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APRESENTACARO

Atendendo solicitaclo da AdministracBo Municlipal de Pancas, esse
documento apresenta o Anteprojeto de Lei que altera a Estrutura
Administrativa da Prefeitura daguele Municipio e o Anteprojeto de
Lei que disp®e sobre o Regime Juridico finico e sobre o Plano de
Carreira da mesma Prefeitura.

Esse trabalho estéd inserido no programa de Assessoramento Munici-
pal, atividade que o Instituto Jones dos Santos Neves retomou a

partir de marco deste ano.



ANTEPROJETO DE LEI

Altera a Estrutura Administrativa
da Prefeiturs Municipal de Pancas
e did outras providéncisas.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PANCAS, ESTADO DO ES-

PIRITO SANTO;
Faco saber que a C8mara Municipal aprovou e

eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 - O artigo 62 da Lei nO 514/89 passa

a ter a seguinte redac@o:

Art. 62 - Ficam criados os cargos de provi-
mento em comissfo e funcdo de confianca necessarios & implantac8o
desta lei e estabelecidos seu quantitativo de pessoal, quantidade
de UPV, referéncias e distribuicfo, conforme anexos I e III.



ANEXO II, a que se refere o Art. 62

Denoainagio do Cargo Buant, [ Refer®ncia Gﬁggt. Distribuigdo
Diretor Superintendente 01 £c-1 135 Superintend®ncia Beral
Chefe de Gabinete 01 CC-2 127 babinete do Prefeito

Assessor de Planejamento

e Coordenagdo 01 £c-2 127 Rssessoria Técnica
Assessor Juridico 01 £c-2 127 fssessoria Técnica
Secretaria Municipal 07 £e-2 127 Un es cada secretaria
Chefe de Departamento 03 £c-3 70 Us ea cada departasento
fcsistente Técnico CC-4 55 Babinete do Prefeito
Defensor Publice 02 £L-3 70 Assessoria Técnica
Responsavel Técnico TV o1 £C-3 70 Babinete do Prefeito

VVVVVVV Tesoureiro 0L cc-3 1% Secretariz de Finangas

ANEXO III, a gue se refere o Art. 62

Denpeinagio da Funglo fluant. | Referincia ﬁﬁ;%t' Distribuigie
Encarregado de fres 25 FC-1 15,0 s er tada dres de trabalho
Encarregado de Turaa 03 FC-4 7,5  Us es cada turma de trabalho
Biretor de Creche 62 FC-3 9,0 Um es cada creche

Diretor de Escola 03 FL-2 12,0 Un e# cada escola




Parégrafo Unico - O valor percebido pelo ocu-
pante de func@o de confianca citado neste artigo n#o poderd ul-
trapassar 80X (oitenta por cento) do valor correspondente ao ven-
cimento do secretério municipal, excluidas as vantagens pes—
soais.

Art. 29 - Fica excluido o Art. 63 da Lei n@
514/89.

Art. 3¢ - Fica incluido o item III no Art. 66
da Lei n© 514/83, com a seguinte redacdo:

I11 - A escolha dos encarregados de
dreas e de turmas de trabalho deveri recair preferentemente den-
tre os servidores efetivos da Prefeitura Municipal.

Art. 40 - Ficam extintos todos os cargos de
provimento em comiss&o e func¢les de confianca existentes antes da

vigéncia desta lei.

Art. 52 - Esta lei entra em vigor na data de
sua publicac8o, revogadas as disposigles em contrario.

Pancas-ES, de de 1993.

WALTER HAESE
Prefeito Municipal de Pancas



I11 - Os mervidores nomeados para
ocupar cargoe de provimento em comissBoc doe Poderes Legislativo e
Executivo Municipal.

Art. 32 -~ Aplicam-se subsidiariamente aos
membrog do Magistério Piblico Municipal as disposicBes contidae
no Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais reconhecidamente

comuns, omissas ou que n8o colidam com a presente lei.

Art. 42 - Ficam excluidos do regime institui-
do por esta lei os servidores ocupantes de empregos em cariter

temporéario.

CAPITULO 11
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 52 - O plano de carreira institui e dis-
ciplina o regime de relacBo entre os deveres dos servidores da
Prefeitura Municipal de Pancas, Estado do Espirito Santo, no gque
diz respeito as atividades e tarefas a executar e &g correaspon-
dentes retribuicdes pecunidrias, e tem sua execuc8o regulada pelo
Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais e legislagdo comple-

mentar.

Art. 60 - S8o0 partes integrantes deste plano
a relac@o dos cargos, a tabela de vencimentos e as descricles dos
cargos, conforme anexos I, II e I1I, respectivamente.

Paragrafo Unico - N80 serdo incluidos neste
plano os casos de contratacso por tempo determinado, que respei-

tar8o o estabelecido em legislacBo especifica.



CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 72 - Para fins e efeitoe deste plano,
considera-sge:

I - CARGO - Um conjunto de deveres,
atribuicdes e responeabilidades cometidos a uma pessoa;

I1 - GRUPO OCUPACIONAL - Um conjun-
to de cargos que se referem a&s atividades correlatas ou de mesmsa

natureza de trabalho;

J11 - CARREIRA - Um agrupamento de
cargos, dispostos hierarquicamente, de acordo com o grau de difi-
culdades das atribuicdes e niveis de responsabilidade;

IV - CLASSE - A designac8o litera-
ria correspondente a cada carreira onde se enguadra o cargo,

consgtituindo a linha natural de promoc8c do servidor;

V - PROMOGCAO HORIZONTAL - A passa-
gem do ocupante do cargo & classe imediatamente superior da mesma

carreira a que pertence.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. B89 - A estrutura bésica do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Pancas constitul-se dos

seguintes Grupos Ocupacionais:



I - GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPE-
RIOR - Compreende os cargos a gue s30o inerentes as atividadee re-
lacionadas com servicos de supervis®o e para ae quais s80 exigi-
das hablilitac®o legal e formac8o profissional de nivel superior;

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNI-
CO-ADMINISTRATIVO - Compreende os cargoe a Qque 880 inerentes as
atividades de nivel médio, principais e auxiliares, relacionados

com o servigcos de natureza técnica e administrativa;

I1I - GRUPO OCUPACIONAL FISCO -
Compreende os cargos a gque s8o inerentes as atividades de fisca-
lizac8oc dos tributos de competéncia da Prefeitura e a orientacéo

a0os8 contribuintes quanto & aplicacdo das leis fiscais;

IV - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SER-
VICOS E MANUTENCAO - Compreende os cargos que envolvem atividades
profissionais relacionadas com a transformacd8o, utilizac@o e be-
neficiamento de metais, madeiras, materiais de construcdo, pintu-
ra, eletricidade, hidrdulica e canalizac&oc em geral, bem como a

preparacio e conservacfo de bens patrimoniais;

V - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA,
TRANSPORTE E CONSERVACARO - Compreende os cargos a gue sdco ineren-
tes as atividades de niveis elementar e médio, principais e auxi-
liares, relacionados com os servicos gerais de limpeza, zelado-

ria, vigilédncia, conservac8o e transporte.



CAPITULO V
DO SISTEMA DE CLASSIFICAGEO DOS CARGOS

Art. 99 - A classificac®o dos cargos e res-
pectivos vencimentos, constantes deste plano, & fixada em 09 (no-
ve) carreiras, escalonadas de I a IX, conforme suas especifica-
¢oes, e para cada carreira foram definidas classes corresponden-
tes.

