desempenho e a formagéo continuada do
servidor no cumprimento das suas atribui¢cdes, levando em consideracdo a pontuacdo e os
critérios comportamentais, estratégicos e operacionais.

Paragrafo Unico. Ao atingir a soma de 80% (oitenta por cento) de eficiéncia nos critérios
estabelecidos, o servidor tera direito a progressao horizontal, realizada em tempo habil.

Art. 29. Para que o servidor tenha direito & progressdo horizontal, faz-se necesséario que
atinja, em quatro avaliagdes anuais, pontuagdo minima de que trata o paragrafo Gnico do
artigo anterior.

Secéo I
Da avaliacdo dos cursos de aperfeicoamento ou capacitacdo para progressao

Art. 30. A progressao por curso de aperfeicoamento ou capacitacdo — Progresso Horizontal
— que se dara através de comprovante de participagdo em cursos na area de atuacao,
sendo que devera somar o minimo de 160 (cento e sessenta horas) de curso, realizados no
periodo aquisitivo, dara direito a obter a pontuacdo a que tem direito para progressao na
carreira.

§ 1° A apresentacdo de titulos ou certificados de aperfeicoamento/capacitacdo devera
ocorrer até o dia 20 de dezembro do ano em que o servidor tiver direito a requeré-la e a sua
concessao/pontuacao seré feita no més de fevereiro subsequente.

§ 2° Terdo validade os cursos de aperfeicoamento/capacitacdo realizados na area de
atuacao do servidor, registrados no 6rgdo competente.

Secéo Il
Do Processo de Avaliacéo

Art. 31. A avaliagdo anual de desempenho sera realizada por comissdo de avaliacdo
integrada, de forma paritaria, por trés servidores publicos municipais estaveis e trés
representantes da Administracdo Municipal, todos de nivel hierarquico nédo inferior ao do
servidor a ser avaliado, tendo trés deles pelo menos trés anos de exercicio no 6érgao ou na
entidade a que ele seja vinculado.



§ 1°. A comissao de que trata este artigo sera instituida anualmente pelo Chefe do Poder
Executivo.

§ 2°. A avaliacdo sera homologada pelo chefe do Poder Executivo, dela dando-se ciéncia ao
interessado.

§ 3°. O conceito da avaliacdo anual sera motivado exclusivamente com base na afericdo dos
critérios previstos nesta Lei Complementar e no Estatuto do Servidor Pablico Municipal,
sendo obrigatdria a indicagdo dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de
convic¢cao no termo final da avaliacdo, inclusive o relatério relativo ao colhimento de provas
testemunhais e documentais, quando for o caso.

§ 4°. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instru¢éo do
processo que tenha por objeto a avaliagdo de seu desempenho.

§ 5° O servidor sera notificado do conceito anual que |he for atribuido, podendo requerer
reconsideragdo para a autoridade que homologou a avaliacdo no prazo maximo de dez dias,
cujo pedido sera decidido em igual prazo.

Art. 32. Contra a decisao relativa ao pedido de reconsideragédo cabera recurso ao chefe do
Poder Executivo, no prazo de dez dias, na hipétese de confirmagdo do conceito de
desempenho atribuido ao servidor.

Art. 33. Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os instrumentos de avaliacdo e
respectivos resultados, a indicacdo dos elementos de convicgdo e prova dos fatos narrados
na avaliacdo, os recursos interpostos, bem como as metodologias e critérios utilizados na
avaliacdo, serdo arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo
servidor a qualquer tempo.

Art. 34. Nao logrando éxito na avaliagéo, o servidor perdera a promocao a que teria direito.

Art. 35. Nao serda concedida a Progressdo Funcional se, no periodo aquisitivo
correspondente, o servidor sofrer qualquer uma das seguintes puni¢cdes ou afastamentos:

| — qualquer penalidade;
Il — ter falta injustificada ao servi¢co no periodo de um ano;

Il - chegadas atrasadas ou saidas antecipadas sem autorizagdo da Chefia imediata e
devidamente documentadas;

IV — contar com mais de 30 (trinta) faltas justificadas, continuas ou alternadas;

V — que esteja em licenca para tratamento de assuntos particulares.



CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. Ficam extintos todos os cargos que foram criados por leis anteriores e que nédo
constarem expressamente desta Lei Complementar, salvo os casos de mudancas de
denominagéao ou titulagao.

Art. 37. Outros direitos e vantagens que ndo constem desta Lei complementar, o regime de
provimentos, vacancia de cargos publicos, o regime disciplinar e o respectivo processo, bem
como o regime de previdéncia social dos servidores, serdo regulados pelo Estatuto do
Servidor Publico do Municipio de Tangara.

Art. 38. O Chefe do Poder Executivo podera firmar convénios com outras entidades de
direito publico ou entidades filantropicas, para por-lhes a disposi¢éo, servidores municipais,
com ou sem Onus para a municipalidade, desde que esses servicos resultem em interesse
social e ndo tragam prejuizos para a Administragdo Municipal.

Art. 39. As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrdo a conta das dotacOes
or¢camentarias proprias e vigentes.

Art. 40. As remuneragdes, retribuicdes e subsidios fixados por esta Lei Complementar serao
revistos anualmente de forma geral, mediante lei especifica.

Art. 41. Esta Lei entra em vigor na nata de sua publicagéao.
Art. 42. Revoga-se a Lei Complementar Municipal n® 59 de 02 de Janeiro de 2012; a Lei
Complementar Municipal n° 63 de 18 de Julho de 2012; Lei Complementar Municipal 067 de

07 de Junho de 2013; Lei Complementar Municipal n°® 075 de 12 de Agosto de 2014; Lei
Complementar Municipal n® 081 de 10 de Junho de 2015.

CENTRO ADMINISTRATIVO DE TANGARA-SC, 04 DE ABRIL DE 2017.

NADIR BAU DA SILVA
Prefeito Municipal



CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO |
x QUANTID. "

DISCRIMINACAO CARGOS NIVEL | VENCIM.
SECRETARIA DE GABINETE DO PREFEITO
Assessor do Gabinete do Prefeito 01 CC 24 | 3.230,62
Assessor Juridico (30h) 01 CC26 | 8.747,81
Assessor Juridico Adjunto (30h) 01 CC26 | 8.747,81
Assessor de Imprensa 01 CC 23 | 2.962,14
Assessor Juridico Inativo (20h) - CC24 | 3.230,62
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
FINANCAS
Assessor de Secretario 01 CC24 | 3.230,62
Diretor de Administrativo, Planejamento e Finangas 01 CC 24 | 3.230,62
Diretor de Divisdo de Financas (Inativo) - CC19 | 1.885,96
SECRETARIA DE SAUDE, ASSISTENCIA SOCIAL E
HABITACAO
Assessor de Secretario 01 CC 24 | 3.230,62
Diretor da Unidade Sanitaria e Vigilancia Epidemiolégica 01 CC21 | 2.423,00
Diretor de Assisténcia Social, Fundo Municipal da Crianca e
Adolescente 01 CC21 | 2.423,00
Diretor do Fundo Municipal de Habitacéo 01 CC21 | 2.423,00
SECRETARIA DE EDUCAQAO, CULTURA,
JUVENTUDE, ESPORTES E LAZER
Assessor de Secretario 01 CC 24 | 3.230,62
Diretor da Educagéo e Cultura 01 CC 21 | 2.423,00
Diretor de Juventude, Esportes e Lazer 01 CC21 | 2.423,00
SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Assessor de Secretario 01 CC 24 | 3.230,62
Diretor da Agricultura e Meio Ambiente 01 CC 21 | 2.423,00
SECRETARIA DE TRANSPORTES, OBRAS E URBANISMO
Assessor de Secretario 01 CC 24 | 3.230,62
Diretor de Infra-Estrutura, Obras, Transportes e Urbanismo 01 CC21 | 2.423,00
Diretor de Departamento de Estradas e Rodagem 01 CC 21 | 2.423,00
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO
Assessor de Secretario 01 CC 24 | 3.230,62
Diretor de Desenvolvimento Econémico e Turismo 01 CC21 | 2.423,00




TABELA DE SUBSIDIOS
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ANEXO Il
NIVEL SUBSIDIO VAGAS
PREFEITO 16.720,00 01
VICE-PREFEITO 6.176,00 01
SECRETARIOS 6.426,00 07




QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

ANEXO Il

11

CATEGORIAS VAGAS CLASSES NIVEL
SERVIDORES BRACAIS

Operério Bracal 90 B.C.D.E. 01
Zelador de Servigos Internos 16 C.D.E. 03
Vigia 07 A.B.C.D.E. 03
Jardineiro 06 A.B.C.D.E. 03
SERVICOS OPERACIONAIS

Operador Trator Agricola 05 A.B.C.D.E. 05
Pedreiro 08 A.B.C.D.E. 06
Chapeador 01 A.B.C.D.E. 09
Carpinteiro 10 A.B.C.D.E. 06
Soldador 01 A.B.C.D. E. 09
Telefonista 03 A.B.C.D. E. 05
Borracheiro 01 A.B.C.D.E. 05
Motorista 35 A.B.C.D. E. 08
Motorista (Secretaria Saude) 08 A.B.C.D.E. 08
Operador Maquinas Pesadas 30 A.B.C.D.E. 09
Mecanico 05 A.B.C.D. E. 12
Agentes de Defesa Civil Municipal (Bombeiros) 07 A.B.C.D.E 07
Agente de Infraestrutura - Externo 02 A.B.C.D.E 11
Orientador Social 02 A.B.C.D.E 09
Monitor Social 06 A.B.C.D.E 08
SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Recepcionista 05 A.B.C.D.E 06
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Auxiliar de Escriturario 06 A.B.C.D.E. 06
Escriturario 12 A.B.C.D.E. 07
Tesoureiro 02 A.B.C.D.E. 17
Almoxarife 02 A.B.C.D.E. 11
Agente Administrativo de Infraestrutura (obras) 01 A.B.C.D.E. 09
Agente Servicos de ldentificacéo (identidade) 02 A.B.C.D.E. 12
Assistente Administrativo 02 A.B.C.D.E. 10
Analista Administrativo 02 A.B.C.D. E. 12
SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

Coordenador do Sistema de Controle Interno 01 A.B.C.D.E. 15
Auxiliar de Contabilidade 03 A.B.C.D.E. 11
Escriturario 1l 03 A.B.C.D.E. 11
Técnico Agricola 05 A.B.C.D.E. 10
Contador 02 A.B.C.D.E. 18
Engenheiro Agronomo 02 A.B.C.D.E. 17
Engenheiro Civil 01 A.B.C.D.E. 17
Médico Veterinario 02 A.B.C.D. E. 17
Fiscal de Tributos 02 A.B.C.D. E. 13
Fiscal de Tributos Externo 02 A.B.C.D. E. 13
Vigilante Sanitario 02 A.B.C.D.E. 11
Técnico de Informatica 02 A.B.C.D.E. 11
Analista Departamento Recursos Humanos 02 A.B.C.D. E. 15
Auxiliar Departamento Recursos Humanos 02 A.B.C.D.E. 10
Comprador 02 A.B.C.D.E. 12
Turismdlogo 01 A.B.C.D.E. 12
Advogado 01 A.B.C.D.E. 21
Analista de LicitagBes e Contratos 01 A.B.C.D.E. 15
SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS

Auxiliar de Laboratorio 04 A.B.C. 06
Auxiliar de Consultorio Dentario 01 A.B.C. 06
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Auxiliar de Enfermagem 06 A.B.C.D.E. 06
Técnico em Enfermagem 15 A.B.C.D.E. 09
Farmacéutico 01 A.B.C.D.E. 13
Fonoaudio6logo 01 A.B.C.D.E. 13
Assistente Social 03 A.B.C.D.E. 15
Psicdlogo 02 A.B.C.D.E. 15
Fisioterapeuta 01 A.B.C.D.E. 15
Enfermeiro 04 A.B.C.D.E. 17
Dentista 01 A.B.C.D.E. 14
Médico Pediatra (10h) 01 A.B.C.D.E. 16
Médico Gineco-Obstetra (10h) 01 A.B.C.D.E. 16
Médico Clinico Geral (10h) 01 A.B.C.D.E. 16
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TABELA DE VENCIMENTOS PARA CARGOS EFETIVOS

ANEXO IV
NIVEL CLASSEA | CLASSEB | CLASSEC | CLASSED | CLASSEE
1 937,57 1.078,21 1.239,94 1.425,93 1.639,82
2 965,70 1.110,57 1.277,12 1.468,70 1.689,00
3 989,84 1.138,32 1.309,06 1.505,41 1.731,22
4 1.014,59 1.166,77 1.341,79 1.543,07 1.774,53
5 1.039,94 1.195,95 1.375,32 1.581,61 1.818,87
6 1.132,48 1.302,36 1.497,70 1.722,39 1.980,76
7 1.212,56 1.394,45 1.603,63 1.844,20 2.120,84
8 1.297,02 1.491,56 1.715,35 1.972,64 2.268,52
9 1.615,32 1.857,64 2.136,26 2.456,72 2.825,25
10 1.792,86 2.061,81 2.371,07 2.726,78 3.135,78
11 2.109,00 2.425,37 2.789,17 3.207,56 3.688,72
12 2.308,21 2.654,48 3.052,64 3.510,53 4.037,12
13 2.504,45 2.881,06 3.313,22 3.810,20 4.381,76
14 2.990,18 3.438,71 3.954,52 4.547,68 5.229,83
15 3.144,04 3.615,65 4.158,02 4.781,76 5.499,00
16 4.834,54 5.559,73 6.393,67 7.352,74 8.455,64
17 4.306,80 4.952,83 5.695,77 6.550,13 7.532,67
18 4.577,46 5.264,09 6.053,72 6.961,79 8.006,03
19 3.144,04 3.615,66 4.158,02 4.781,76 5.499,00
20 2.401,72 2.761,99 3.176,30 3.652,73 4.200,63
21 8.500,00 9.775,00 11.241,25 12.927,43 14.866,05




TABELA DE CARGOS EM COMISSAO EM EXTINCAO

ANEXO V
VAGAS VAGAS VAGAS EM
CARGO EXISTENTES OCUPADAS ABERTO
Assessor Juridico
Adjunto 1 1