Pardgrafo Unico - O quantitativo por cargo,
bem como as carreiras e as guantidades de UPVs correspondentes,

s80 as conestantes dos anexos I e II.

Art. 10 - A promog¢do horizontal far-se-a4 al-
ternadamente por merecimento e por antiguidade, obedecido o in-
tersticio de 02 (dois) anos.

8§ 1 - A promogc3o por merecimento
decorre do resultado da avaliac8o de desempenho do servidor e de-

verd ocorrer a partir da implantacg8oc desta lei.

8 20 - Para que haja avaliacdo de
desempenho o chefe do Poder Executivo baixarad norma especifica no
prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir da implantac8oc des-
ta lei.

Art. 11 - As nomeacdes dos concursados far-

se—-30 sempre na classe "A" de cada carreira a que pertence o car-

go.

Art. 12 - AB descricdes e os fatores a serem

considerados em relacdo ao cargo s8o0 os constantes do anexo III.



CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS

Art. 13 - Fica crlada & Unidade Padr8o de
Vencimentos (UPV), cujo valor equivale a CR$ 578,00 (quinhentos e
setenta e oito cruzeiros reais) e que serviréd de base para a fi-

xac&0 dos vencimentos dos servidores municipais.

8 19 - O valor da Unidade Padr@o de
Vencimentos (UPV) seréd corrigido, no minimo, de acordo com o
crescimento nominal da receita do Municipio, obedecendo o8 se-

guintes critérios:

I - 680% (sessenta por cento)
do indice de crescimento da receita de cada més serd aplicado

automaticamente na correclBo da UPV;

IT - O8 40% (qﬁarenta por

cento) restantes serfio pagos cumulativamente a cada gquadrimestre.

8 20 - Ficam excluidos desta moda-
lidade o8 casos atipicos de crescimento da receita do Municipio.

Art. 14 - Os cargos do grupo magistério cons-
tantes do anexo I desta lei ficam incluidos neste plano somente
para efeito de vencimentos, enquanto ndo for criado o plano espe-
cifico e incluido no Estatuto do Magistério Piblico Municipal.



CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 15 - O enquadramento do servidor ocorre-
ré:

I - No Poder Executivo, mediante

portaria baixada pelo prefeito;

IT1 - No Poder lLegislativo, mediante

resolucdo baixada pelo presidente da Cémara.

Art. 18 - 0O enguadramento do servidor seréa
feito segundo as funcdes que exerca, suas qualificacbes e seus

vencimentos.

Art. 17 - A implantac8o deste plano conside-

rara as seguintes situacbes:

I - Enguadramento no cargo devido

4 alteracdo nsa denominac8o do cargo originério;

II - Enguadramento no cargo por mo-

tivo de mudanca de funcdo.

Art. 18 - O servidor enquadrado na nova sgi-
tuacdo tersd seus vencimentos imediatamente ajustados t&o logo se-

jam baixados os atos de enquadramento.

Pardgrafo Unico - Nos casos em Qque o© venci-
mento atual do servidor n#o corresponder Bsos padrdes fixados nas
respectivas classes, seu vencimento serd enqQuadrado na classe

imediatamente superior.



Art. 19 - Os atoe de enquadramento serio bai-
xadoe no prazo méximo de 60 (seesenta) dias, contados a partir da
data de publicacso desta lei.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 - Fica autorizado o chefe do Poder
Executivo Municipal a proceder, no orgamento do Municipio, aose
reajustamentos que se fizerem necessédrios em decorréncia da im-
plantagBo da presente lei, respeitados os elementos e as funcgbes.

Art. 21 - O prefeito municipal podersd por de-
creto atualizar o valor da UPV, observando o gue dispde o artigo
13 desta lei.

Art. 22 - Ficam extintos todoes os cargos de
provimento efetivo e os empregos puiblicos regidos pela CLT, exis-
tentee antes da vigéncia desta lei.

Art. 23 - Esta lei entra em vigor na data de

sua publicac8o.
Art. 24 - Revogam-se as dispoeigles em con-
trério, especialmente a Lei n2 381, de 25 de abril de 1984.

Pancas-ES, de de 1893.

WALTER HAESE
Prefeito Municipal de Pancas



Motorista

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACARO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUCKO:
Até a 48 série do 19 grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas s8o repetitivas. O ocupante
usa iniciativa para solucionar problemas simples e encaminhé-

los.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa-

cilmente com os8 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, mate-
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



Servente

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO AO CARGO:

. EXPERIBNCIA:
Nenhuma experiéncia €& exigida para o exercicio do cargo.

. INSTRUCRO:

Saber ler e escrever.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente cujo

desempenho n#o impde a menor dificuldade.

- RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos s3o minimas.



ANEXO I, A Que Be refere o Pardgrafo Unico do Art. 9@

Grupo Ocupacional Denominacdo do Cargo Quant. Carreira
Portaria, Tranaporte Guarda Municipal 1
e Conservacio Motorista v

Servente I
Trabalhador Bracal I
Obras, Servicos e Auxiliar de Servicos 1
Manutencdo Biaster A
Carpinteiro Vv
Lanterneiro \'f
Mestre de Obras VI
Mecénico VI
Operador de Méquinas VI
Pedreiro v
Fiaco Agente Fiscal A
Agente de Arrecadag@o VI
Fiscal de Posturas I1I
Apoio Técnico-Admi- Agente Administrativo VI
nistrativo Atendente II
Auxiliar Administrativo 111
Auxiliar de Biblioteca I1I
Auxiliar de Enfermagem §
Escriturario v
Técnico Agricola VII
Técnico de Contabilidade Vi

Continua




ANEXDO I, A que se refere o FParagrafo Unico do Art. 99

Grupo Ocupacional Denominag¥o do Cargo Quant. Carreira
Nivel Superior Farmacdutico VIII
Contador IX
Médico IX
dontdlogo IX
Magistério Agente Escolar v
Aux. de Secretaria Escolar ITI
fux. Técnico em Fedagogia VI
Frofessor Y
VIII

Supervisor Escolar




ANEXO II, A gue se refere o Paragrafo Unico do Art. 92

VVVVV *Qutubro®
Carreira Classe A B C D 13 F 6 H 1
I 29,81 21,98 3,22 24,53 25,91 27,36 28,90 30,53 32,25
11 24,55 25,93 27,39 28,93 30,56 52,28 34,10 36,02 38,08
111 28,97 30,60 32,32 34,14 36,06 38,09 40,24 42,50 44,89
v 34,18 34,10 38,14 40,28 42,55 44,95 47,47 50,15 52,97
v 40,33 42,40 45,00 47,53 30,21 533,03 56,02 59,17 62,50
vl 47,58 50,26 33,09 56,08 59,23 62,57 67,09 49,81 73,74
Vil 56,14 59,30 2,64 bb,16 69,89 73,82 77,98 82,37 87,00
Vil 70,47 74,43 78,62 83,04 87,71 92,835 97,87 103,37 109,19
I 8g,42 93,40 98,65 104,20 110,07 116,27 122,81 129,73 137,03

UPv= CR$ 578,00



ANEXO III
DESCRICAO DOS CARGOS



DESCRIGAO DOS CARGOS
ANEXO I1I, A que se refere o Art. 12



CARGO: CARREIRA:
GUARDA MUNICIPAL I
GRUPO OCUPACIONAL: Portsaria, Transporte e Conservacdo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Bes a execuclo da vigi-
l&ncia didrna ou noturna nos prédios da Prefeitura e nas A4reas

piblicas, bem como a defesa do patriménio municipal.

DESCRICARO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Proceder & ronda diGrna ou noturna nas dependéncias de prédios
e Areas adjacentes, verificando se portas, Janelas, portles e
outras vias de acesso estdo devidamente fechadas;

. Examinar as instalactes hidrédulicas e elétricas dos prédios da
Prefeitura, tomando as providéncias necessarias na ocorréncila
de fatos imprevistos;

. Acender e apagar lé&mpadas dos prédios da Prefeitura;

. Proceder a vigiléncia diarna ou noturna nas areas e logradouros
publicos;

. Proceder & vigiléncia de veiculos, mdqQuinas e equipamentos sob
sua responsabilidade;

. Executar a vigiléncia no sentido de proteger os bens artisti-
cog, culturais, civicos, ambientais, estéticos, histéricos e/ou
outros;

. Executar a vigiléncia junto aos escolares no sentido de orien-
téd-los e protegé-los quanto ao trafico de drogas, roubo € mar-
ginalizac8o;

Prestar informacBes ao piblico quanto & localizac8Bo de servigos
e de funcionarios;

. Executar outras tarefas correlatas.



Guarda Municipal

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO AO CARGO:

EXPERIRNCIA:
Até 03 (trés) meses.

INSTRUCKO:

Saber ler e egcrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas gque oferecem reduzido teor de variedade. O
ocupante decide sobre alternativas de féacil escolha. Os proble-
mas que eventualmente surgem s8c relatados & chefia para uma

deciséo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessocas e relacionar-se

com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, mate-
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



CARGO: CARREIRA:
SERVENTE I

'GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservacio

DESCRICRO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicles a execucg8o de tarefas
de natureza rotineira de limpeza em geral em edificios e escolas
pGblicas, bem como realizacBo de trabalhos de coleta e entrega de

documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Abrir e fechar as dependéncias de prédios pablicos;
Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando
e encerando assocalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidracas;

. Manter a devida higiene das instalagbes sanitdarias e da cozi-
nha;
Manter & arrumag8oc da cozinha, limpando recipientes e wvasilha-
mes;

. Remover o pé de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equi-
pamentos; '

. Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;
Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adegquadamente;

. Remover ou arrumar moéveis e utensilios;

. Solicitar material de limpeza e de cozinha;
Executar tarefas de copa e cozinha;

. Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de co-
leta e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;
Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura;

Executar outras tarefas correlatas.



CARGO: . CARRKIRA:
TRABALHADOR BRACAL I
GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservac3o

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo té&m como atribuicdo a execuglio de tarefas
de natureza rudimentar em gue prevaleca o esforco fisico.

DESCRICAO DETALHADA DAS TARKEFAS:

. Rocar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas
e outros logradouros:
Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;
Fazer s limpeza de cbrregos e ribeirdes;

. Carregar e descarregar caminhd®es com materiais de construc8o e
volumes em geral;

. Carregar tijolos, telhas, ladrilhoe, szulejos, tacos e outros,
bem como auxiliar no seu assentamento;

. Abrir o solo para implantac8o de manilhas, auxiliasndo no seu
transporte e colocacgdo;

. Auxiliar nos servicos de drenagem e aterro de depressdes ou es-
cavacdeg de estradas;

. Auxiliar nos servigcos de abertura, aterro, nivelamento e deso-
bstrucdo de ruas, terrenos e estradas;

. Auxiliar na construgdo de pontes e bueiros;

. Auxiliar nos servicos de lubrificacso e manutengdo de maquinas;

. Auxiliar na execucdo, reforms e conservag8o de canteiros em
jardins e pracas publicas;
Executar os servicos de pintura em meios-fios das ruas;

. Executar todos os servicos relacionados com cemitério, como:
sepultamento, exumac8o, controle e limpeza;
Executar os servicos de lavagem dos veiculos e maguinas da Pre-

feitura;



Zelar pela guarda e conservacto das ferramentas de trabalho;
Varrer ruas, terrenos, parquees, jardine e outros logradouros
publicos;

Fazer a coleta do lixo, mantendo o ambiente em condicles de hi-

giene e tréneito;
Fazer o transporte do lixo para o local pré-determinado;

Executar outras tarefas correlatas.



Trabalhador Bracal

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO AO CARGO:

. EXPKRIENCIA:

Nenhuma experiéncia é exigida para o exercicio do cargo.

. INSTRUCHAO:
Saber ler e escrever.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas asltamente repetitivas, executadas mecanicamente cujo

desempenho n&o imp8e a menor dificuldade.

- RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: ,
As possibilidades de perdas devido a descuidos s3c minimas.



CARGO: CARREIRA:
AUXILIAR DE SERVICOS 1
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutenc®o

DESCRICARO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicBo auxiliar os pedreiros

e operadores de maquinas em suas tarefas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Preparar qualquer tipo de massa & base de cal, cimento e con-
creto;

Encher férmas de fazer blocrets, meios-fios, manilhas e tampas
de esgoto com massa de concreto;

. Dar scabamento nas pecas de concreto;

. Armazenar o material produzido pelo 6rgio;

. Controlar a distribuic8o do material estocado no patio da Pre-
feitura;

. Auxiliar os operadores de maquinas na abertura, aterragem , ni-
velamento e desobstrucBo de ruas, terrenos e estradas;

. Auxiliar nos servicos de carregamento de basculantes e cami-
nhdes de todo material de construc¢8o, entulhos, 1lixo, pedras,
areia, brita e outros;

. Auxiliar na abertura de valetas para utilizactes valetas;

. Auxiliar no assentamento de manilhas em bueiros e redetor;

Executar outras tarefas correlatas.



Auxiliar de Servicos

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

- EXPERIRNCIA:
De 03 (trés) meses a 01 (um) ano.

. INSTRUCRO:
Saber ler e escrever.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O
ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os proble-
mas que eventualmente surgem s8oc relatados & cheflia para uma
decissdo.

- RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatb6ria de lidar com pessocas e relaclonar-se

com os8 colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos s3c minimas.



CARGO: CARREIRA:
BLASTER v
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutencdo

DESCRICRO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicBo a execu¢8o de servicos
de exploracdo de pedreiras, visando a britagem e o preparo de pe-
dras para fins diversos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Localizar os veiose de pedreiras;
Manejar compressores visando perfurar pedreira com martelete
pneumdtico;

. Aplicar carga de explosivo para extraclio de pedras;

. Fazer cdlculo de pélvora e estopins para detonagdes;

. Manejar ponteiros e marretas para reducdo ou perfuraclio de pe-
dras;

. Fazer desmonte de pedras, cascalhos e p6 de pedras;

. Manejar wvagonetes e/ou viaturas no transporte de pedras para o
britador ou outro local;
Preparar pedras para construcio, muros de arrimo, paralelepipe-
dos e meios-fios;
Zelar pela conservac8Bo das mdquinas e egquipamentos, ferramentas
e municdtes;

. Executar outras tarefas correlatas.



Blaster

FATORES A SERM CONSIDERADOS KM RELACAO AO CARGO:

EXPERIRNCIA:
De 01 (um) a 02 (dois) anos.