Chefe do Gabinete do
Prefeito

1

1




TABELA DE CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS

ANEXO VI
VAGAS VAGAS VAGAS EM
CARGO EXISTENTES OCUPADAS ABERTO

Assessor do gabinete do Vice-

Prefeito 1 - 1
Diretor Administrativo
1 - 1
Diretor de Planejamento
1 - 1
Diretor de Financas

1 - 1

Diretor de Industria, Comércio e
Desenvolvimento Econdmico 1 - 1

Diretor de Turismo e Eventos

1 - 1




TABELA DAS ATRIBUICOES, CARGA HORARIA, HABILITACAO

17

PROFISSIONAL E CONDICOES PARA PROVIMENTO DE CARGOS

DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA ADMINISTRACAO

MUNICIPAL DIRETA

ANEXO VII
CARGO: OPERADOR BRACAL
CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS BRACAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

1- Receber, orientar, encaminhar o publico, informando sobre localizagdo de
pessoas em dependéncias do 6rgdo;

2- Montar, reparar e ajustar maquinas e ferramentas, compativeis com seu
conhecimento;

3- Prestar servicos auxiliares, relacionados a artesanato e obras;

4- Efetuar limpeza das dependéncias internas e externas do 6rgéo, bem como
em elevadores, jardins, garagens e veiculos;

5- Manter em condicdes de funcionamento os equipamentos de protecao
contra incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranca do 6rgdo;

6- Executar servicos internos e externos de entrega de documentos e
mensagens;

7- Realizar servigo de costura, lavacao, secagem e passagem de roupas;

8- Efetuar a limpeza, irrigacao e adubacdo do solo, plantio e colheita de frutas,
legumes e verduras;

9- Confeccionar selas, rédeas, correias e outras pecas similares de couro
procedendo o feitio, costura e acabamento das mesmas;

10- Cortar e trabalhar couro ou material semelhante, para obter partes a serem
utilizadas na confecgdo de artigos diversos;

11-Realizar servicos relacionados com cozinha e copa do 6rgéo;

12- Verificar instalagdes hidrdulicas elétricas e sanitarias durante o seu turno a
fim de detectar possiveis irregularidades e providenciar, a tempo, as
medidas recomendaveis;

13-Realizar pequenos reparos, compativeis com seu conhecimento;

14- Carregar e descarregar veiculos;

15- Auxiliar em todas as atividades para as quais se exige trabalho bragal;

16- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as suas
atribuicOes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

aptiddo fisica para o desenvolvimento das
atividades;

3. condicbes de salde que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.

2.

1. formagdo minima - Alfabetizado.




CARGO: ZELADOR DE SERVICOS INTERNOS

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS BRACAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Receber, orientar, encaminhar o publico, informando sobre localizagdo de
pessoas em dependéncias do 6rgdo;

2- Montar, reparar e ajustar maquinas e ferramentas;

3- Efetuar limpeza das dependéncias internas;

4- Manter em condicdes de funcionamento os equipamentos de protecdo
contra incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranca do 6rgao;

5- Executar servigos internos de entrega de documentos e mensagens;

6- Realizar servicos relacionados com cozinha e copa do 6rgao;

7- Executar ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente;

8- Verificar instalagdes hidraulicas elétricas e sanitdrias durante o seu turno a
fim de detectar possiveis irregularidades e providenciar, a tempo, as
medidas recomendaveis;

9- Controlar a movimentagdo de veiculos, a entrada e saida de volumes, bens
moveis e pessoas;

10- Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o reldgio
especial de ponto para comprovar a regularidade de sua ronda, quando
necessario;

11-Solicitar socorro as autoridades competentes, imediatamente nos casos de
incéndio, enchentes, ameacas de desabamentos, vendavais, atentados
contra a integridade fisica ou contra a vida, comunicando o fato a chefia
imediata;

12-Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho; e

13- Executar outras atividades compativeis com o cargo;

14- Realizar reparos, compativeis com seu conhecimento;

15-Auxiliar nas atividades de correspondéncia interna, deslocamento de
moveis, equipamentos, materiais de expediente;

16- Auxiliar no controle e organizacao do almoxarifado;

17-Instalar equipamentos para os quais ndo se exige conhecimento técnico;

18- Auxiliar em todas as atividades internas para as qua9is se exige trabalho
bracal;

19-Controlar o uso e consumo de energia elétrica e outros bens da
administracdo, a fim de evitar desperdicio;

20- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as suas
atribuigdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;
2.
atividades;

3. condicbes de saude que ndo o inabilitem para o
exercicio do cargo.

1.formagdo minima - ensino fundamental (séries
aptiddo fisica para o desenvolvimento das | iniciais).
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CARGO: VIGIA

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS BRACAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

1- Receber, orientar, encaminhar o publico, informando sobre localizacdo de
pessoas em dependéncias do 6rgdo;

2- Manter em condicbes de funcionamento os equipamentos de protegao
contra incéndios ou quaisquer outros relativos a seguranca do 6rgao;

3- Executar ronda diurna ou noturna das dependéncias de edificios e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estao fechadas corretamente;

4- Verificar instalagdes hidraulica, elétricas e sanitarias, durante seu turno a
fim de detectar possiveis irregularidades e providenciar, a tempo, as
medidas recomendaveis;

5- Controlar a movimentagdo de veiculos, a entrada e saida de volumes, bens
maoveis e pessoas;

6- Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o reldgio
especial de ponto para comprovar a regularidade de sua ronda;

7- Solicitar socorro as autoridades competentes, imediatamente nos casos de
incéndios, enchentes, ameacas de desabamento, vendavais, atentados
contra a integridade fisica ou conta a vida, comunicando o fato a chefia
imediato;

8- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

9- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicios;

10- Manter a organizacao do local do trabalho;

11- Auxiliar em todas as atividades no local de trabalho para as quais se exige
trabalho bragal;

12- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as suas
atribuigdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovacdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - ensino fundamental
2. aptiddo fisica para o desenvolvimento das | (séries iniciais);

atividades; 2. curso de formacdo especifico, ou comprovada
3. condicbes de saude que ndo o inabilitem para o | experiéncia na area.

exercicio do cargo.
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CARGO: JARDINEIRO

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS BRACAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES
1- Receber, orientar, encaminhar o publico, informando sobre localizagao de
pessoas em dependéncias do 6rgdo;
2- Montar, reparar e ajustar maquinas e ferramentas;
3- Prestar servicos auxiliares, relacionadas a obras publicas de restauracao e
embelezamento da cidade;
4- Efetuar limpeza das pragas e jardins;
5- Auxiliar na manutencao do funcionamento dos equipamentos, parques nas
pracas publicas;
6- Efetuar a limpeza, irrigacdo e adubacdao do solo, plantio e manutencao de
jardins;
7- Confeccionar pequenos equipamentos para uso em jardins;
8- Controlar a movimentacdo de pessoas nas pragas e jardins publicos;
9- Elaborar e implantar projetos de jardinagem para o embelezamento do
municipio, voltados para o turismo, com motivos culturais e histéricos;
10-Zelar pela manutencao dos jardins e pragas, evitando depredacoes;
11- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;
12-Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio;
13-Manter a organizagao do local de trabalho;
14-Auxiliar em todas as atividades no local de trabalho para as quais se exige
trabalho bragal;
15- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuigdes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - ensino fundamental
2. aptiddao fisica para o desenvolvimento das | (séries iniciais);
atividades; 2. curso de formacdo especifico, ou comprovada

3. condicGes de saude que ndo inabilitem para o | experiéncia na area.

exercicio do cargo.
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CARGO: OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES
1- Executar |limpeza, regulagem e acondicionamento de pecas e
equipamentos;
2- Realizar servicos especificos dentro de sua area de habilidade profissional
sob supervisao;
3- Auxiliar profissionais habilitados nas tarefas agricolas, sempre relacionadas
com a operacgao de trator;
4- Manusear, acondicionar e operar o trator, maquinas e ferramentas de
servico;
5- Manter em condicdes de funcionamento os equipamentos de uso
profissional;
6- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;
7- Controlar os materiais usados, evitando perda e desperdicios;
8- Manter a organizacdo do local de trabalho;
9- Transportar o material a ser usado nos servigos;
10-Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicOes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - ensino fundamental
2. aptiddo fisica para o desenvolvimento das | (séries iniciais);
atividades; 2. qualificacdo especifica para operagédo de trator

3. condicGes de saude que ndo inabilitem para o | agricola ou comprovada experiéncia na atividade.

exercicio do cargo.
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CARGO: PEDREIRO

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

1- Realizar servicos de reparos e de manutengdao em instalagdes de alvenaria;

2- Executar limpeza, regulagem e acondicionamento de pecgas, equipamentos
e ferramentas em geral;

3- Realizar servicos especificos dentro de sua area de habilidade profissional;

4- Auxiliar profissionais nas tarefas técnicas de construcdo de obras publicas,
sob orientagdo e supervisao;

5- Manusear, acondicionar e operar maquinas e ferramentas de servico;

6- Realizar tarefas de pintura e reformas;

7- Operar equipamentos, instrumentos e ferramentas;

8- Efetuar limpeza das dependéncias internas e externas do 6rgao bem como
nas suas construgoes e obras publicas;

9- Manter em condicdes de funcionamento os equipamentos de uso
profissional;

10- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

11-Controlar os materiais usados, evitando perda e desperdicios;

12-Manter a organizagao do local de trabalho;

13-Transportar o material a ser usado nos servigos;

14-Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuicOes.

CONDIGCOES PARA PROVIMENTO

HABILITACAO

1. aprovagao em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desenvolvimento das
atividades;

3. condicGes de saude que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - ensino fundamental
(séries iniciais);

2. qualificagdo profissional ou
comprovada na area.

experiéncia
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CARGO: CHAPEADOR

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES
1- Executar atividades de preparo da lataria e materiais necessarios a
chapeacao e pintura automotiva em veiculos de propriedade do municipio;
2- Executar outras atividades correlatas;
3- Realizar servicos especificos dentro de sua area de habilidade profissional;
4- Manter em condicdes de funcionamento o0s equipamentos de uso
profissional;
5- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;
6- Controlar os materiais usados, evitando perda e desperdicios;
7- Manter a organizagao do local de trabalho;
8- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuigdes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - ensino fundamental
2. aptiddo fisica para o desenvolvimento das | (séries iniciais);
atividades; 2. qualificagdo profissional ou experiéncia

3. condicGes de saude que ndo inabilitem para o | comprovada na area.

exercicio do cargo.
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CARGO: CARPINTEIRO

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

1- Realizar servicos de reparos e de manutencdao em instalagdes de madeira;

2- Executar limpeza, regulagem e acondicionamento de pecas, equipamentos
e ferramentas em geral;

3- Realizar servicos especificos dentro de sua area de habilidade profissional;

4- Auxiliar profissionais habilitados nas tarefas técnicas de construcdo de
obras publicas, sob orientagdo e supervisao;

5- Manusear, acondicionar e operar o trator, maquinas e ferramentas de
servico;

6- Realizar tarefas de pintura e reformas;

7- Operar equipamentos, instrumentos e ferramentas;

8- Efetuar limpeza das dependéncias interna e externos do érgdo, bem como
nas construgdes e obras publicas;

9- Manter em condicdes de funcionamento os equipamentos de uso
profissional;

10-Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

11-Controlar os materiais usados, evitando perda e desperdicios;

12-Manter a organizacao do local de trabalho;

13-Transportar o material a ser usado nos servicos;

14-Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuigdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO

HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desenvolvimento das
atividades;

3. condicBes de saude que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - ensino fundamental
(séries iniciais);

2. qualificacdo profissional ou
comprovada na area.

experiéncia
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CARGO: SOLDADOR

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

1- Efetuar servicos de solda em veiculos, soldando equipamentos de uso do
servico publico;

2- Efetuar servigos De solda em ferramentas, zelar pela segurancga no local de
trabalho, executar soldas comuns elétricas e a oxigénio, inclusive soldas
com prata, aluminio, etc;

3- Preparar as superficies a serem soldadas, fazer soldas elétricas em tanques
metdlicos, encher por meio de solda elétrica, pontas de eixo, pinos,
engrenagens, Mancais, etc;

4- Zelar pela conservacao do equipamento e pela limpeza dos locais de
trabalho;

5- Executar servicos de chapeamento em veiculos, reformar ou retocar
chapeamento de veiculos, consertar e fabricar carrocerias de veiculos, fazer
cortes de chassis e chapas, fazer lixamento em geral;

6- Proceder a ajustamento de portas e capotas;

7- Fazer trabalhos de emassamento e pinturas de veiculos;

8- Controlar os materiais usados, evitando perda e desperdicios;

9- Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES PARA PROVIMENTO

HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desenvolvimento das
atividades;

3. condicGes de saude que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - ensino fundamental
(séries iniciais);

2. qualificacdo profissional ou
comprovada na area.

experiéncia
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CARGO: TELEFONISTA

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

1- Receber, orientar, encaminhar o publico, informando sobre localizacdo de
pessoas em dependéncias do 6rgdo;

2- Executar ligacbes telefonicas, transmissdes e recebimento de mensagens
pelo telefone ou internet;

3- Manter em condicOes de funcionamento os equipamentos de telefonia;

4- Executar servigos internos e externos de agendamento e, entrega de
mensagens e dados;

5- Controlar o uso dos equipamentos telefénicos, evitando o uso para fins
particulares sem a devida autorizacdo;

6- Realizar e receber ligacoes telefonicas, transferi-las aos 6rgdo competentes;

7- Realizar operagdao e manutencgao de aparelho de fax;

8- Auxiliar no controle, leitura de correspondéncia eletrbnica;

9- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

10- Executar trabalhos referentes a registro, analise e controle de servigos de
telefonia;

11- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio;

12-Manter a organizacao do local de trabalho;

13-Transportar o material a ser usado nos servicos;

14-Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuigdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO

HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desenvolvimento das
atividades;

3. condicBes de saude que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - Ensino médio completo;

2. qualificagdo profissional ou experiéncia
comprovada na area de telefonia e utilizagdo de
internet e intranet.
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CARGO: BORRACHEIRO

CATEGORIA

CARGA HORARIA

SERVICOS OPERACIONAIS

40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Realizar servicos de reparos, trocas e de manutencdo de pneus e camaras;
2- Executar limpeza, regulagem e acondicionamento de pecas, equipamentos

e ferramentas em geral;

3- Realizar servicos especificos dentro de sua area de habilidade profissional;
4- Manusear, acondicionar e operar maquinas e ferramentas de servico;

5- Avaliar as condigbes de uso de pneus;

6- Operar equipamentos, instrumentos e ferramentas;

7- Efetuar limpeza das dependéncias internas e externas do érgao;

8- Manter
profissional;

em condicdes de funcionamento os equipamentos de uso

9- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

10- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicios;

11- Manter a organizacao do local de trabalho;

12-Transportar o material a ser usado nos servigos;

13- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuicOes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - ensino fundamental

2. aptiddo fisica para o desenvolvimento das
atividades;

3. condicGes de saude que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.