INSTRUCKO:
Até B 48 gérie do 19 grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O
ocupante decide sobre alternativas de fécil escolha. Os proble-
mas que eventualmente surgem s8o relatados & chefia para uma

decisdo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade =satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais
as posslibilidades de perdas devido a descuidos 838oc patentes,

embora em grau reduzido.



CARGO: CARREIRA:
CARPINTEIRO Vv
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicoes e Manutenc#o

DESCRICRO SUMARIA DO CARGO:
Os8 ocupantes do cargo t&m como atribuic3o a execug8Bo de sativide-

des referentes a construcs8o e reparos8 em estruturas e objetos de

madeira.

DESCRICARO DETALHADA DAS TAREFAS:

Construir e consertar estruturas de madelras;

Interpretar esbocos, desenhos e croquis;

Selecionar madeira e demais elemen@ps necessérios & realizacdo
de obras;

Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telha-
dos;

Instalar esquadrias, escadas e similsares;

Construir e reparar mesas, cadeiras, portas, Jjanelas, estantes
e/ou outros;

Colocar ou trocar fechaduras em portas, Janelas, gavetas e ar-
marios;

Fazer andaimes em obras da Prefeitura;

Construir gradil para arborizacio;

Construir e reconstruir pontes e pontilhlOes de madeira;

Fazer e montar galp®es, barracas e palanques;

Confeccionar caixtes de madeira para indigentes;

Operar com mdqQuinas de carpintaria manual ou elétrica;

Zelar pela limpeza e conservac8o das ferramentas e local de
trabalho;

Armar as partes da madeira trabalhadsas, para construir mbéveis;
Pintar, envernizar ou encerar as pecas e os mdveis confecciona-
dos para atender as exigéncias estéticas do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.



Carpinteiro

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

. EXPERIRNCIA:
De 01 (um) a 03 (tré&s) anos.

. INSTRUCKO:
Saber ler e escrever.

. JULGAMENTO E INICIATIVA: ;
As tarefas s8c basicamente variadas em seus detalhes. O ccupan-
te deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-se com problemas de natureza padronizada, embora uti-

lize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

. RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessocas e relacionar-se

com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMOHIO:
0O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, mate-
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



CARGO: CARREIRA:
LANTERNEIRO v
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutenc®o

‘DESCRICARO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuiclo a execucBo0 de tarefas

referentes & lanternagem.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Recuperar latarias de m&guinas e veiculos, utilizando martelo,
encontrador, lixadeirs elétrica, limas prdoprias, lixas, etc.;
Desmontar e montar pecas em veiculos;

Regular portas e capdbs de veiculos;

Substituir pecas de mecanismos e suspensfoc de vidracas;
Fazer aplicacdes de massa;

Fazer remendos usando solda a oxigénio ou elétrica;

Executar servicos de solda;

Reconstituir e substituir chassis, para-choques e ferragens;
Trocar vidros de veiculos;

Reconstituir e substituir radiadores;

. Preparar a tinta e efetuar os servicos de retoques e pintura;

. Executar os trabalhos de regulagem de fardis;

Substituir fusiveils, la&mpadas dos faréis, faroletes, lanternas;
Zelar pela guarda e conservacdo das ferramentas de trabalho;

Manter limpo o local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.



Lanterneiro

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUGKOQO:
Saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas 880 basicaemente variadas em seus detalhes. O ocupan-
te deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-se com problemas de natureza padronizada, embora uti-
lize solucgdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se

com oeg colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimbnio em forma de equipamento, mate-
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



CARGO: CARREIRA:
MESTRE DE OBRAS VI
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigcos e Manutencdo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuic¢des a coordenac8o, super-
visBo e orientacHBo de servicos de construg8o, asmpliac8o e reforma

de obras pOblicas municipais.

DESCRICARO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Coordenar e supervisionar tarefas de construcdo de obras e edi-
ficaches pﬁblicas;
Distribuir as tarefas sos servidores sob sua orientac8o;

. Interpretar plantas, croguis e desenhos de construcdes;

. Fazer medictes de obras;

. Orientar os servidores na dosagem de argamassa € concreto arma-
do;

. Responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu
cargo e zelar pela sua conservacgdo e aplicac8o;

. Acompanhar a execucdo das obras, fiscalizando-as;
Efetuar pedidos de material;
Coordenar os servigos de abertura, reabertura e conservac8o de
estradas vicinais;

. Supervisionar a execuc8o e a manutenc8o de pontes, bueiros e
mata-burros;

. Executar outras tarefas correlatas.



Mestre de Obras

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIRNCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUCKO:

12 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O
ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os proble-
mas que eventualmente surgem s8o relatados & chefia para uma

decis8o.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdéria de lidar com pessocas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0O ocupante lida com patrimdénio em forma de equipamento, mate-
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



CARGO: CARREIRA:
MECANICO VI
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutencao

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuic®o a execuc8o de servicos

mecénicos em veiculos e maquinas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servicog de manutencdo periédica em veiculos e méqui-
nas;

Desmontar, montar, limpar e regular motores, 6rg8os de trans-
missdo e demais componentes;

Testar veiculos e madquinas gquanto ao seu funcionamento:
Executar servicos de regulagem de direc8o hidrdulica e mecéni-
ca;

Executar servicos de regulagem dos sistemas de freio e embrea-
gem;

Executar servicos de reparac8o, recondicionamento e reposicéo
de pecas;

Efetuar servicos de solda nos diversos equipamentos e pecas;
Executar servicos elétricos em todos os veiculos e maguinas;
Efetuar lubrificac80 nos veiculos e méquinas;

Substituir e reparar baterias;

Especificar as pecas para fins de compras, procedendo & confe-
réncia quando da entrega do material solicitado;

Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de
pecae de reposic8o;

Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto
a execucdo;

Zelar pela conservac8o e limpeza das ferramentas e local de
trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.



Mecénico

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUCKO:
Até a 48 gérie do 19 grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s30 basicamente variadas em seus detalhes. O ocupan-
te deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-se com problemas de natureza padronizada, embora uti-

lize solucdes originaie para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessocas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimbébnio em forma de equipamento, mate-
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



CARGO: CARREIRA:
OPERADOR DE MAQUINAS V1
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutenc&o

DESCRICARO SUMARIA DO CARGO:

O8 ocupantes do cargo tém como atribuicdes as tarefas relaciona-
das com a operagio de miquinas pesadas, efetuando servicos de
abertura e aterro de valas, buelros, servicos de drenagem, nive-

lamento de ruas, terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Examinar as condictes de funcionamento da mégquina antes de ini-
ciar o trabalho; ‘

. Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pd mecénica
e outras maquinas pesadas;

. Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estra-
das;

. Executar servigos de escavag8io e transporte de terra, areia e
brita nas estradas;

. Executar servicgos de carregamento de basculantes e caminhfes
com lixo, terra, areia, brita, pedras, manilhas e outros mate-
riais;

. Abrir valetas para instalac8o de redes de &gua e esgoto, bem
como para drenagem de adguas pluviails;

. Assentar manilhas em bueiros e valetas;

. Levantar, colocar e arrancar postes;

. Abastecer e lubrificar a maguina;

Executar outras tarefas correlatas.



Operador de MAquinas

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUCRO:
Até a 48 gérie do 19 grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s80 basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupan-
te deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-se com problemas de natureza padronizada, embora uti-
lize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessocas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0O ocupante lida com egquipamento e recursos de alto custo. Exer-
ce cuidados significativos para prevenir perdas, gque seriam

normalmente elevadas se ocorressem.