(séries iniciais);
2. qualificagdo  profissional ou
comprovada na atividade.

experiéncia
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CARGO: MOTORISTA

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES
1- Dirigir veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais;
2- Zelar pelo abastecimento, conservacdo e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade;
3- Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;
4- Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias
com a sua viatura;
5- Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e
manutencdo em geral;
6- Proceder ao mapeamento de viagens, identificando usuarios, seu destino,
guilometragem, horarios de saida e chegada;
7- Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;
8- Manter atualizada sua Carteira Nacional de Habilitagdo e a documentacao
do veiculo;
9- Atender as necessidades de deslocamento a servico, segundo determinacao
dos usuarios, registrando as ocorréncias;
10- Implementar praticas de direcdo defensiva;
11- Respeitar a legislacdo de transito;
12- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;
13- Controlar os materiais usados, evitando perda e desperdicio;
14- Manter a organizagao do local de trabalho, especialmente na garagem;
15- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuigdes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - ensino fundamental;
2. aptidao fisica para o desenvolvimento das | 2. Carteira Nacional de Habilitacdo categoria
atividades; minima “D” e ou exigida para o cargo pelo CTB.

3. condicGes de saude que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.
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CARGO: MOTORISTA DE AMBULANCIA

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES
1- Dirigir veiculos ambuléancia;
2- Zelar pelo abastecimento, conservacdo e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade;
3- Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;
4- Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias
com a sua viatura;
5- Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e
manutencdo em geral;
6- Proceder ao mapeamento de viagens, identificando usuarios, seu destino,
guilometragem, horarios de saida e chegada;
7- Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;
8- Manter atualizada sua Carteira Nacional de Habilitagdo e a documentacao
do veiculo;
9- Atender as necessidades de deslocamento a servigco, segundo determinacgao
dos usuarios, registrando as ocorréncias;
10- Implementar praticas de direcdo defensiva;
11- Respeitar a legislacdo de transito;
12- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;
13- Controlar os materiais usados, evitando perda e desperdicio;
14- Manter a organizagao do local de trabalho, especialmente na garagem;
15- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicdes;
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - ensino médio;
2. aptidao fisica para o desenvolvimento das | 2. Carteira Nacional de Habilitacdo categoria
atividades; minima “D” e ou prevista pelo CTB.

3. condicGes de saude que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

1- Executar |limpeza, regulagem e acondicionamento de pecas e
equipamentos;

2- Realizar servicos especificos dentro de sua area de habilidade profissional
sob supervisao;

3- Auxiliar profissionais habilitados nas tarefas relacionadas com a operagao
de maquinas pesadas;

4- QOperar tratores com pneus ou esteiras, com retro-escavadeiras, rocadeiras-
perfuratrizes, pas-carregadeiras ou carregadeira sobre esteiras para efetuar
escavacles, remocao de terras, pedras, cascalhos e outros materiais;

5- Operar moto-niveladora, tratores de esteiras equipados com escarificador
ou “scrapper” para nivelar terrenos para construcao de rodovias;

6- Efetuar a manutencdo dos equipamentos, lubrificando-os e efetuando
pequenos reparos de emergéncia;

7- Montar e operar torres e outras instalacdes de sondagem e acionar bombas
de lama;

8- Montar o operar aparelhagem de perfuragcdao em pogos;

9- Controlar a marcha do equipamento de sondagem na perfuragao de pogos;

10-Recolher amostras de componentes da terra ou para outros tipos de
sondagem geofisica;

11- Efetuar servicos de desmontagem dos equipamentos de perfuracdo e
sondagem;

12-Manter em condicbes de funcionamento os equipamentos de uso
profissional;

13- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

14- Controlar os materiais usados, evitando perda e desperdicio;

15- Manter a organizacgao do local de trabalho;

16- Transportar o material a ser usado nos servicos;

17- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuicOes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO

HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desenvolvimento das
atividades;

3. condicBes de saude que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - ensino fundamental
(séries iniciais)

2. Qualificagdo  profissional ou
comprovada para a atividade.

experiéncia
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CARGO: MECANICO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Executar servigos de reparos e de manutengdo em maquinas, veiculos e
equipamentos em geral;

2- Executar limpeza, regulagem e acondicionamento de pegas e maquinario
em geral;

3- Auxiliar na confeccdo de materiais e pecas especificas dentro de sua area
de habilidade profissional;

4- Realizar tarefas de mecanico, serralheria, solda, hidraulica, chapeacdo e
outros;

5- Manusear, acondicionar e operar maquinas e ferramentas de servico;

6- Executar trabalhos por processos manuais ou mecanico de acabamento;

7- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

8- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio;

9- Manter a organizacdo do local de trabalho;

10- Transportar o material a ser usado nos servigos;

11- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicOes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptidao fisica para o desenvolvimento das | com formagao técnica ou experiéncia

1. formagdo minima - Ensino médio completo

atividades; comprovada para a atividade.

3. condicGes de saude que ndo inabilitem para o
exercicio do cargo.
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CARGO: AGENTE DE DEFESA CIVIL MUNICIPAL

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Atuar nas acgdes da Defesa Civil nas fases de prevencdo, preparacgao,
resposta e reconstrugao;

2- Atuar na elaboracdo de projetos visando a captacao e aplicacdo de recursos
em atividades proprias e especificas das acdes da Defesa Civil;

3- Atuar como auxiliar nas atividades administrativas e burocraticas em geral,
pertinentes a drea de atuacdo no Corpo de Bombeiros Militar;

4- Atuar como auxiliar dos Bombeiros Militares nas atividades de busca e
salvamento, prevencdo e combate a incéndios, resgate e atendimento pré-
hospitalar;

5- Atuar como condutor de veiculos de emergéncia;

6- Realizar servigos especificos dentro de sua area de habilidade profissional;

7- Manter em condicbes de funcionamento o0s equipamentos de uso
profissional;

8- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

9- Controlar os materiais usados, evitando perda e desperdicios;

10-Manter a organizacao do local de trabalho;

11-Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuicOes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITAGAO
1. aprovagao em concurso de provas; 1. formagdo minima - ensino médio completo.

2. aptidao fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: AGENTE DE INFRA-ESTRUTURA - EXTERNO

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

1- Realizar a supervisdo e fiscalizacdo do patrimo6nio Municipal, localizado fora
do Centro Administrativo;

2- Realizar a inspegdo das instalacbes de feiras, visando a instruir os usuarios
quanto ao uso adequado dos servigos prestados pela Prefeitura, para efeito
de concessao dos servicos e para a verificagdo do cumprimento das normas,
regulamento e demais legislagbes pertinentes;

3- Fazer a fiscalizagdo geral dos servigos prestados pela Prefeitura junto a
populacao;

4- Encaminhar a seus superiores, qualquer irregularidade, quanto ao nao
cumprimento dos dispositivos legais pelos usuarios;

5- Distribuir tarefas e turmas de trabalho em servicos realizados pela
Prefeitura, supervisionando sua execucdao de acordo com as ordens e
instrugOes recebidas;

6- Supervisionar e auxiliar a execucdo de tarefas individuais a cargo de
trabalhadores, orientando-os no que se fizer necessario;

7- Controlar a utilizacado e o consumo dos materiais e equipamentos
empregados na execugao dos servigos;

8- Preencher formularios de controle de apropriacgdo de mdao-de-obra e
relatérios de frequéncia;

9- Comunicar a falta de material ao superior imediato;

10- Comunicar-se como superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em
que houver problemas;

11- Executar outras atribuicdes afins.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovaga@o em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - ensino fundamental.
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CARGO: RECEPCIONISTA

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Executar ligagOes telefbnicas, transmissGes e recebimento de mensagens
pelo telefone e internet;

2- Controlar o envio e recebimento de correspondéncias;

3- Recepcionar clientes e visitantes, procurando identifica-los, averiguando
suas pretensbOes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas,
receber recados ou encaminha-los a pessoas ou setores procurados;

4- Auxiliar na execucdo de registro, controle, datilografia, arquivo, de todo e
gualquer servico de carater administrativo e visitas;

5- Operar computadores digitais, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programacdo dentro dos critérios
definidos;

6- Preencher formulérios, fichas, cartfes e transcrever atos oficiais;

7- Atender usuarios em bibliotecas;

8- Auxiliar na coordenacao de eventos e programacdes em geral;

9- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

10- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio;

11- Manter a organizagdo do local de trabalho;

12- Transportar o material de expediente;

13- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuigdes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITAGCAO
1. aprovagao em concurso de provas. 1. formagdo minima - ensino médio completo e
experiéncia comprovada para a atividade.
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CARGO: AUXILIAR DE ESCRITURARIO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Auxiliar na execucdo de registro, controle, datilografia, arquivo de todo e
gualquer servico de carater administrativo, financeiro, pessoal ou material;

2- Operar computadores digitais, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programacao dentro dos critérios
definidos;

3- Auxiliar na preparacgdo de indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

4- Preencher formulario, fichas, cartdes e transcrever atos oficiais;

5- Auxiliar na codificacao de dados e documentos;

6- Providenciar material de expediente;

7- Auxiliar na coordenacdo de eventos e programacoes em geral;

8- Auxiliar na operacdo de equipamentos de sonorizagao;

9- Auxiliar na operacionalizagdo burocratica;

10- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

11- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio;

12- Manter a organizagdo do local de trabalho;

13- Transportar o material de expediente;

14- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuicOes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITAGCAO
1. aprovaga@o em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino médio completo.

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: ESCRITURARIO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Executar registro, controle, datilografia, arquivo de todo e qualquer servigo
de carater administrativo, financeiro, pessoal ou material;

2- Operar computadores digitais, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programacao dentro dos critérios
definidos;

3- Preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

4- Preencher formulario, fichas, cartdes e transcrever atos oficiais;

5- Codificar dados e documentos, providenciar material de expediente;

6- Atender usuarios em bibliotecas;

7- Auxiliar na coordenacdo de eventos e programacgoes em geral;

8- Operar adequadamente equipamentos de sonorizacdo;

9- Atender e assistir as classes, no que se refere as atividades pedagodgicas;

10- Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagao e
atualizacdo de arquivos e ficharios;

11- Redigir instrugdes, ordens de servigos, minutas de cartas, oficios,
memorandos e atos administrativos sobre o assunto do 6rgdo;

12- Auxiliar na aquisicdo e, suprimento de material permanente e de consumo
divulgacdo de editais e outras tarefas correlatas;

13- Coordenar, controlar e executar o cadastramento dos bens de carater
permanente;

14- Auxiliar o pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento
administrativo do 6rgédo;

15- Auxiliar e propor o aperfeicoamento e adequacdo da legislacdo e normas
especificas, bem como, métodos e técnicas de trabalho;

16- Participar, mediante supervisdo e orientacdo, de trabalhos relacionados a
concorréncia ou tomada de pregos para aquisicdo de material, redigindo
atos, termos de ajuste e contratos correspondentes;

17- Executar trabalhos referentes a registros, analise e controle de servicos
contabeis;

18- Executar trabalhos relativos a balancetes, andlises e controle estatisticos;

19- Executar servigcos de cadastro geral, manutencdo e organizacao de
arquivos cadastrais, microfilmagem e, equipamento especifico;

20- Executar servicos de andlise e encaminhamento de processos, pesquisa
legislativa e jurisprudencial;

21- Executar servicos relativos a atualizacdo de registros funcionais,
elaboracdo de folhas de pagamento, datilografia, cadastramento de
servidores, operacdo de maquinas diversas e compra, e controle de
material;

22- Acompanhar, em todas as fases os processos referentes ao registro do
comércio;

23- Expedir registros, carteiras e outros documentos sob orientagao superior;

24- Organizar e controlar os servicos de recepgao, encaminhamento de
documentos e correspondéncia em geral;

25- Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando e redigindo
expedientes relacionados as suas atividades;

26- Integrar-se em projetos de pesquisa, levantamento de dados e
diagnosticos, emprestando apoio administrativo necessario;

27- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrios de suas atividades;
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28- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

29- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio; Manter a
organizacao do local de trabalho e transportar o material de expediente;

30- Executar outras atividades compativeis com o cargo.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino médio completo.
2. aptid&o fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.
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CARGO: TESOUREIRO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Executar o regimento e controle administrativo das finangas publicas;

2- Realizar o controle de saldo em contas bancarias;

3- Efetuar pagamentos e recebimentos;

4- Elaborar e assinar documentos referentes a movimentacao financeira do
Poder Executivo municipal, sob supervisdo quando necessaria;

5- Receber e organizar os documentos referentes as atividades de tesouraria;

6- Executar registro, controle, datilografia, arquivo, de todo e qualquer servico
de carater financeiro;

7- Preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

8- Preencher formuldrio, fichas, cartdes e livros referentes ao servico de
tesouraria;

9- Redigir instrugdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios,
memorandos e atos administrativos sobre assunto do 6rgao;

10- Auxiliar o pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento
administrativo do 6rgédo;

11- Auxiliar o propor o aperfeicoamento e adequacao da legislagdo e normas
especificas, bem como, métodos e técnicas de trabalho;

12- Executar trabalhos referentes a registros, andlise e controle de servicos
financeiros;

13- Executar trabalhos relativos a balancetes, andlises e controle estatisticos
financeiros;

14- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

15- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

16- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio;

17- Manter a organizagdo do local de trabalho;

18- Executar os registros, analise e controle de servigos financeiros, contabeis
e de escrituracao de todos os fundos da Administracdao Direta e Indireta
(Autarquias, fundacgoes, etc);

19- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicbes da Administracao Direta e Indireta.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITAGCAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior completo
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades; | nas areas de Administracdo ou Ciéncias

3. condigdes de saude que ndo inabilitem para | Contabeis.

exercicio do cargo.