CARGO: CARREIRA:
PEDREIRO IV
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutencgdo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuic8o a execug8io de servicos

de alvenaria, concreto e outros materiais, gulando-se por instru-

¢Bes, desenhos, esquemas e especificacdes para construir, refor-

mar ou reparar prédios e instalacdes.

DESCRICARO DETALHADA DAS TAREKFAS:

Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e es-
pecificacgBes;

Trabalhar com qualquer tipo de massa & base de cal, cimento,
areia e &dgua, dosando as quantidades de forma adequada;
Executar, por instrucdes, desenhos ou croquis, servicos de
construcdo e reconstruc8io de prédios, pontes, muros, calc¢adas e
outras estruturas semelhantes;

Realizar trabalhos de manutenc8o corretiva de prédios, calcgadas
e estruturas semelhantes;

Executar servicosvde construg8o de alicerces e levantamento de
paredes;

Assentar marcos de portas e Jjanelas;

Embocar e rebocar as estruturas construidas;

Assentar e fazer restasurac8o de tijolos, 1ladrilhos, azulejos,
cerémicas, mosaicos, tacos, manilhas, pedras, médrmores, pias,
vasos sanitadrios e outros;

Dar acabamento & obra, preenchendo as jun¢bes com argamassa de
cimento, alcatrdo e outros;

Operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e outros;
Construir caixas d agua e sépticas, esgotos e tangques;

Zelar pela limpeza e conservac8o das ferramentas de trabalho;
Determinar o alinhamento da obra, para orientar o calgamento de

ruas € logradouros puiblicos;



Assentar blocos, blockrete, paralelepipedos, meio-fios e ou-
troe,;

. Preparar cavaletes e outros meios para isolar as dreas de tra-
balho;

. Executar outras tarefas correlatas.



Pedreiro

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUCKO:

Saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s8o basicamente variadas em seus detalhes. O ocupan-
te deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-s8e com problemas de natureza padronizada, embora uti-
lize solucgbes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessocas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de eguipamento, mate-
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



CARGO: CARREIRA:
AGENTE FISCAL Y
GRUPO OCUPACIONAL: Fieco

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo té&m como atribuicdes as atividades de fis-

calizagdo de obras municipais, em obediéncia ao c6digo correspon-

dente, orlentando og8 contribuintes gquanto ao cumprimento da le-

gislaclo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislac8o
referente ao C6digo de Obras;

. Vistoriar obras, verificando se est8o devidamente licenciadas e

obedecendo ao C6digo de Obras;

Lavrar sutos de notificac8io, infrac#o, embargos e apreensio;
Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicacdo e/ou inti-
macdo;

Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certiddes,
embargos, infrac®es, intimac¢des, demolicbes e outros;

Comparar a construc8o com o projeto aprovado pela Prefeitura;
Fiscalizar as condicbes legais de funcionamento e as condicg8es
higiénicas dos mercados e feiras;

Prestar informacBes para atualizacgBo anual do Cadastro Imobi-
lidrio;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

Executar outras tarefas correlatas.



Agente Flscal

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 02 (dois) anos.

INSTRUCAO:
20 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s8o basicamente variadas em seus detalhes. O ocupan-
te deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-se com problemas de natureza padronizada, embora uti-
lize solu¢des originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pesscas, relacionando-se fa-

cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, mate-
rial ou recursocs, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



CARGO: " CARREIRA:
AGENTE DE ARRECADACAO VI
GRUPO OCUPACIONAL: Fisco

DESCRICRO SUMARIA DO CARGO:
Og ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucBio das ativi-

dades de fiscalizsgdo de tributos municipaie e orientac8o dos

contribuintees quanto ao cumprimento da legislac&o tributaria.

DESCRICRO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislacdo
tributédria municipal;

Fiscalizar mercadorias em trénsito nas vias publicas, estradas,
empresas de transporte, examinando a documentacdo fiscal e pa-
rafiscal pertinentes s tributos municipais;

Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto
sobre servicos;

Carimbar, dar baixa e conferir taldes;

Lavrar autos de infracd3o e apreens8io, quando for o caso;
Apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

Visar guias de recolhimento, livros, taltes e documentacdo fis-
cal das entidades sujeitas & fiscalizacdo municipal;

Dar plant&o na repartic8o e nos postos fiscais;

Informar processos;

Tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuin-
tes tenham exato cumprimento a&s leis, regulamentos e instru-
cBes;

Elaborar relatdrios sobre suas atividades;

Executar outras tarefas correlatas.



Agente de Arrecadac8o

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACARO AO CARGO:

EXPERIRENCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUCKO:

20 grsu completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, or-
ganizac8o e coordenac8o cuidadosos para a obtenc8o de resulta-
dos. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos deta-

lhes, como no conteGdo geral.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa-

cilmente com o8 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamentos e recursosg de alto custo.
Exerce cuildados significativos para prevenir perdas, que seriam

normalmente elevadas se ocorressem.



CARGO: CARREIRA:
FISCAL DE POSTURA 111
GRUPO OCUPACIONAL: Fisco

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:
OB ocupantes do cargo tém como atribuicdes as atividades de fie-
calizagdo de posturas municipais, em obediéncia a legislac8o per-

tinente, orientando os contribuintes gquanto ao seu cumprimento.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimentc da legislacdo
referente ao C6digo de Posturas;

Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicag@o e/ou inti-
mac8o;

. Fiscalizar entulhos e materiais de construcfio em vias piblicas;

. Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais
referentes ao funcionamento do comércio, industria e domicilios
particulares;

. Fiscalizar o cumprimento gquanto & obediéncia ao C6digo de Pos-
turas, no que se refere & criacdo de animais em quintais ou
soltos em vias publicas;

Lavrar autos de notificac8o, infrac8o, embargos e apreensfo;
Dar pareceres em processos referentes a sua area de atuacdo;
Elaborar relatbérios de tarefas desenvolvidas;

. Exercer a fiscalizac8io de cemitérios;

Fazer reconhecimento de satde de animal a ser abatido, fisca-
lizando os matadouros municipais;

. Executar outras tarefas correlatas.



Fiscal de Posturas

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIRNCIA:
De 01 (um) a 02 (dois) anos.

INSTRUCEKO:
20 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s80c basicamente variadas em seus detalhes. O ocupan-
te deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-se com problemas de natureza padronizada, embora uti-
lize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa-

cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimbénio em forma de egquipamentos, mate-

-rial ou recursos, € pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



CARGO: CARREIRA:
AGENTE ADMINISTRATIVO VII
GRUPO OCUPACIONAL: Apocio Técnico-Administrativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo té&m como atribuicdes a execu¢Bo de ativi-
dades de assessoramento a autoridades superiores, bem como o con-
trole da aplicag8o de leis, decretos, regulamentos e normas de

administrac8o geral ou especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Prestar assessoramento as autoridades superiores quando solici-
tado;

. Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

. Efetuar o registro de leis, decretos, portariss e contratos mu-
nicipais;

. Dar pareceres em processos;

. Efetuar cdlculos diversos;

. Redigir oficios, ordem de servicos, memorandos e outros;

. Elaborar relaté6rios e/ou mapas estatisticos das atividades de-
senvolvidas pelo 6rg8o;
Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisi-
¢cGes e outros;

. Executar servicos datilograficos;

. Auxiliar na recepg8o ao piblico, efetuando a triagem para enca-
minhamento ao prefeito;
Executar outras tarefas correlatas.