CARGO: ALMOXARIFE

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Executar registro, datilografia, arquivo, de todo e qualquer material,
equipamento;

2- Preparar indices e ficharios de estoque de materiais, mantendo-os
atualizados;

3- Preencher formulario, fichas, cartdoes de controle de entrada e saida de
materiais do almoxarife;

4- Providenciar material de expediente;

5- Solicitar a compra de materiais;

6- Atender os usuarios dos materiais de almoxarifado;

7- Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizacdo e
atualizacdo de estoques;

8- Auxiliar na aquisicdo e, suprimento de materiais permanente e de consumo
divulgacdo de editais e outras tarefas correlatas;

9- Receber os produtos de compra que nao necessitem de conhecimento
técnico e assinar o termo de recebimento;

10- Coordenar, controlar e executar o cadastramento dos bens de carater
permanente;

11- Auxiliar trabalhos relacionados a licitagdes para aquisicao de material, sob
orientacao e supervisao;

12- Executar trabalhos relativos a balancetes, andlises e controle estatisticos
de consumo de bens;

13- Executar servicos de cadastro geral, manutencdo e organizacao de
arquivos cadastrais, microfilmagem, e equipamento especifico;

14- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

15- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

16- Controlar os materiais usados evitando perdas ou desperdicio;

17- Manter a organizacao do local de trabalho;

18- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuicOes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovaga@o em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino médio completo.

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades;
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

39



CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUTURA-
OBRAS

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Elaborar o controle de notas fiscais;

2- Executar servicos de digitacao e processamento de dados;

3- Fazer o controle do ponto eletronico;

4- Controlar a utilizacado e o consumo dos materiais e equipamentos
empregados na execucdo dos servicos;

5- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

6- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

7- Manter a organizacao do local de trabalho;

8- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuicOes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITAGAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino médio completo.

2. aptidao fisica para o desempenho das atividades;
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: AGENTE DE SERVICOS DE IDENTIFICACAO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Executar registro, controle, datilografia, arquivo de todo e qualquer servigo
de carater administrativo;

2- Operar computadores digitais, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programacdao dentro dos critérios
definidos;

3- Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio, e,
excepcionalmente em outros, se as circunstancias justifiguem e se
apresentarem para tal fim;

4- Regularizar a situagdo militar do municipio diretamente, ou pelo
encaminhamento aos érgaos competentes;

5- Organizar e executar as cerimonias relativas a entrega de certificados;

6- Executar os trabalhos de relagtes publicas e publicidade do servigo militar do
seu territdrio, de acordo com os recursos disponibilizados pelo municipio;

7- Executar os trabalhos necessarios a emissao dos documentos de identidade
dos cidaddos residentes no municipio junto a Secretaria de Seguranca
Publica do Estado;

8- Executar os trabalhos necessarios a emissdo da Carteira de Trabalho junto
ao Ministério do Trabalho e Emprego;

9- Executar tarefas relativas ao controle das guias do INCRA;

10- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio;

11- Manter a organizacdo do local de trabalho;

12- Incumbir-se de outras tarefas ou atividade necessarias para o cumprimento
de suas atribuicdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovacdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior completo
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades; | nas areas de Direito ou Administracéo.

3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES
1- Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas
funcionais;
2- Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de
atuacao;

3- Organizar e controlar os servicos de recepcao, encaminhamento de
documentagdo e correspondéncia em geral;

4- Controlar e arquivar publicacdes oficiais;

5- Expedir relatério das atividades desenvolvidas no setor;

6- Proceder copia de documentos necessarios aos servigos;

7- Receber e transmitir mensagem;

8- Realizar outras tarefas afins;

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino médio completo.
2. aptidao fisica para o desempenho das atividades;
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES
1- Executar trabalhos relacionados com a organizacao e atualizagdo dos arquivos e
ficharios;

2- Redigir instrugdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e
atos administrativos sobre assuntos do 6rgéo;

3- Elaborar minutas de contratos em geral;

4- Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo,
divulgacdo de editais e outras tarefas correlatas;

5- Colaborar na redacdo de relatérios anuais ou parciais atendendo as exigéncias ou
normas do 6rgao;

6- Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddoes e termos de
ocorréncia em geral;

7- Preparar documentos necessarios para o funcionamento do érgao;

8- Realizar registros em geral;

9- Providenciar os servigos de reprografia e multiplicacdo de documentos;

10- Colaborar nos estudos e elaboracdo de trabalhos técnicos relativos a projetos de
planos de acdo;

11- Acompanhar ou participar da elaboracao de anteprojetos de leis e decretos;

12- Elaborar e implementar planos, projetos e programas na area de Administragao
de Pessoal;

13- Interagir com as areas competentes nos programas de medicina e seguranga do
trabalho;

14- Implementar planos e programas na area de Administracdo de Materiais;

15- Coordenar, supervisionar e executar estudos e/ou trabalhos técnicos relativos a
projetos de planos de acdo;

16- Participar na fiscalizacdo e controle da execugdo fisica e financeira do plano de
acao;

17- Colaborar na elaboracdo dos subsidios para as diretrizes e politicas
governamentais;

18- Estudar e acompanhar a organizacao de novos quadros de servidores; criagdo,
alteracdo, extingdo, supressdo, lotacao e relotacao de cargos e funcgoes;

19- Estudar e acompanhar projetos de convénios;

20- Estudar e propor normas para a administracao de pessoal;

21-Fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Postura, Cddigo de Edificagoes,
Parcelamento do Solo, Zoneamento Urbano e demais disposicbes legais
regulamentares pertinentes;

22- Efetuar diligéncias para verificacgdo de prestacdao de servigo, apuragcdo de
irregularidades;

23- Notificar e aplicar as penalidades previstas em Leis e regulamentos municipais;

24-Realizar outras tarefas afins.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagd@o em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior completo
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades; | nas areas de Administracédo ou Ciéncias

3. condicdes de salude que ndo inabilitem para | Contabeis ou Direito

exercicio do cargo.




CARGO: COORDENADOR DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

1- Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias, na execucdo dos Programas
de Governo e dos Orcamentos do Municipio;

2- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e
entidades da administracdo municipal, bem como da aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

3- Exercer o controle das operacoes de créditos, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio;

4- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

5- Orientar e expandir atos normativos concernentes a acao do Sistema de
Controle Interno;

6- Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;

7- Verificar a regularidade e contabilizacdo dos atos que resultem da
arrecadacao de receitas e realizagdao de despesas;

8- Verificar a regularidade e contabilizacdo dos atos que resultem no
nascimento ou extincao de direitos e obrigacdes;

9- Verificar o registro da fidelidade funcional dos agentes da administracao e
responsaveis por bens e valores publicos;

10- Avaliar a execucdo dos programas e dos orcamentos quanto ao
cumprimento das metas fiscais e financeiras;

11- Avaliar o custo das obras e servicos realizados pela administracdo e
apurado em controles regulamentados na Lei de Diretrizes Orgamentaria;
12- Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas
de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no regramento

juridico;

13- Acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de recursos da
alienagao de ativos;

14- Acompanhar os limites de gastos com o Poder Legislativo Municipal;

15- Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude;

16- Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos;

17- Manter a organizacao do local de trabalho;

18-Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para o
cumprimento de suas atribuicdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITAGCAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

1. formagdo minima - Ensino superior completo

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades; | nas areas de Direito, Administracdo ou Ciéncias
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para | Contabeis.

exercicio do cargo.
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CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Auxiliar a elaboragdo de planos de contas;

2- Auxiliar na elaboracdo dos balancetes mensais, orcamentarios, financeiro e
patrimonial com os respectivos demonstrativos;

3- Auxiliar a elaboragcdo de balancos gerais com o0s respectivos
demonstrativos;

4- Auxiliar nos registros de operagdes contabeis;

5- Consultar a legislacdo sobre execucdo orcamentaria;

6- Fazer registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de
contabilidade de administragao financeira;

7- Auxiliar trabalhos de auditoria contabil interna, pericias e verificacdes
extrajudiciais;

8- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrios de suas atividades;

9- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

10- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

11- Manter a organizagdo do local de trabalho;

12- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicdes;

13- Executar os trabalhos contabeis, na condicdo de auxiliar, da contabilidade
da Administracdo Direta e Indireta, inclusive dos fundos existentes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagao em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior nas areas
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades; | de Administracdo ou Ciéncias Contabeis

3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: ESCRITURARIO II

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Executar registro, controle, datilografia, arquivo de todo e qualquer servigo
de carater administrativo, financeiro, pessoal ou material;

2- Operar computadores digitais, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programacdo dentro dos critérios
definidos;

3- Preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

4- Preencher formulario, fichas, cartdes e transcrever atos oficiais;

5- Codificacdo de dados e documentos;

6- Providenciar material de expediente;

7- Atender usuarios em bibliotecas;

8- Auxiliar na coordenacgao de eventos e programacdes em geral;

9- Operar adequadamente equipamentos de sonorizagao;

10- Executar outras atividades compativeis com o cargo;

11- Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagdo e
atualizacdo de arquivos e ficharios;

12- Redigir instrugdes, ordens de servicos, minutas de cartas, oficios,
memorandos e atos administrativos sobre o assunto do 6rgéo;

13- Auxiliar na aquisicao e, suprimento de material permanente e de consumo
divulgacdo de editais e outras tarefas correlatas;

14- Coordenar, controlar e executar o cadastramento dos bens de carater
permanente;

15- Auxiliar o pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento
administrativo do 6rgédo;

16- Auxiliar e propor o aperfeicopamento e adequacao da legislacdo e normas
especificas, bem como, métodos e técnicas de trabalho;

17- Participar, mediante supervisdo e orientacdo, de trabalhos relacionados a
concorréncia ou tomada de precos para aquisicdo de material, redigindo
atos, termos de ajuste e contratos correspondentes;

18- Executar trabalhos referentes a registros, andlise e controle de servigos
contabeis;

19- Executar trabalhos relativos a balancetes, andlises e controle estatisticos;

20- Executar servicos de cadastro geral, manutencdao e organizacdao de
arquivos cadastrais, microfilmagem e, equipamento especifico;

21- Executar servicos de andlise e encaminhamento de processos, pesquisa
legislativa e jurisprudencial;

22- Executar servicos relativos a atualizagcdo de registros funcionais,
elaboracdo de folhas de pagamento, datilografia, cadastramento de
servidores, operacdo de maquinas diversas e compra, e controle de
material;

23- Acompanhar, em todas as fases os processos referentes ao registro do
comércio;

24- Expedir registros, carteiras e outros documentos sob orientagao superior;

25- Organizar e controlar os servigos de recepgao, encaminhamento de
documentos e correspondéncia em geral;

26- Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando e redigindo
expedientes relacionados as suas atividades;

27- Integrar-se em projetos de pesquisa, levantamento de dados e
diagnosticos, emprestando apoio administrativo necessario;
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28- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

29- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

30- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio;

31- Manter a organizagao do local de trabalho;

32- Transportar o material de expediente;

33- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuigdes.

34- Digitacao de empenhos, ordens de pagamento e demais papeis da
Administracdo Publica Direta e Indireta, bem como digitacdo de dados
financeiros dos fundos existentes na Administracao Direta e Indireta;

35- Encaminhamento de arquivos aos érgados interessados;

36- AcOes de logistica e suporte na area de informatica;

37- Auxiliar nos registros de operacdes contabeis.

38- Consultar a legislacdo sobre execugcdo orcamentaria;

39- Fazer registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de
contabilidade de administracao financeira;

40- Auxiliar trabalhos de auditoria contabil interna, pericias e verificagdoes
extrajudiciais;

41- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

42- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

43- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicios;

44- Manter a organizacao do local de trabalho;

45- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicdes;

46- Executar os trabalhos contabeis, na condicdo de auxiliar, da contabilidade
da Administracao Direta e Indireta, inclusive dos fundos existentes;

47- Acompanhar, processar e executar sistema de arquivos, eletronicos e
convencionais, dos processos de licitagdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino médio completo.
2. aptidao fisica para o desempenho das atividades;
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: TECNICO AGRICOLA

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Organizar o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagdo de
técnicas novas ou aperfeicoar de tratamento e cultivo de terras;

2- Orientar na execugdao nacional do plantio, adubagdo, cultura, colheita e
beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas,
magquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes adequados;

3- Fazer a coleta e andlise de amostras de terra, realizando testes de
laboratérios e outros, para determinar a composicao da mesma e selecionar
o fertilizante mais adequado;

4- Estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a producdo
agricola, realizando testes, andlises de laboratério e experiéncias, para
indicar os meios mais adequados de combate as pragas;

5- Orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros
fenOmenos que possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas
apropriadas e acompanhando as aplicagdes das mesmas;

6- Orientar a execucgao do trabalho, de campo na area de mecanizagdo do
solo, fertilizante mineral e orgadnico e auxiliar na elaboracdo de projetos
respectivos;

7- Participar dos trabalhos de experimentacdao, abrangendo adubacao,
variedades resistentes a ferrugem, herbicidas e fungicidas;

8- Orientar a producdo de sementes e nelas e participar da previsdo de safra;

9- Prestar assisténcia e orientacdo nos programas de extensdo rural e no
tocante ao crédito agricola;

10- Orientar trabalhos de conservacgao de solo;

11- Prepara ou orientar a preparacao de pastagens ou forragens, para
assegurar o alimento dos animais;

12- Dar instrugdo de carater técnico a pecuaristas, orientando as tarefas de
criacdo e reproducdo do gado, para obter espécies de maior peso,
fertilidade e resisténcia as enfermidades;

13- Atender as consultas e prestar assisténcia aos criadores, orientando a
producdo, administracdo e planejamento agropecuario;

14- Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantagdes em geral,

15- Orientar a armazenagem e comercializagdo de produtos de origem animal
e vegetal;

16- Dar pareceres e sugestées sobre o aspecto da atividade agropecuaria,
atendendo ao seu aperfeicoamento e as condicdes sociais do homem do
campo;

17- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrios de suas atividades;

18- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

19- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

20- Manter a organizagao do local de trabalho;

21- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITAGCAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - Ensino médio completo
com habilitagdo técnica.
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CARGO: CONTADOR

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

2- Elaborar os balancetes mensais, orcamentarios, financeiros e patrimonial
com os respectivos demonstrativos;

3- Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos;

4- Elaborar registros de operagdes contabeis;

5- Organizar dados para a proposta orcamentaria;

6- Elaborar certificados de exatiddo de balancos e outras pecas contabeis;

7- Fazer acompanhamento da legislacdo sobre execugao orgamentaria;

8- Controlar empenhos e anulacdo de empenhos;

9- Orientar na organizacao de processo de tomadas de prestacao de contas;

10- Assinar balangos e balancetes;

11- Fazer registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de
contabilidade de administracao financeira;

12- Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza
técnica, juridico-contabil, financeira e orcamentaria, propondo se for o caso,
as solucgdes cabiveis em tese;

13- Realizar trabalhos de auditoria contabil interna, inspecionando
regularmente a escrituracdao dos livros fiscais, verificando se os registros
efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem.

14- Supervisionar os calculos de reavaliacgdo do ativo e de depreciacdo de
veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalacdes, ou participar destes
trabalhos, adotando os indices indicados para cada ano;

15- Realizar pericias e verificagdes judiciais ou extrajudiciais;

16- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

17- Emitir pareceres, laudos e informacGes sobre assuntos contabeis,
financeiros e orcamentarios;

18- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

19- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

20- Manter a organizacdo do local de trabalho;

21- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

exercicio do cargo.

atribuigdes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovaga@o em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior completo

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | em Ciéncias Contabeis, com registro no
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para | respectivo Conselho Regional.
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CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente;

2- Executar estudo, planejamento, projeto e especificacao;

3- Executar estudo de viabilidade técnico-econdémico;

4- Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

5- Dirigir obras e servicos técnicos;

6- Executar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

7- Realizar ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgacao
técnica e extensdo;

8- Elaborar orgamento;

9- Efetuar a padronizagcdo, mensuracao e controle de qualidade;

10- Executar obras e servigos técnicos;

11- Fiscalizar obra e servico técnico;

12- Desempenhar as atividade de 01 a 11 referentes as construgdes para fins
rurais e suas instalagdes complementares; irrigacdo e drenagem para fins
agricolas; fitotecnia e zootécnica; melhoramento animal e vegetal; recursos
naturais renovaveis; ecologia de transformacdo (acucar, amidos, dleos,
laticinios, vinhos e destilados); beneficiamento e conservacdo dos produtos
animais e vegetais; zimotecnia; agropecuaria; edafologia; fertilizantes e
corretivos; processo de cultura e de utilizacdo de solo; microbiologia
agricola; biometria; parques e jardins; mecanizagdo na agricultura;
implementos agricolas; nutricdo animal; agrostologia; bromatologia e
ragoes; economia rural e crédito rural, seus servigos afins e correlatos;

13- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

14- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

15- Manter a organizacgao do local de trabalho;

16- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicOes;

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino Superior completo
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades; | em Engenharia Agronémica, com registro no

3. condigdes de saude que ndo inabilitem para | respectivo Conselho Regional.

exercicio do cargo.
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS _ 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES
1 - Planejar, programar, organizar, coordenar a execucao das atividades

relacionadas com a construgdo, reforma, manutencdo e locacdo de prédios
escolares, administrativos e esportivos, bem como a definicao das instalagdes
e equipamentos;

2 - Executar servicos de urbanismo, obras de arquitetura paisagistica e obras de
decoracdo arquitetonica;

3 - Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamento feitos para areas
operacionais;

4 - Realizar exame técnico de processos relativos a execugdo de obras
compreendendo a verificacdo de projetos e das especificacbes quanto as
normas e padronizagdes;

5 - Participar de elaboracdo e execucdao de convénios que incluam projetos de
construcdo, ampliacdo ou remogao de obras e instalacdes;

6 - Fazer avaliagdo, pericias e arbitramentos relativos a especialidade;

7 - Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a
execucgao de obras e servigos;

8 - Efetuar constante fiscalizacdo dos prédios proprios ou locados pelo 6rgao ,
com a finalidade de controlar as condicdes de uso e habitacao;

9 - Embargar construcdes que nao atendam as especificacdes do projeto original
e as normas de responsabilidade técnica;

10 - Executar estudos, projeto, fiscalizacdo e construgdo de nucleos
habitacionais e obras;

11 - Fiscalizar imoveis financiados pelo 6rgéo;

12 - Participar de comissdes técnicas;

13 - Propor baixa e alienagdo dos veiculos e equipamentos considerados
inserviveis;

14 - Elaborar projetos de loteamentos;

15 - Coordenar e supervisionar a manutencao de equipamentos;

16 - Estudar e desenvolver métodos operacionais, bem como, baixar normas e
instrugdes disciplinadoras para o uso e manutencdo dos veiculos,
equipamentos e obras municipais; (p)

17 - Elaborar projetos, analisar, fiscalizar e executar instalacbes elétricas,
telefénicas, sinalizacdo, sonorizacdo e reldgio sincronizado;

18 - Projetar subestacdo de energia elétrica, quadros de comando, calculando
todos os dispositivos de projecao e comando, adaptando-os as necessidades
do sistema elétrico;

19 - Executar a locagdo de obras, junto a topografia e batimetria;

20 - Apresentar relatérios de suas atividades;

21 - Desempenhar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades.
3. condicdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formagdo minima — Ensino Superior completo
em engenharia civil, com registro no respectivo
Conselho Regional.
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CARGO: MEDICO VETERINARIO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia
técnica relacionados com a pecudria e a saude publica, para favorecer a
sanidade e a produtividade do rebanho;

2- Elaborar, executar e acompanhar projetos agropecuarios e os referentes ao
crédito rural, prestando assessoramento, assisténcia e orientacdo;

3- Fazer profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratério;

4- Promover o melhoramento do gado procedendo a inseminacdo artificial,
orientando a selecdo das espécies mais convenientes a cada regido e fixado
0s caracteres mais vantajosos;

5- Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e
balanceando as racgdes;

6- Efetuar o controle sanitario da producdo animal destinada a industria;

7- Promover a fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgdao, manipulagao,
armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal;

8- Desenvolver programas de pesca e piscicultura, orientando sobre a captura
de peixes, conservacao e Industrializacdo dos mesmos;

9- Proceder ao controle das zoonoses, efetivando levantamento de dados,
avaliacdo epidemioldgica, programagao, execugao, supervisao e pesquisa;
10- Fazer pesquisa no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando
estudos, experimentagdes, estatisticas, avaliacbes de campo e de

laboratorio;

11- Desenvolver a peritagem sobre animais, identificacdo, defeitos, vicios,
doencas, acidentes e exames técnicos em questdes judiciais;

12- Executar pericias, exames e pesquisa reveladoras de fraudes, ou operagao
dolosa nos animais isentos nas exposicées pecuarias;

13- Desenvolver estudos e aplicacdo de medidas de salde publica no tocante
as doencas de animais transmissiveis ao homem;

14- Procede a padronizagao e a classificacdo dos produtos de origem animal;

15- Participar nos exames dos animais para efeito de inscricdo nas sociedades
de registros genealdgicos;

16- Realizar pesquisas e trabalho ligados a biologia geral, a zoologia e a
zootecnia, bem como a bromatologia animal em especial;

17- Participar do planejamento e execugdo da educacao rural;

18- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

19- Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

20- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

21- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

22- Manter a organizagao do local de trabalho;

23- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuigdes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior completo

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | em Medicina Veterinaria, com registro no
3. condigdes de salude que ndo inabilitem para | respectivo Conselho Regional.
exercicio do cargo.
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CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS E
FISCAL DE TRIBUTOS EXTERNO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Verificar a regularidade de lancamentos e recolhimento de tributos
estaduais, incluindo o cumprimento de obrigagcGes acessorias e verificar a
regularidade de langamentos e recolhimento de tributos federais, nos
termos da respectiva delegacgao;

2- Examinar a autenticidade dos documentos em que se basearam o0s
lancamentos efetuados pelo contribuinte;

3- Realizar plantdo fiscal no respectivo setor, conforme escala pré-
estabelecida;

4- Examinar a escrituracdo contabil e os documentos em que baseada, para
apurar possivel omissao de registro de operacoes tributaveis;

5- Efetuar diligéncias relacionadas com suas atribuicGes e proferir informagoes
fiscais correspondentes;

6- Verificar e apurar débitos ndo lancados total ou parcialmente nos
documentos ou livros fiscais;

7- Inspecionar livros dos cartérios, para verificar o recolhimento do Imposto
de Transmissdo “inter vivos”, a titulo oneroso, de bens imdveis;

8- Verificar o cumprimento das obrigacGes tributaveis por parte de
contribuinte ou responsavel, com ou sem estabelecimento, inscritas ou nao,
relativas a qualquer tributo municipal;

9- Apreender livros, arquivos, documentos, papéis e efeitos comerciais ou
fiscais, nas hipdteses previstas na legislagao tributaria;

10- Nomear depositario de livros, arquivos, documentos, papéis e feitos
comerciais ou fiscais, bem como de mercadoria apreendida;

11- Decidir quanto a inscricdo, alteracao, suspensdo, reativacdo, baixa e
cancelamento de inscricdo no cadastro de contribuintes do ISS;

12- Verificar e, se for o caso, exigir a apresentacdo de documentos relativos a
informagdes econémico-fiscais;

13- Incinerar documentos fiscais ndo utilizados pelo contribuinte, quando for o
caso;

14- Efetuar levantamentos fisico em propriedades territoriais e prediais
urbanas;

15- Visar documentos fiscais, nos casos previstos na legislagao tributaria;

16- Solicitar informagdes que se relacionem aos bens, negdcios ou atividades
de terceiros, as pessoas e entidades mencionadas no artigo 197 do Cddigo
Tributario Nacional;

17- Solicitar a apresentagdao em juizo dos livros, arquivos, documentos, papeis
e efetivos comerciais ou fiscais;

18- Exigir do contribuinte ou responsavel pela obrigagdo tributaria,
informagdes e comunicacdes escritas ou verbas, de interesse da
administragdo tributaria;

19- Intimar o contribuinte ou responsavel, para comparecer a repartigdo
fazendaria;

20- Requisitar o auxilio da forca publica estadual ou federal, civil ou militar.
quando vitima de embaraco ou despacho no exercicio de suas funcgdes, ou,
em decorréncia delas, quando seja necessario a efetivacgdo de medidas
previstas na legislacdo tributdria, ainda que ndo se configure fato definido
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em lei como crime de contravencgao;

21- Fiscalizar, na rede bancaria e nas cooperativas de créditos, a arrecadacao
de tributos municipais;

22- Efetuar a constituicdo do crédito tributdrio, bem como a imposigdo de
multa por descumprimento de obrigacdo tributaria, mediante lancamento
de oficio por notificacdo fiscal;

23- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

24- Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

25- Fiscalizar a ocupacao, utilizacdo, parcelamento do solo urbano, incluidas o
cumprimento de normas referentes as construgdes;

26- Controlar a ocupagdo do solo urbano, compatibilizando-o com o
crescimento urbano;

27- Expedir alvaras de construgdo, localizacdo e funcionamento, respeitada a
legislacdo vigente;

28- Analisar e aprovar viabilidade, anteprojetos e projetos de loteamento,
desmembramento e remembramento;

29- Expedir alvaras de loteamento, desmembramento e remembramento;

30- Examinar a exatiddo da planta definitiva com a aprovada no anteprojeto e
demais exigéncias legais;

31- Exigir modificacbes em anteprojetos e projetos, para adequarem-se as
exigéncias legais;

32- Vistoriar as obras e servicos referentes a loteamento e construcgoes;

33- Expedir laudo de vistoria;

34- Determinar a cassagao de alvaras e embargar administrativamente obras e
construcoes;

35- Expedir notificagdes para fins de ocupacao, utilizacdo e parcelamento do
solo urbano;

36- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

37- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

38- Manter a organizagao do local de trabalho;

39- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuigdes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovaga@o em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior completo.

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: VIGILANTE SANITARIO/EPIDEMIOLOGICO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Inspecionar e fiscalizar as instalagdes e o funcionamento de
estabelecimentos de interesse da saude publica;

2- Fiscalizar o exercicio das profissdes da ciéncia da salde;

3- Executar a vigildncia sanitaria de alimento, medicamentos insumos
farmacéuticos e correlatos, cosméticos e perfumes, saneantes e
domissanitarios, produtos quimicos, sangue e hemoderivados e fontes de
radiagoes ionizantes;

4- Inspecionar e fiscalizar as instalacdes e o funcionamento de ambientes e
locais de lazer, de ambientes e locais de trabalho, de bancos de leite
humano, bancos de olhos e bancos de 6rgaos humanos, estabelecimentos
de ensino pré-escolar e creches, asilos, orfanatos, estancia hidrominerais,
termais, climatérios, de tratamento, repouso e congéneres, de indulstrias
farmacéuticas, quimica e alimentares;

5- Fiscalizar e controlar a extracdo, producdo, fabricacdo, manipulacgdo,
embalagens, acondicionamentos, conservacao, reembalagem, importacao,
exportacdo, depdsito, armazenamento expedicdo, transporte, comércio,
venda, distribuicdo, prescricdo e uso de medicamentos, insumos
farmacéuticos, drogas, correlatos, cosméticos, produtos de higiene,
saneantes, domissanitarios, produtos de correcdo estética, dietéticos e
outros de interesse da salude publica;

6- Executar a vigilancia sanitaria do saneamento do meio ambiente;

7- Propor e participar na elaboragdo de normas e regulamentos sanitarios;

8- Elaborar e participar da avaliagdo das normas técnicas dos programas de
saude;

9- Programar, desenvolver e participar de pesquisas epidemioldgicos e
operacionais;

10- Coordenar e participar da assisténcia prestada as comunidades em
situagdes de emergéncia e calamidade;

11- Promover o incremento e a utilizacdo de outras medidas e métodos
preventivos e de controle;

12- Coletar e analisar dados sdcio-sanitarios da comunidade alvo do programa
de saude;

13- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

14- Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

15- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

16- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

17- Manter a organizagdo do local de trabalho;

18- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicOes;

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagd@o em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior completo
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | areas afins.

3. condicdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

01- Realizar programas especificos de computagao;

02- Auxiliar na implantacao de programas de informatica para a administracao;

03- Detectar e Identificar problemas com o0s equipamentos, testando-os,
pesquisando e estudando solugdes e simulando alteracbes a fim de
assegurar a normalidade dos trabalhos em todos os setores;

04- Instalar e testar os equipamentos adquiridos, controlando o termo de
garantia e documentacao dos mesmos;

05- Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de
informagdes pertinentes a equipamentos e rede de teleinformatica,
registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamacoes,
providenciando a manutencdo e orientando nas solugdes e/ou consultas
guando necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servicos;

06- Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos
providenciando a visita da assisténcia técnica, quando necessario,
auxiliando na manutencao;

07- Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais
de instrugdes, criando meios facilitadores de utilizacdo do equipamento;

08- Realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatorios
informatizados para subsidiar a geréncia de manutencao de informacodes do
andamento dos servigos;

09- Controlar o estoque de pecas de reposicao dos equipamentos;

10- Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e
otimizando a utilizacdo, de acordo com as necessidades dos usuarios.

11- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

12- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

13- Manter a organizacao do local de trabalho;

14- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuigdes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagao em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino Superior completo

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | na area de Sistemas de Informagdo e/ou
3. condigbes de saude que ndo inabilitem para | conhecimento e pratica técnica na area.
exercicio do cargo.
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CARGO: ANALISTA DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

01- Propor, estudar, regulamentar e gerir toda a legislacao e administracao de
pessoal da administragdo publica;

02- Administrar, controlar a previdéncia social dos servidores publicos quando
necessario;

03- Suprir as unidades administrativas de recursos humanos observando a
legislagdo em vigor;

04- Registrar a movimentacao de pessoal, com as devidas anotacdes funcionais
(admissdo, rescisdo, férias, décimo terceiro, encaminhamento para auxilio
doenca/acidente e aposentadoria);

05- Providenciar o cumprimento da legislacdo previdencidria dos servidores
publicos;

06- Elaborar e supervisionar a realizacdo de concurso publico e processo
seletivo, na forma da lei;

07- Realizar enquadramento, reenquadramento, transposicao, remanejamento,
progressdes, concessdao de licengas, transferéncias e demais atos
pertinentes a vida funcional dos servidores, anotando-se adequadamente;

08- Controlar o ponto, a carga horaria e as horas extras realizadas pelos
servidores;

09- Elaborar e processar as folhas de pagamento dos servidores ativos e
inativos do Poder Executivo;

10- Solicitar a abertura de sindicancias ou a instauracdo de inquéritos
administrativos para apurar irregularidades cometidas por servidores
publicos;

11- Conceder férias, elaborando a escala por unidade administrativa;

12- Aplicar as penalidades previstas na legislagdo especifica em vigor;

13- Realizar atividades voltadas para a capacitacdo e o desenvolvimento de
recursos humanos;

14- Administrar e controlar a concessao de aposentadorias e pensodes, nas
condicOes previstas na legislagdo em vigor;

15- Prestar informacdes aos servidores ativos e inativos;

16- Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para o
cumprimento de suas atribuigdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

1. formagdo minima - Ensino Superior completo

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | nas areas de Administracdo, Gestdo ou Recursos
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para | Humanos

exercicio do cargo.
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CARGO: AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

01- Auxiliar nos registros pertinentes a movimentacdao de pessoal, com as
devidas anotacgdes funcionais (admissao, rescisdao, férias, décimo terceiro,
encaminhamento para auxilio doencga/acidente e aposentadoria);

02- Auxiliar no controle do ponto, carga horaria e horas extras realizadas pelos
servidores;

03- Executar tarefas referentes a toda rotina de Pessoal, na qual envolve
atividades de controles e arquivamento de documentacdes, folhas de
pagamento, férias, abonos, rescisées e controle de Cartdo Ponto
Eletronico;

04- Digitar e registrar Portarias contendo toda a movimentacao dos servidores

05- Poder Executivo;

06- Solicitar a abertura de sindicancias ou a instauragdo de inquéritos
administrativos para apurar irregularidades cometidas por servidores
publicos;

07- Conceder férias, elaborando a escala por unidade administrativa;

08- Aplicar as penalidades previstas na legislacao especifica em vigor;

09- Realizar atividades voltadas para a capacitacdao e o desenvolvimento de
recursos humanos;

10- Administrar e controlar a concessao de aposentadorias e pensdes, nas
condicdes previstas na legislacdo em vigor;

11- Prestar informacdes aos servidores ativos e inativos;

12- Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para o
cumprimento de suas atribuigdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovaga@o em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino Médio completo
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | e/ou conhecimento area.

3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: COMPRADOR

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

01-Executar registro, controle, datilografia, arquivo de todo e qualquer
servico de carater administrativo;

01- Operar computadores digitais, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programacao dentro dos critérios
definidos;

02- Preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

03- Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servicos, através de coleta
de precos, visando identificar as melhores oportunidades de compras;

04- Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro
das melhores condicdes de preco, qualidade prazo de entrega.

05- Emitir os pedidos de compra e encaminha-los ao setor de Licitagao,
fazendo o acompanhamento do processo de entrega e cumprimento final de
todas as condicOes negociadas;

06- Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, visando
desenvolver fontes alternativas de suprimentos;

07- Pesquisar produtos alternativos, conforme as possibilidades do processo
produtivo, visando melhorar a qualidade do produto e reduzir custos de
producao;

08- Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no
prazo estabelecido;

09- Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em
desacordo com o pedido;

10- Atualizar as tabelas de pregos de mercadorias com os fornecedores e
repassando internamente a informacdo aos setores envolvidos;

11- Realizar visitas as fabricas dos fornecedores, para atualizagdo técnica em
relacdo aos produtos comprados;

12- Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido;

13- Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de
fornecedores;

14- Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotagdes, conforme
necessario;

15- Controlar os materiais usados, evitando perdas e desperdicio;

13- Manter a organizacao do local de trabalho;

14- Transportar o material de expediente;

15- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades.
3. condicdes de salde que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

atribuigdes.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior completo.
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CARGO: TURISMOLOGO

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

01- Elaborar politicas de Turismo municipais, estaduais, nacionais,
internacionais, transregionais e transacionais;

02- Elaborar o planejamento do espaco turistico;

03- Analisar e elaborar planos para o desenvolvimento do turismo de uma
forma consciente; baseando-se em fatores sociais, culturais e
econdmicos presentes em cada regido;

04- Elaborar e coordenar trabalhos técnicos, estudos, pesquisas e projetos
em diferentes areas do turismo (sobretudo academicamente);

05- Coordenar e orientar trabalhos de selecdo e classificacdo de locais e
areas vocacionadas para o turismo;

06- Coordenar areas e atividades de lazer para o publico em geral;

07- Coordenar e orientar projetos de treinamento e/ou aperfeicoamento de
pessoal, em nivel técnico ou de prestacdo de servicos, além de planejar e
organizar eventos e viagens.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITAGAO

1. aprovacdo em concurso de provas;

1. formagdo minima - Ensino superior completo

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | em Turismo

3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.
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CARGO: ADVOGADO

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

01- Prestar consultoria e assessoramento juridico aos o6rgdaos da
Administracdo Direta e Indireta;

02- Representar o Municipio em qualquer juizo ou instancia, judicial ou
extrajudicial, nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente,
oponente ou de qualquer forma interessado;

03- Avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer acdo e processo
judicial ou administrativo, inclusive da Administracdo Publica Indireta;

04- Receber, pessoalmente, as citacOes iniciais, notificacdbes e intimacdes
referentes a quaisquer agdes ou procedimentos judiciais contra o
Municipio ou naqueles em que este seja parte interessada;

05- Autorizar a desisténcia, transacao, acordo e termo de compromisso nos
processos judiciais de interesse da Fazenda Municipal, quando autorizado
pelo Prefeito;

06- Elaborar pareceres juridicos fundamentados; sugerir alteracdes na
legislagdo pertinente aos servidores publicos municipais, de modo a
ajusta-la ao interesse publico do Municipio;

07- Opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros
atos convocatérios de licitacbes, bem como dos contratos, consoércios e
convénios; elaborar pareceres em processos administrativos sobre
servidores publicos que contenham indagacdo juridica;

08- Assistir o Municipio nas transagGes imobiliarias e em qualquer ato juridico
administrativo;

09- Propor ao Prefeito a declaracdo de nulidade ou a revogacdo de atos
administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais que
visem a declaracao judicial de inconstitucionalidade de leis e atos
normativos;

10- Requisitar processos, documentos, informacdes e esclarecimentos aos
Secretdrios Municipais ou a quaisquer autoridades da Administracdo
Municipal;

11- Propor ao Prefeito Municipal a arguicao de inconstitucionalidade de leis;

12- Atender o publico interno e externo;

13- Elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e
regulamentos, assim como elaborar minutas de contratos, escrituras,
convénios e de quaisquer outros atos juridicos;

14- Executar as atividades de administracdao geral, controle de material e
patrimonio;

15- Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovacdo em concurso de provas;

1. formagdo minima - Ensino superior completo

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | em Direito
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para | 2. Registro na OAB

exercicio do cargo.
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CARGO: ANALISTA DE LICITAGCOES E CONTRATOS

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

01-

02-

03-

04-

05-

06-

07-

08-

09-

10-

11-

12-

13-

14-

15-

16-

Receber do setor de compras as requisicdo corretamente enquadrada na
modalidade de licitagdo, conferir a procedéncia e dar prosseguimento ao
processo de aquisicao;

Fazer solicitacbes e justificativas para renovacdes de contrato, novas
contratagoes e abertura de licitacdes e compras diretas;

Elaborar, analisar editais de licitagdbes e contratos, observando as
solicitacdbes de compras, legislacdo vigente e regulamentos da
Administracao e fazer as publicacdes de abertura de licitagdes no site do
Municipio, bem como nos 6érgdos oficiais de publicagdes, visando a
aquisicdo de bens e servigos;

Fazer a publicacdo mensal das renovacdes até o 5° dia atil do més
subsequente;

Acompanhar a publicacdo dos editais de licitagdo nos periddicos e sites,
bem como o nivel de adesdo dos interessados, buscando uma maior
captacdo de participantes;

Assegurar que os processos de compras atendam aos aspectos legais,
mantendo-se atualizado quanto as alteracdes na legislacdo vigente, de
forma a eliminar possibilidades de autuagdes dos 6rgaos de controle;
Solicitar reserva de empenho para a Contabilidade, nas aquisicOes,
renovagdes/novas contratacdes e abertura de licitagles;

Controlar o recebimento de Notas Fiscais referentes a compras de
licitacdo ou diretas, encaminhar ao Financeiro juntamente com os
orcamentos e ordens de compra/servico;

Acompanhar toda documentagdo necessaria aos processos licitatorios,
contatando os contratados por meio de e-mail ou oficio;

Contribuir com as auditorias internas e externas no fornecimento de
informacdes sobre os processos de compras/licitacdes, buscando
resguardar a integridade da Administragao;

Preparar documentos diversos relativos aos processos licitatorios, tais
como atas, homologagdes, adjudicacdes, notificacdes, ordens de
servicos/compra, organizacdo de pastas e demais documentos
pertinentes, bem como auxiliar durante o processo licitatério (certame);
Organizar constantemente o arquivo de documentos pertinentes as suas
atividades, dispondo documentos em pastas especificas, bem como
preparar a documentacdo para arquivamento, retirando excesso de
grampos e clipes de aco, desdobrando folhas, verificando e retirando
acumulo de sujeiras, visando o repasse para o arquivo permanente no
periodo adequado;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos,
servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade;
Zelar pela conservagdao dos bens patrimoniais, solicitando manutencao,
reparo e/ou reposicdo, sempre que Necessario;

Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuagado,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos e acdes a serem adotadas;
Analisar os processos inerentes a sua area de atuacdo, propondo e

62



63

sugerindo melhorias para a maximizagao dos resultados;

17- Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnoldgicos referentes a sua
area de atuacdo, visando o aprimoramento profissional, repasse de
conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos,
contribuindo para a melhoria continua.

18- Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino superior completo
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | nas areas de Administracdo, Ciéncias Contabeis,
3. condigbes de saude que ndo inabilitem para | Gestdo Publica ou Direito.

exercicio do cargo.




CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Receber e registrar materiais destinados a exames de laboratoérios;

2- Coletar e preparar material para andlises a serem realizadas;

3- Executar os trabalhos de lavacao, esterilizacdo e montagem de materiais e
equipamentos utilizados no laboratério;

4- Utilizar e conservar corretamente os aparelhos e equipamentos de
laboratdrio e comunicar ao superior os reparos e as substituicdes a serem
efetuadas quando necessario;

5- Embalar, rotular, acondicionar vidrarias e outros materiais de utilizacdo no
laboratorio;

6- Registrar diariamente e arquivas as copias de resultado de exame;

7- Auxiliar na elaboracao de mapas de movimentacdo mensal dos exames;

8- Efetuar limpeza e desinfeccdo de utensilios, equipamentos e moveis do
laboratério;

9- Executar etapas intermediarias de analises laboratoriais e preparagdao de
medicamentos sob orientagdo e supervisdo do técnico de laboratério e ou
bioquimico;

10- Auxiliar na recuperagdo e encaminhamento para analise das amostras de
alimentos bem como acondicionar e armazenas adequadamente as
contraprovas;

11- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

12- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

13- Manter a organizacao do local de trabalho;

14- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicOes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino médio

2. aptidao fisica para o desempenho das atividades. | completo/formacao especifica.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.
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CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

CATEGORIA

CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS

40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Participar de acGes de saude desenvolvidas pela comunidade;
2- Executar esterilizacdo do material odontoldgico necessario;

3- Providenciar a desinfeccdo do ambiente proprio do trabalho;
4- Auxiliar o profissional em todas as atividades necessarias;

5- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;
6- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;
7- Manter a organizacdao do local de trabalho;

8- Realizar outras tarefas afins.