Agente Administrativo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO AO CARGO:

-

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 03 (tré&s) anos.

INSTROGERO:
29 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s80 basicamente variadas em seus detalhes. O ocupan-
te deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-se com problemag de natureza padronizada, embora uti-

lize solucles originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pesscas, relacionando-se fa-
cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais
as possibilidades de perdas devido a desculdos 8%oc patentes,

embora em grau reduzido.



CARGO: CARREKIRA:
ATENDENTE I1
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

DESCRICAEO SUMARIA DO CARGO:

Og ocupantes do cargo té&m como atribuicdes & execucBo de tarefae
relacionadas com as seguintes atividades: recepcionar, identi-
ficar e encaminhar pacientes a médico, odontélogo, Dbiogquimico e
assistente social.

DESCRICEO DETALHADA DAS TAREKFAS:

. Recepcionar os pacientes em consultédrios, identificando-os e
averiguando suas necessidades, para posterior encaminhamento a
médico, odontélogo, biogquimico e assistente social;

. Efetuar o controle das fichas de consulta dos pacientes encami-
nhados, bem como a marcag8o e o controle de novas consultas de
pacientes em tratamento;

. Providenciar o encaminhamento dos pacientes que diretsmente
procuram os sgervicog médicos, odontolégicos e laboratoriais;
Fazer a selecBo dos pacientes a serem consultados;

. Fazer o preenchimento de formuldrios de chamamento dos pacien-
tes, para dar continuidade ao tratamento iniciado, quando o pe-
riodo estabelecido for considerado vencido;

Fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas
individuais;

. Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;
Auxiliar a aplicacdo de fltior na populacé&o rural do municipio;

. Fazer a distribuicdo e o controle de medicamentos oferecidos &
populacdo carente;

. Fazer o controle de equipamentos e medicamentos utilizados nos
consultdérios médico, odontoldgico e em laboratdrios;

Executar outras tarefas correlatas.



o

Atendente

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACARO AO CARGO:

. EXPERIRNCIA:
Até 03 (trés) meses.

. INSTRUCKO:
19 grau completo.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e cujo

desempenho ndo impfe a menor dificuldade.

. RELACIONAMENTO:
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pesso-

as, sobretudo com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos s88o minimas.



CARGO: CARREIRA:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO III
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

DESCRICRO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicso a execucBio de tarefas

simples de rotina administrativa, relacionadas com a aplicacio de

leis, regulamentos e normas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servicos datilograficos;

Preencher fichas, formuléarios, talfes, mapas, tabelas, requisi-
ctes e/ou outros;

Executar servigos relacionados a recebimento, registro, classi-
ficagdo, asrgquivamento, guarda e conservag@o de documentos em
geral;

Auxiliar na preparac8o de guias de acidentes de trabalho, bene-
ficios e aposentadoria, efetuando os cdlculos necessirios;
Auxiliar na elaborac8o da folha de pagamento de pessoal;
Auxiliar na elaboracdo de declaracdo e certiddo por tempo de
servico;

Executar as tarefas relativas a posto de correio;

Executar os servicos de recebimento, classificac3o, separac8o e
distribuicdo de correspondéncias e volumes;

Executar a devolug¢@o quando as correspondéncias e o8 volumes
ndo forem procurados até o prazo estipulado;

Auxiliar no controle dos bens moveis da Prefeitura, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservacdo;

Auxiliar na execucso de coleta de precos e no acompanhamento
dos processos de compra;

Executar servicos de reproducg8o de documentos;

Atender e prestar informag¢des ao paiblico nos assuntos referen-

tes &4 sua &rea de atuacdo;



. Executar todos os servicos relativos & telefonia, operando mesa
telefbnica, anotando e transmitindo recados;
Auxiliar eeus superiores na prevencdo, orientacBo de estudos ou
pesquisaes sobre causas de desajustamentoe sociais;

. Auxiliar em todoe os trabalhos que envolvam assisténcia social
no municipio;
Executar servigos de controle e distribuicBio da merenda esco-
lar;

. Executar outras tarefas correlatas.



Auxiliar Administrativo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO AO CARGO:

EXPERIRNCIA:
De 03 (trés) meses a 01 (um) ano.

INSTRUCAO:
12 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O

ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os proble-
mas que eventualmente surgem s8o relatados & chefia para uma

decisdo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sd@o minimas.



CARGO: CARRRIRA:
AUXILIAR DE BIBLIOTECA I1I
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

DESCRICEO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicles os servigoe relaciona-
dos com a biblioteca, recebendo, guardando e organizando as pu-
blica¢cdes nela alocadas, atendendo e orientando os leitores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREKFAS:

. Auxiliar c¢s leitores na pesquisa e procura de livros;

. Ordenar og livros, revistas, jornais e documentos nas estantes;

. Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em
seus respectivos lugares em estantes;

. Classificar e catalogar os livros, revistas e documentos;

. Preencher e colocar em ordem as fichas dos leitores;

. Fazer empréstimos de livros, revistas, Jornals e outros peri6-
dicoe, controlando as devolucdes;

. Receber doactes de livros, revistas e outras publicacgles;

. Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a deter-
minac&o de compra de livros e periédicos;
Fazer a limpeza das dependénciass da biblioteca, varrendo e es-
panando as estantes;

Executar outras tarefas correlatas.



Auxiliar de Biblioteca

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

. EXPERIRNCIA:

De 03 (trés) meses a 01 (um) ano.

INSTRUCRO:
20 grau completo.

. JULGAMENTO K INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas s3o basicamente repetitivas. O
ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas sim-

ples e encaminhéd-los.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa-

cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PEILO PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quaise
as posesibilidades de perdas devido a descuidos 83c patentes,

embora em grau reduzido.



CARGO: CARRRIRA:
AUXILIAR DE ENFERMAGEM I1
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo té&m como atribulcBo o auxilio nos servicoe
de enfermagem, stendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando

inje¢Bes, preparandoc e esterelizando maeterisis cirdrgicos.

DESCRICARO DETALHADA DAS TAREFAS:
Atender pacientes encaminhando-os a0 médico ou ao dentista;

. Verificar & press8o e a temperatura dos pacientes, anotando em
prontuarios;
Comunicar ao médico as condigdes do paciente;
Auxiliar os profissionais de satde, fazendo curativos, imobili-
zagBes especiais, ministrar medicamentos e outros tratamentos
em slituac®es de emergéncia;

. Preparar pacientes para consultas e exames;

. Preparar e esterelizar instrumentos cirGrgicos;

. Fazer curativos, nebulizacdes, inala¢les, observades as pres-
cricbes médicas;

. Aplicar injec¢des, vacinas, soros e outros;

Efetuar coleta de material para exames de laboratério;

Participar das campanhas de vacinac8o;

Comunicar a alta do paciente a seus familiares;

Fazer o balanco mensal dos medicamentos, bem como encaminhar a

sua solicitacgdo;

Auxiliar a enfermeira na realizagso de programas educativos pa-

ra grupos das comunidades;

Auxiliar médicos e odont6logos em palestras ou consultas reali-

zadas nas escolas municipais;

Executar outras tarefas correlatas.



CARGO: CARREIRA:
AUXILIAR DE ENFERMAGEM I1
GRUPO OCUPACIONAL: Apcio Técnico-Administrativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicBo o auxilio nos servicos

de enfermagem, atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando

injecdes, preparando e esterelizando materiais cirtrgicos.

DESCRICARO DETALHADA DAS TARKFAS:

Atender pacientes encaminhando-os ao médico ou ao dentiseta;
Verificar s press8o e a temperstura doe pacientes, anotando em
prontuédrios;

Comunicar ac médico as condig¢des do paciente;

. Auxiliar os profiesionais de Batide, fazendo curativos, imobili-

zacbes especiails, ministrar medicamentos e outroes tratamentos
em situacdes de emergéncia;

Preparar pacientes para consultas e exames;

Preparar e esterelizar instrumentos ciriargicos;

Fazer curativos, nebulizac®es, inalacdes, observadas &as pres-

cricdes médicas;

. Aplicar inje¢tes, vacinas, soros e outros;

Efetuar coleta de material para exames de laboratério;
Participar das campanhas de vacinag8o;

Comunicar a alta do paciente a seus familiares;

Fazer o balango mensal dos medicamentos, bem como encaminhar =a
sua solicitacBo;

Auxiliar a enfermeira na realizac8o de programas educativos pa-
ra grupos das comunidades; ‘

Auxiliar médicos e odontélogos em palestras ou consultas reali-
zadas nas escolas municipais;

Executar outras tarefas correlatas.



CARGO: CARREIRA:
ESCRITURARIO IV
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
Oes ocupantes do cargo té&m como atribuicio a execucBo de tarefae

administrativas, envolvendo cédlculos e interpretacdes com grau

médio de complexidade.

DESCRICRO DETALHADA DAS TARKFAS:

Preparar documentacdo para admissi8o de pessoal;

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

Elsborar Folha de Pagamento, efetuando os cédlculos para o pre-
enchimento das guias relativas &s obrigac¢Bes sociais;

Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios, aposenta-
dorias e outros efetuando oe cédlculos que se fizerem necessé-
rios;

Controlar, sob supervis@o, a freqliéncia dos servidores munici-
pais;

Acompanhar, sob supervis8o, a escala de férias dos servidores
municipais;

Controlar empréstimos em consignag8o dos servidores;

Prestar informac®es aos contribuintes quanto a&s obrigacfBes fis-
cais;

Manter atualizados os cadastros imobilidrio fiscal e econdmi-
co;

Efetuar cdlculo de taxas, tarifas e impostos municipais;
Preencher titulos de concess@o de habite-se, certidfes, contra-
tos e outros, processando a entrega dos documentos requeridos &
parte interessada;

Controlar a distribuicdo de notificacdes de imposto predial e

territorial urbano;



Preparar documentos de arrecadac#o municipal e encaminhé-los ao
contribuinte;

Efetuar o lancamento em Divida Ativa dos contribuintes em débi-
to com a Prefeitura;

Processar a baixa do tributo apds o seu recolhimento;

Preencher fichas, formulédrios, taldes, mapas, tabelas, requisi-
tos e/ou outros;

Atender o publico e prestar-lhe informac8es;

Receber, encaminhar e acompanhar a tramitac#o dos processos;
Executar servigos de entrega e remessa de correspondéncias e
outros documentos da Prefeitura;

Auxiliar no recebimento, guarda e conservacgdo de valores refe-
rentes a taxas, tarifas e impostos devidos & Prefeitura;
Auxiliar no recebimento, guardas e conservacdo de valores, pro-
venientes de convénios e outros;

Executar outras tarefas correlatas.



Escrituréario

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

. EXPERIENCIA:

De 03 (trés) meses a 01 (um) ano.

INSTRUCAO:
29 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas s8o repetitivas. O ocupante
usa iniciativa pr6pris para solucionar problemas simples e en-
caminhé-los.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se

com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais
as possibilidades de perdas devido a descuidos 830 patentes,

embora em grau reduzido.



CARGO: CARREIRA:
TECNICO AGRICOLA VII
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

DESCRICARO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes os servicoe referentes

ao desenvolvimento agropecudrio do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Divulgar processos de mecanizac@o da lavoura, de adubac8o, de
aperfeigoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos
agricolas, bem como de métodos de industrislizac8io da produc8o
vegetal; ‘

Orientar e fomentar a producBo de adubos, sementes e mudas;
Realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultiva-
das;

. Orientar a aplicac8o de medidas de defesa sanitédria vegetal, em
articulacdo com 6rg8os estaduais e/ou federais;

. Orientar e coordenar trabalhos de irrigacdo e drenagem para
fins agricolas;

. Dirigir e coordenar a execug8io de construgdes rurais;

Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento,
conservacdo, defesa, explorac8o e industrializac8o de matas, em
articulacdo com 6rgdos estaduais e/ou federais;

. Orientar a preparacdc de pastagens e forragens, utilizando téc-
nicas agricolas;

Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relaté-
rios para submeter a exames e decisd@o superior;

. Orientar e fomentar, em articulac8o com 6rg8os estadualis e fe-
derais, as atividades agropecﬁérias ho Municipio;

Exercer a fiscalizag8o sobre o comércio de sementes, plantas e
partes vivas das plantas, em articulacdo com os 6rg8os esta-
duais e federais;

Executar outras tarefas correlatas.



Técnico Agricola

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGEO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUCKO:
29 grau completo em curso especifico.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s@io basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu-
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-se com problemas de natureza padronizada, embora uti-
lize solucbes originais para o encaminhamento dos detalhes.

. RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa-

cilmente com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materials e equipamentos nos quais
as possibilidades de perdas devido a desculdos s3o patentes,

embora em grau reduzido.



CARGO: CARREIRA:
TECNICO DE CONTABILIDADE ‘ VII
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O8 ocupantes do cargo tém como atribuic®Bo a execucBio de tarefas

referentes & sdministrac¥o financeira e contéabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar, sob supervis®@o, os trabalhos de escriturac8o conté-
bil;

Auxiliar na elaborac8o de escriturac8Bio analitica de atos contéa-
beis, financeiros e orcamentarios;

Qrganizar, elaborar e analisar prestacBes de contas;

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de
calixa de recebimento, notas de caixa de pagamentos, cheques e
autorizactes de pagamento;

Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efe-
tuando a balixa de responsabilidade quando da prestacdo de con-
tas;

Auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Te-
souraria;

Controlar, sob supervis&o, verbas recebidas e aplicadas;
Conferir e classificar faturas;

Fazer conciliac8o de extratos bancérios;

. Auxiliar na elaboracio de balancetes orcamentérios e financei-

ros;
Auxiliar na elaborac8oc de demonstrativos de fundos pendentes e
concedidos;

Auxiliar o contador na elaborac8o do controle de custeio;
Executar servicos datilogréaficos da area de Contabilidade;
Auxiliar na elaborac8o de relat6rios de atividades desenvolvi-
das pelo 6rgdo;

Executar outras tarefas correlatas.



Técnico de Contabilidade

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUCAO:

29 grau completo em curso especifico

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sBo basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu-
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de-
frontando-se com problemas de natureza padronizada, embora uti-
lize solucdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessocas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, mate-—
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveie, decorrentes de descuido.