CONDIGCOES PARA PROVIMENTO

HABILITACAO

1. aprovacgdo em concurso de provas;

2. aptidao fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - Ensino médio
completo/formacgdo especifica.
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES
1- Participar da passagem de plantdao e tomar conhecimento sobre as
ocorréncias;
2- Prestar cuidados de higiene e conforto aos pacientes;
3- Verificar e anotar no prontudrio sinais vitais e comunicar qualquer
alteracgao;
4- Acompanhar o paciente aos diversos setores do hospital;
5- Auxiliar na deambulagao, recreagao e alimentacao dos pacientes;
6- Auxiliar no preparo do paciente para exames, atos cirlrgicos, admissoes,
altas, transferéncias e 6bitos;
7- Manter limpa e em ordem a unidade do paciente e demais dependéncias da
unidade de enfermagem;
8- Limpar e conservar o material usado no setor;
9- Fazer rol de roupa suja, receber e guardar roupa limpa;
10- Desenvolver um ambiente de colaboragdo, de trabalho em equipe na
unidade e com outros setores do hospital;
11- Cumprir e fazer cumprir o Regulamento do Hospital e o Regimento do
Servigo de Enfermagem;
12- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;
13- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;
14- Manter a organizacao do local de trabalho;
15- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicdes;
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO
1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima Ensino médio

2. aptidao fisica para o desempenho das atividades. | completo/formacao especifica.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.
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CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Fazer atendimento de enfermagem;

2- Administrar medicamentos mediante prescricdo médica;

3- Participar da vacinagao e suas programacoes;

4- Fazer coleta de material para exames, quando indicado;

5- Fazer visitas domiciliares e notificacdes de doencas transmissiveis;
6- Desenvolver atividades de pré e pds consulta médica;

7- Participar de atividades de salude a nivel comunitario;

8- Fazer a previsdo e vistoriar o equipamento de assisténcia de enfermagem;

9- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;
10- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;
11- Manter a organizacao do local de trabalho;

12- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as

atribuicOes;

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima -  Ensino
2. aptidao fisica para o desempenho das atividades. | completo/formacao especifica.

3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

médio
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CARGO: FARMACEUTICO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1 - Conhecer, interpretar e estabelecer condicdes para o cumprimento da legislagao
pertinente;

2 - na descentralizacdo da gestdo, estabelecendo critérios e supervisionar o processo
de aquisicdo de medicamentos e demais produtos;

3 - Garantir a guarda e conservacao de medicamentos em condicdes adequadas
(temperatura, umidade e incidéncia de luz), de acordo com a legislagdo sanitaria;

4 - Monitorar e registrar a temperatura ambiente dos refrigeradores que armazenam
medicamentos;

5 - Garantir que os produtos inflamaveis sejam armazenados em condicbes de
seguranca adequadas, segundo normas técnicas legais;

6 - Garantir drea especifica para segregacdo de produtos com irregularidades ou com
prazo de validade vencido, fora da area de dispensacao;

7 - Manter os medicamentos sujeitos a controle especial em armarios com chave sob
sua responsabilidade, dispensando-os somente mediante prescricdo médica e
realizando escrituracao e controles, de acordo com a legislagdo vigente;

8 - Promover treinamento continuo dos funcionarios, agentes de salde para execugao
adequada de suas atividades;

9 - Elaborar e revisar periodicamente o Manual de Boas Praticas de Dispensacdo da
farmacia comunitaria;

10 - Elaborar, implantar ou revisar os Procedimentos Operacionais Padrdao (POPs),
contemplando todas as atividades desenvolvidas no estabelecimento e supervisionar
seu cumprimento;

11 - Elaborar, implantar ou revisar Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de
Saulde;

12 - Promover acbes de Educagcdo em Saude, ministrando palestras a grupos de
usuarios cronicos de medicamentos, AA, Grupos de Hipertensos, Grupo de Diabéticos,
Grupo de Gestantes e outros.

13 - Notificar aos érgdos competentes reacbes adversas e interacdes medicamentosas,
colaborando com o Sistema Nacional de Farmacovigilancia;

14 - Realizar servicos farmacéuticos, a exemplo da aplicacdo de injetaveis, assisténcia
farmacéutica domiciliar, afericdo de pressdo arterial, determinacdo de parametros
bioquimicos, fracionamento de medicamentos, sempre, obedecendo a legislacdo
sanitaria vigente e a Resolugdo n 357/01 do CFF;

15 - Prestar assisténcia farmacéutica, com vistas a assegurar a assisténcia terapéutica
integral, a promocdo e recuperacdo da salde e o uso racional e seguro de
medicamentos.

16 - promocdo do uso racional de medicamentos, prestando adequada Atencao
Farmacéutica, voltada para a promocdo, protecdo e recuperacdo da salde, tanto
individual quanto coletiva, tendo o0 medicamento como insumo essencial, visando o
acesso e uso racional;

17 - na otimizacdo e na eficacia do sistema de distribuicdo de medicamentos no setor
publico desenvolvendo iniciativas que possibilitem a reducdo dos precos dos produtos,
viabilizando, inclusive, o acesso da populacdo aos produtos no ambito privado.

18 - o farmacéutico compartilha com os demais profissionais da equipe de saude a
responsabilidade pelos cuidados de saude da populagdo.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino Superior Completo
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | em Farmacia com registro no respectivo

3. condigdes de saude que ndo inabilitem para | Conselho Regional.

exercicio do cargo.
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CARGO: FONOAUDIOLOGO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatérios, hospitais, unidades
sanitarias e efetuar exames médicos em escolares e pré escolares;

2- Examinar servidores publicos municipais para fins de controle do ingresso,
licenca e aposentadoria;

3- Preencher e assinar laudos de exames e verificacao;

4- Fazer diagndsticos em diversas patologias fonoaudiolégicas (dislalia,
dislexia, disortografia, disfonia, problemas psicomotores, atraso de
linguagem, disartria e afasia) e recomendar a terapéutica indicada para
cada caso;

5- Prescrever exames laboratoriais;

6- Atender a populagdo de um modo geral, diagnosticando enfermidades,
medicando-0os ou encaminhando-os, em casos especiais, a setores
especializados;

7- Atender emergéncias e prestar socorros;

8- Elaborar relatorios;

9- Elaborar e emitir laudos médicos;

10-Anotar em ficha apropriada os resultados obtidos;

11-Ministrar cursos de primeiros socorros;

12-Supervisionar em atividades de planejamento ou execucdo, referente a sua
area de atuacdo;

13-Preparar relatérios das atividades relativas ao emprego;

14-Planejamento, coordenacdo, avaliagdo, controle e execugcdao dos servigos
gerais de Fonoaudiologia e da area técnico-administrativa relacionada,
respeitadas a formacdo, legislagdo profissional e regulamentos do servico;

15-Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo,
particularidades do Municipio ou designagdes superiores.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovacdo em concurso de provas; 1. formagdo minima - Ensino Superior Completo
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | em Fonoaudiologia com registro no respectivo
3. condigdes de salde que ndo inabilitem para | Conselho Regional.

exercicio do cargo.




CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 30 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Planejar, coordenar, orienta, supervisionar, executar e avaliar programas e
projetos na area do Servico Social, aplicativos a individuos, grupos e
comunidades;

2- Prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos de natureza social;

3- Elaborar estudos e pareceres técnicos para orientar a tomada de decisdo
em processos de planejamento ou organizagao;

4- Participar, dentro de sua especialidade de equipes multiprofissionais, na
elaboracdo, analise e implantacdo de programas e projetos;

5- Elaborar e/ou participar de projetos de pesquisa, visando a implantacao e
ampliacdo de servicos especializados na &area de desenvolvimento
comunitario;

6- Mobilizar recursos comunitarios para que sejam devidamente utilizados em
beneficio da populacdo;

7- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrios de suas atividades;

8- Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

9- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

10- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

11- Manter a organizacao do local de trabalho;

12- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuicdes;

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITAGCAO

1. aprovagao em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - Ensino Superior Completo
em Assisténcia Social
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CARGO: MONITOR SOCIAL

CATEGORIA CARGA HORARIA
SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES
1. Receber e tratar afetivamente as criangas/adolescentes no momento do

acolhimento e apresenta-los aos residentes e toda a equipe de trabalho, bem como
0 espaco fisico e a dinamica da instituicdo de acolhimento Abrigo Municipal;

2. Fornecer materiais de higiene pessoal, artigos de cama, banho e roupas;

3. Verificar a existéncia de marcas e hematomas, bem como escabiose e
piolho, os quais deverdao ser comunicados a coordenacao;

4, Promover os cuidados basicos de salde, higiene e alimentacéo;

5. Acompanhar a alimentacdo das criangas, observando se ha aceitacdo do
cardapio proposto pela nutricionista;

6. Acompanhar e prestar atengao ao desenvolvimento afetivo e psicomotor;

7. Manter sigilo do trabalho prestado relativo aos casos especificos das
criancas/ adolescentes acolhidas, bem como de seus encaminhamentos;

8. Organizar os materiais utilizados nas atividades didrias das
criancas/adolescentes acolhidos;

9. Solicitar a coordenacdo a compra de material didatico, de higiene, vestuario

e outros necessarios;

10. Organizar o ambiente de modo a facilitar o bom andamento dos trabalhos e
0 bem-estar de todos;

11. Propiciar a participacdo das criangas/adolescentes nas atividades cotidianas,
orientando e supervisionando de modo a evitar risco pessoal;

12. Observar as recomendacGes médicas, os horarios e ministrar as medicagdes
conforme prescricdo médica;

13. Comunicar a coordenagdo qualquer alteragdo na condicdo de saude das
criancas/adolescentes;

14. Acompanhar a realizagdo das atividades primando pela limpeza, cuidados e
organizacdo de todas as dependéncias;

15. Coordenar o funcionamento da cozinha, apds a saida ou falta da cozinheira;

16. Intervir nas situagbes de conflito interno, buscando resolvé-los
pacificamente;

17. Repassar a coordenacdo fatos relevantes sobre o cotidiano do abrigo e das
criancas/adolescentes relativos aos conflitos internos, condutas, comportamentos e
estrutura funcional da instituicdo;

18. Participar das reunides da equipe de trabalho e das demais atividades do
abrigo quando solicitado;

19. Garantir o direito de brincar das criangas/adolescentes;

20. Controlar os horarios de despertar e de dormir das criancas/adolescentes;
21. Estimular a cooperacdo e o respeito entre as criancas e adolescentes,
respeitadas as individualidades;

22. Participar das atividades promovidas pelo abrigo como passeios,
treinamentos, aperfeicoamento e cursos de capacitagoes;

23. Zelar pelo uso de utensilios, equipamentos e da estrutura fisica do abrigo
como um todo;

24. Seguir as orientagdes da equipe técnica quanto ao encaminhamento dos
casos;

25.  Cumprir o disposto no Regimento Interno da instituicdo;

26. Recepcao, acolhida e oferta de informacgoes;

27. Apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia;
28. Participacdo de reunides sistematicas de planejamento e avaliagdo do
processo de trabalho com a equipe de referéncia;
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29. Participacao das atividades de capacitacdo;

30. Busca ativa dos individuos em situagdo de vulnerabilidade social.
CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas; 1. Formagdao minima - Ensino Fundamental

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | Completo.

3. condigdes de salde que ndo inabilitem para

exercicio do cargo.




CARGO: ORIENTADOR SOCIAL

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

(=Y

. Recepgdo e oferta de informacgGes as familias usuarias do CRAS;

2. Mediacdo dos processos grupais, proprios dos servicos de convivéncia e
fortalecimentos de vinculos, ofertados no CRAS;

3. Participacdo de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

4, Participagdo das atividades de capacitacdao (ou formagao continuada) da
equipe de referéncia do CRAS e dos programas;

5. Realizar e desenvolver, sob orientacdo do técnico de referéncia do CRAS, e
com a participagdo dos jovens, o planejamento do conteddo e as
atividades;

6. Facilitar o processo de integracdo dos coletivos sob sua responsabilidade;

7. Mediar os processos grupais, fomentando a participacdo democratica dos
jovens e sua organizacao;

8. Registrar a frequéncia diaria dos jovens;

9. Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades;

10. Atuar como interlocutor junto as escolas dos jovens;

11. Participar, juntamente com o técnico de referéncia do CRAS, de reunides

com as familias dos jovens;

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovaga@o em concurso de provas; 2. Formagdo minima - Ensino Médio
2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | Completo.

3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.




CARGO: PSICOLOGO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso, readaptagdo, avaliagao das
condicdes pessoais do servidor;

2- Proceder a anadlise dos cargos e fungdes sob o ponto-de-vista psicoldgico,
estabelecendo os requisitos necessarios ao desempenho dos mesmos;

3- Efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivacao,
tipos de lideranga;

4- Averiguar causas de baixa produtividade; assessorar o treinamento em
relagbes humanas;

5- Fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com
acompanhamento clinico, para tratamento dos casos;

6- Fazer exames de selecdo em criangas, para fins de ingresso em instituicoes
assistenciais, bem como para contemplacdao com bolsas de estudos;

7- Empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade,
observagdes de conduta, etc.; 08- formular hipéteses de trabalho para
orientar as exploragdes psicoldgicas, médicas e educacionais;

8- Apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo em seminario;

9- Confeccionar e selecionar o material psicolégico necessario ao estudo dos
casos;

10- Elaborar relatoérios de trabalhos desenvolvidos;

11- Redigir a interpretagdo final apds o debate e aconselhamento indicado a
cada caso, conforme as necessidades psicologicas, escolares, sociais e
profissionais do individuo;

12- Manter atualizado o prontuario de cada caso estudado, fazendo os
necessarios registros;

13- Manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia;

14- Executar tarefas afins.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovacdo em concurso de provas;

1. formacdo minima - Ensino Superior Completo

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades. | em Psicologia com registro no respectivo
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para | Conselho Regional.

exercicio do cargo.
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CARGO: FISIOTERAPEUTA

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 30 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao
cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos, de provas de esforco e de
atividades para identificar o nivel de capacidade e deficiéncia funcional dos
orgdos afetados;

2- Planejar e executar tratamento de afec¢Ges reumaticas, osteoporoses, seqlielas
de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, lesGes raquimedulares, de
paralisias cerebrais e motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e
outros;

3- Atender a amputados preparando o coto, e fazendo treinamento com protese
para possibilitar a movimentagdo ativa e independente dos mesmos;

4- Ensinar aos pacientes, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés,
as afeccOes do aparelho respiratério e cardiovascular, orientando os e treinando
0S em exercicios especiais a fim de promover correcoes de desvios posturais e
estimular a expansdo respiratdria e a circulacdo sanglinea;

5- Efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra som, infravermelho, laser, micro ondas,
forno de bier, eletroterapia e contracdo muscular, crio e outros similares nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

6- Aplicar massagem terapéutica;

7- Identificar fontes de recursos destinados ao financiamento de programas e
projetos em sua area de atuacdo e propor medidas para captacdao destes
recursos bem como acompanhar e ou participar da execucdo dos programas e
projetos supervisionando e controlando a aplicacao dos recursos;

8- Orientar servidores em sua area de atuacdo para apuracdo de todos os
procedimentos executados no ambito de sua atuacgdo, apurando o0s seus
resultados e efetuando o langamento para efeito de registro e cobranga do SUS
ou de outros orgaos conveniados;

9- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, elaborando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

10- 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 atuacdo;

11- Participar de grupos de trabalhos e ou reunides com unidades da prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicOes sobre situacdes e ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnicos e cientificos ,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
municipio;

12- Planejamento, execugao, acompanhamento e controle dos servigos gerais de
fisioterapia e da 4area técnico-administrativa relacionada, respeitadas a
formacao, legislacao profissional e os regulamentos do servico;

13- Realizar outras atribuicdes compativeis com a sua especializagao profissional.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades.
3. condicdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - Ensino Superior Completo
em Fisioterapia com registro no respectivo
Conselho Regional.
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CARGO: ENFERMEIRO

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Participar da formulagdo das normas e diretrizes gerais dos programas de
saude, desenvolvidas pela instituicdo, possibilitando a protecdo e
recuperacao da salde individual e coletiva;

2- Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado;

3- Realizar consulta de enfermagem e prescrever assisténcia requerida;

4- Promover e participar de atividade de pesquisa operacional e estudos
epidemiolégicos;

5- Identificar e preparar grupos, da comunidade para participar de atividades
de promocdo e prevengdo da saude;

6- Participar das atividades de vigilancia epideoldgicas;

7- Fazer notificacdo de doencgas transmissiveis;

8- Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas ao
individuo, familia e a comunidade, de acordo com o0s programas
estabelecidos pela instituicdo;

9- Participar do planejamentos e restar assisténcia na situacdo de emergéncia
e de calamidade publica;

10- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

11- Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

12- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

13- Controlar os materiais usados, evitando perdas ou desperdicio;

14- Manter a organizacao do local de trabalho;

15- Executar outras atividades compativeis com o cargo e similares as
atribuigdes.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovaga@o em concurso de provas;

2. aptiddo fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formacdo minima - Ensino Superior Completo
em enfermagem com registro no respectivo
Conselho Regional.
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CARGO: DENTISTA

CATEGORIA

CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS

20 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Participar do planejamento, acompanhamento e avaliagdo das acoes

desenvolvidas pela equipe;

2- Identificar as necessidades e expectativas da populagdo com relagcdo a

saude bucal;

3- Executar medidas de execucdo da salde, atividades educativas e

preventivas em saude oral;

4- Executar agoes basicas de vigilancia epidemioldgica;

5- Sensibilizar as familias para a importancia da saude bucal;

6- Desenvolver agdes intersetoriais para promogao da saude bucal;

7- Realizar exames clinicos para diagnodsticos epidemioldgicos;

8- Realizar todos os procedimentos clinicos previstos pela Norma Operacional
Basica (NOB/SUS/96) e Normas de Assisténcia a Saude (NOAS/MS/2001);

9- Realizar todas as fungdes inerentes a sua profissado.

CONDICOES PARA PROVIMENTO

HABILITAGCAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptidao fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - Ensino Superior Completo
em Odontologia com registro no respectivo

Conselho Regional.
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CARGO: MEDICO PEDIATRA

CATEGORIA

CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS

10 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Prestar assisténcia médica em clientela de 0 a 18 anos;

2- Atender diversas consultas médicas na unidade basica de saude;

3- Efetuar exames escolares e pré-escolares;

4- Preencher e assinar laudos, exames e verificagoes;

5- Fazer diagnodstico e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;
6- Prescrever exames laboratoriais e de imagem;

7- Encaminhar casos especiais a setores especializados;

8- Preparar relatérios mensais relativos as atividades do cargo;

9- Realizar agdes educativas para a clientela de 0 a 18 anos;

10-Segquir protocolos do Ministério da Saulde;

11-Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES PARA PROVIMENTO

HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptidao fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - Ensino Superior Completo
em Medicina, com especializacdo em Pediatria,
com registro no respectivo Conselho Regional.
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CARGO: MEDICO GINECO-OBSTETRA

CATEGORIA

CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS

10 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Prestar assisténcia médica, ginecoldgica e obstetricia, cirurgia ambulatorial

e pré-natal;

2- Atender consultas médicas em nivel ambulatorial;

3- Acompanhamento das gestantes em pré-natal e, avaliacao pés-parto;
4- Realizar os procedimentos obstétricos e ginecoldgicos necessarios;

5- Preencher a assinar laudos, exames e verificagoes;

6- Fazer diagnésticos e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;
7- Prescrever exames laboratoriais e de imagem;

8- Preparar relatérios mensais relativos as atividades do cargo;

9- Realizar acOes educativas para a populacgdo;

10-Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES PARA PROVIMENTO

HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

2. aptidao fisica para o desempenho das atividades.
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para
exercicio do cargo.

1. formagdo minima - Ensino Superior Completo
em Medicina, com especializagdo em Ginecologia
e Obstetricia, com registro no respectivo
Conselho Regional.
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CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

CATEGORIA CARGA HORARIA

SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS 10 A 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

1- Realizar atendimento ambulatorial;

2- Participar dos programas de atendimento a populagdes atingidas por
calamidades publicas;

3- Integrar-se com execucao dos trabalhos de vacinagao e saneamento;

4- Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de saude das comunidades e
sugerir medidas destinadas a solucdao dos problemas levantados;

5- Participar da elaboracdo e execucao dos programas de erradicacdo e
controle de endemias na area respectiva;

6- Participar das atividades de apoio médico-sanitario das Unidades Sanitarias
da Secretaria da Saude;

7- Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;

8- Participar de eventos que visem, seu aprimoramento técnico-cientifico e
que atendem os interesses da Instituicao;

9- Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

10-Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio e superior;

11- Proceder a notificacdo das doencgas compulsdrias a autoridade sanitaria
local;

12- Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através de: -
Diagnéstico tratamento e prevencao de moléstias
- Educacdo sanitaria;

13- Opinar a respeito da aquisicdo de aparelhos, equipamentos e materiais a
serem utilizados no desenvolvimento de servigos relacionados a sua
especialidade;

14- Desempenhar outras atividades afins.

CONDICOES PARA PROVIMENTO HABILITACAO

1. aprovagdo em concurso de provas;

1. formagdo minima - Ensino Superior completo

2. aptidao fisica para o desempenho das atividades. | em Medicina, com registro no respectivo
3. condigdes de saude que ndo inabilitem para | Conselho Regional.

exercicio do cargo.
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TABELA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DO
MUNICIPIO

ANEXO VIII

CARGO: SECRETARIOS

CATEGORIA CARGA HORARIA

CARGOS EM COMISSAO 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

01- Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi
designado pelo Prefeito Municipal;

02- Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como
dos programas, projetos e acdes a serem desenvolvidos;

03- Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por
objetivo a otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

04- Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que titular;

05- Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de decisoOes
superiores;

06- Fiscalizar os servicos a seu encargo;

07- Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

08- Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

09- Elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da
Secretaria de que for o titular;

10- Determinar a escala de férias;

11- Responsabilizar-se pelo patrimonio da Secretaria;

12- Realizar a avaliacdao do estagio probatério dos servidores da Secretaria;
coordenar projetos;

13- Representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do
Municipio;

14- Procurar, com o0 maximo critério, conhecer seus subordinados,
promovendo o clima de cooperagao e respeito mutuo entre todos;

15- Estabelecer as normas internas, respeitando os principio administrativos;

16- Promover atualizacdo das normas internas;

17- Atender as ponderagoes justas de todos os seus subordinados, quando
feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

18- Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria;

19- Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcao,
pontualidade e justica;

20- Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de
debater questGes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os
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assuntos para apreciagao superior;

21- Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os drgdos
publicos de atendimento a populacdo, respeitando as limitacdes e
atribuicdes da mesma;

22- Atender ao publico em geral;

23- Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO HABILITACAO

1. O exercicio do cargo poderd eventualmente, | 1. Nivel Médio i
exigir a prestacdo de servicos fora do horario | 2. Secretario de Educacdo OBRIGATORIO
normal de expediente. ensino superior na area de atuacao.




CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIO

CATEGORIA CARGA HORARIA
CARGOS EM COMISSAO 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

01- Prestar consultoria e assessoramento na Secretaria em que estiver
lotado;

02- Sugerir ao Secretario alteracdes na legislagdo pertinente, de modo a
ajusta-la ao interesse publico do Municipio;

03- Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;

04- Elaborar e redigir documentos;

05- Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

06- Executar as atividades de administracao geral, controle de material e
patrimonio;

07- Atender o publico em geral;

08- Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO HABILITAGCAO

1. O exercicio do cargo podera eventualmente, | 1. Nivel Médio
exigir a prestacdo de servigos fora do horario
normal de expediente.
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CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DO PREFEITO

CATEGORIA CARGA HORARIA

CARGOS EM COMISSAO 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

01- Prestar consultoria e assessoramento ao Gabinete do Prefeito;

02- Sugerir ao Prefeito alteracdes na legislacdo pertinente, de modo a ajusta-
la ao interesse publico do Municipio;

03- Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;

04- Elaborar e redigir documentos;

05- Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

06- Executar as atividades de administracdao geral, controle de material e
patrimonio;

07- Atender o publico em geral;

08- Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO HABILITACAO

1. O exercicio do cargo podera eventualmente, | 1. Nivel Médio
exigir a prestacdo de servigos fora do horario
normal de expediente.




CARGO: DIRETOR

CATEGORIA CARGA HORARIA

CARGOS EM COMISSAO 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

01- Dirigir as unidades administrativas e operacionais da Secretaria em que
estiver lotado;

02- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;

03- Chefiar e coordenar a organizacao dos servicos a serem realizados;

04- Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisao
superior;

05- Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que
tenha realizado por iniciativa prépria;

06- Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

07- Intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina,
instrucdo e servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

08- Ser responsavel pelas mudancgas na distribuicdo do pessoal, incluindo
férias e outras, para o bom desempenho da Secretaria em que estiver
lotado;

09- Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;

10- Representar o Secretario, quando designado;

11- Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou
administrativa que envolvam servidores da Secretaria, com a devida
autorizacao do Secretario;

12- Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do Secretario, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;

13- Atender o publico interno e externo;

14- Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

15- Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO HABILITACAO

1. O exercicio do cargo poderd eventualmente, | 1. Nivel Médio
exigir a prestacdo de servicos fora do horario
normal de expediente.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO E ASSESSOR JURIDICO ADJUNTO

CATEGORIA CARGA HORARIA
CARGOS EM COMISSAO 30 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES

01- Representar, assistir e defender os interesses do Municipio em juizo e fora
dele;

02- Elaborar minutas de projetos de leis, decretos, portarias, regulamentos,
instrugdes normativas e outros atos administrativos oficiais;

03- Emitir pareceres sobre matérias de interesse da administracdo municipal;

04- Proceder a cobranca da divida ativa do Municipio, por via judicial ou
extrajudicial;

05- Assessorar o Prefeito Municipal e os demais 6rgdos da Administracdao
Municipal;

06- Organizar coletaneas de leis e decretos e outros documentos normativos do
Governo Municipal;

07- Participar dos inquéritos administrativos, orientando-os devidamente;

08- Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessérias, para o cumprimento
de suas atribuicdes.

CONDICOES DE TRABALHO HABILITAGCAO

1. o exercicio do cargo podera, eventualmente,
exigir a prestacdo de servicos fora do horario
normal de expediente.

1. formagdo minima - Ensino superior completo
em Direito

2. Registro na OAB

3. Experiéncia em Direito Administrativo para o
cargo de Assessor Juridico
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CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

CATEGORIA CARGA HORARIA

CARGOS EM COMISSAO 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES

01- Prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e
demais érgaos de comunicacao;

02- Cuidar da imagem e da promogao do Poder Executivo frente aos diversos
segmentos da sociedade;

03- Divulgar os trabalhos que se realizam no ambito do Poder Executivo, por
meio de diversos instrumentos de comunicacao social, promovendo o
conhecimento e o0 reconhecimento da instituicdo, interna e
externamente;

04- Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Prefeitura Municipal
ou em que ela participe e promover, na area de sua competéncia, novas
formas de insercdo da Prefeitura Municipal na sociedade.

05- Elaborar “releases” para divulgacdo na imprensa local, regional e
nacional;

06- Fotografar, filmar e gravar os eventos em que o Prefeito e/ou Vice-
Prefeito participem;

07- Noticiar os atos e fatos do Prefeito e do Vice-Prefeito nos 6rgdos de
comunicagdo do Municipio;

08- Acompanhar todos os assuntos de interesse do Municipio nos meios de
comunicagao;

09- Selecionar e resumir os artigos e noticias de interesse do Municipio, para
fins de divulgacdo e informacao;

10- Coletar noticias correspondentes a Prefeitura Municipal, ao Prefeito e ao
Vice-Prefeito, para ordend-las em arquivo préprio;

11- Orientar o Prefeito, Vice-Prefeito e demais servidores do Municipio sobre
normas protocolares e cerimoniais, recepcionar convidados, manter
relacdo atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e
outras, organizando e promovendo a solenidade e eventos diversos,
inclusive o registro de presenga de autoridades e empresarios quando de
visita destes ao Municipio;

12- Elaborar o noticiario da Prefeitura Municipal;

13- Planejar campanhas de divulgacdo administrativa, bem como a
preparacao de informativos e comunicados para o publico interno da
Prefeitura Municipal;

14- Preparar os atos e documentos para publicacao oficial;

15- Fornecer informacdes e manter contatos com jornalistas credenciados e
orgdos de imprensa em geral;

16- Organizar e coordenar as entrevistas coletivas ou exclusivas do Prefeito,
Vice-Prefeito e, ser for o caso, outras autoridades do Municipio;

17- Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO HABILITACAO

1. o exercicio do cargo podera, eventualmente, | 1. formagdo minima — Ensino superior completo
exigir a prestacdo de servicos fora do horario | em Direito
normal de expediente.
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