CARGO: CARREIRA:
FARMACEUTICO VIII
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

DESCRICKO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes aes tarefas relaciona-
das com a composigdo e fornecimento de medicamentos e outros pre-
parados semelhantes, a andlise de toxinas, de substéncias de ori-
gem animal e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados,
para atender a receitss médicas, odontoléglicas e veterinédrias e a

dispositivos legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Fazer a manipulacBo dos insumos farmacéuticos, utilizando ins-
trumentos especiais e férmulas quimicas, para atender & produ-
c80 de remédios e outros preparados;

. Fornecer produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receitudrio
médico, para recuperar ou melhorar o estado de saude de pacien-
tes;

. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua
venda em mapas, guias e livros, segundo os receitudrios devida-
mente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

. Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elabora-
¢80, ou seus insumos, valendo-se de métodos quimicos, para ve-
rificar qualidade, teor, pureza e gquantidade de cada elemento;

. Analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substéncias, wva-
lendo-se de meios biolégicos, para controlar sua pureza, quali-
dade e atividade terapéutica;

Fazer andlises clinicas de exsudatos e transudatos humanos, co-
mo sangue, urina, fezes, liquor, saliva e outros, valendo-gse de
diversas técnicas especificas, para complementar o diagnéstico

de doengas;



Realizar estudos, anélises e testes com plantas medicinais,
utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter princi-
plos ativoe e matérias-primas;

Proceder & andlise legal de pecas anatdbmicas, substéncias sus-
peitas de estarem envenenadas, de exsudatos e transudatos huma-
nee ou animails, utilizando métodos e técnicas quimicas, fisicas
e outras, para posslbilitar a emiss¥o de laudos técnico-peri-
ciais;

Efetuar anédlise bromatolédgica de alimentos, valendo-se de méto-
dos, para garantir o controle de qualidade, pureza, conservacdo
e homogeneidade, com vistas ao resguardo da salde publica;
Fiscalizar farmécias, drogarias, indastrias quimico-farmacéuti-
cas, qQuanto ao aspecto sanitédric para orientar seus responsa-
veis no cumprimento da legislac8ioc vigente;

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e docu-
mentos sobre legislac8o e assisténcia farmacéutica, a fim de
fornecer subsidios para a elaboracso de ordens de servico, por-
tarias, pareceres, manifestos e outros;

Executar outras tarefas correlatas.



Farmacéutico

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 01 (um) a 03 (trés) anos.

INSTRUCAO:
Formacdo universitaria.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas s8o repetitivas. 0O ocupante
usa iniciativa para solucionar problemas simples e encaminh&-

los.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se

com o8 colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, mate-
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe-

raveis, decorrentes de descuidos.



CARGO: CARREIRA: -
CONTADOR IX
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O8 ocupantee do cargo tém como atribuicBo a execucBic de tarefas

referentes & administracBo financeira, contédbil e auditorias.

DESCRICARO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar a escrituracdo de operacdes contébeis;

Elaborar demonstrativos de bens, colisas e direitos da municipa-
lidade;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orcamentaria, financeira e patrimo-
nial;

Elaborar balancos, balancetes, demonstrativos e outros relatéd-
rios financeiros;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgcamentéria e
financeira, classificando a despesa em elemento préprio;
Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade or-
camentaria;

Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contédbeis;

Organizar dados para a proposta orgamentaria;

. Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a

financas, contabilidade e execuc¢8o orcamentaria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeils;
Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Executar servigo de auditoria interna;

Executar outras tarefas correlatas.



Contador

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 03 (trés) a 05 (cinco) anos.

INSTRUCAO:
Formag&o universitéaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas s8o0 repetitivas. 0 ocupante

usa iniciativa para solucionar problemas simples e encaminhd-

los.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato com pessoas, relacionando-se facilmente

com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo.
Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam

normalmente elevadas se ocorressem.



CARGO: CARREIRA:
MEDICO IX
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuic®o0 a execuc8o de ativida-
des relacionadas com etiologis, patologia, terapéutica, profila-
Xia e blologia geral, tendo em vista a defesa e protec8Bo da saude
individual, a defesa da saltde piblica das coletividades e traba-
lhadores e as pericias para fins administrativos e Juridico-le-

gais.

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:

Fazer exames médicos formulando diagnésticos, tratamentos ou
indicac8es terapéuticas;

. Prestar o socorro de urgéncia;

. Encaminhar os pacientes para exames radiolégicos e outros, vi-
sando & obtencdo de informacgdes complementares sobre o caso a
ser diagnosticado;

. Estudar os resultados de exames e andlises realizados em labo-~-
ratérios especializados;

. Executar intervencOes cirtGrgicas ou auxiliar outro médico nes-
sa tarefa;

. Fazer pesquisas de campo ou de laborat6rio para complementac8o
de trabalhos e observacdes;

Atender servidores pOblicos ou pessoa da familia em casos de
doencas;

Fazer pericia e participar da Junta Médica para fine de posse,
licenca e aposentadoria;

Fazer imunizacGes peri6dicas dos alunos de estabelecimentos de

ensino;



i

. Prestar informacdes e emitir pareceres sobre assuntos de sua

especlalidade;
Elaborar os relatérios periédicos e fornecer dados estatisticos

sobre sua atividade;
Elucidar casos de suspeita de vicios, de entorpecentes e ou-

tros;
Executar outras tarefas correlatas.



Médico

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA:
De 03 (trés) a 05 (cinco) anos.

INSTRUCAO:
Formaoﬁo universitéria e especializac8o.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s8c complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situac®es que se renovam em
sua natureza com grande freqiiéncia. Os8 problemas defrontados

880 igualmente complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO:
Possul excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pesso-

a8, sobretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

08 equipamentos e recursos scb a responsablilidade do ocupante
s80 de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados cons-
tantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produ-

zir perdas de alta gravidade.



CARGO: ‘ CARREIRA:
ODONTOLOGO IX
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuiclBo a execuclio de ativida-
des relacionadas com a etliologia, patologia, terapéutica e biolo-
gia bucodentais, tendo em vista a clinica geral, & pericia odon-
tolégica para fins administrativos e juridico-legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Diagnosticar e determinar o tratamento;

Fazer uso doe medicamentos que combatem as afecgles da boca;
Fazer clinica buco-dentdaria considerando: 1limpeza de dentes,
avulsf8o de téartaro, radiografias e respectivoe dlagnédsticos;
Fazer cirurgia plastica e prdtese buco-dentéria;

. Fazer clinica odontopediatricsa;

. Proceder a estudos e pesquisas sobre prevenc#o da carie dentéa-
ria e sua profilaxia, dando a conseqliente assisténcia, através
de visitas a escolas, hospitais e outras entidades de &mbito
municipal;

. Executar pericias odonto-legais;

. Planejar, dirigir e participar das campanhas odontolégicas pa-
ra prevenclo de caries, aplicacBo de fltor, explicac&c técnica
de escovacdo, etc.;

. Elaborar relatérios peribdicos e fornecer dados estatisticos de
suas atividades;

. Executar outras tarefas correlatas.



Odont6logo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIBNCIA:
De 03 (trés) a 05 (cinco) anos.

INSTRUCAO:
Formagdo univereitéaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sB80 complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em
sua natureza com grande frequéncia. 0Os problemas defrontados
s80 igualmente complexosg em sua generalidade.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa-

cilmente com 08 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante
830 de custo muito elevado. HA necessidade de cuidados cons-
tantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produ-

zir perdas de alta gravidade.
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