LEI N° 1688/93

DISPOE SOBRE OS QUADROS DE CARGOS E FUNCOES
PUBLICAS DO MUNICIPIO, ESTABELECE O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

MARIO ANTONIO MAROCCO, PREFEITO MUNICIPAL DE GUAPORE.
Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores de Guaporé aprovou e eu

sanciono e promulgo a seguinte
LEI

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - O servico publico centralizado do Executivo Municipal é integrado
pelos seguintes quadros:

I. Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;

Il. Quadro dos Cargos em Comisséo e Funcoes Gratificadas.

Artigo 2° - Para efeito desta Lei, considera-se:

I.  cargo, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um Servidor Publico,
mantidas as caracteristicas de criacdo de Lei, denominacdo prépria, numero certo e
retribuicdo pecuniaria padronizada;

Il.  categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais
atribuicGes e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

IIl.  carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os Servidores poderéo
ascender através das classes, mediante promogéo;
V. padrao, a identificacdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;
V. classe, a graduacdo de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a
linha de promocéo;
VI.  promogao, a passagem do Servidor de uma determinada classe para imediatamente superior

da mesma categoria funcional.



CAPITULO Il

DO QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO |

Das Categorias Funcionais

Artigo 3° - O Quadro dos Cargos de provimento Efetivo € integrado pelas
seguintes categorias funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padrdes de vencimentos:
DENOMINACAO DA CATEGORIA FUNCIONAL N° DE CARGOS PADRAO

MEDICO CLINICO GERAL 03 CE-20
MEDICO GINECO-OBSTETRA 01 CE-20
MEDICO ANESTESIOLOGISTA 01 CE-20
MEDICO PEDIATRA 01 CE-20
DENTISTA 04 CE-20
ASSISTENTE SOCIAL (Lei 2887/01, 13-03-01) 01 CE-20
PSICOLOGO (Leis 2287/01, 13-03-01 e 2338/01, 28-11-01) 02 CE-20
ENFERMEIRO (Lei 2338/01, 28-11-01) 01 CE-20
VETERINARIO (Lei° 2338/01, de 28-11-01) 01 CE-20
LABORATORISTA 01 CE-19
ASSISTENTE SOCIAL 01 CE-18
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR 01 CE-18
CONTADOR 01 CE-18
TESOUREIRO 01 CE-17
FISCAL SANITARIO (Lei n° 2028/96, de 30-12-96) 03 CE-17
FISCAL (Lei n° 2028/96, de 30-12-96) 04 CE-17
TOPOGRAFO 02 CE-15
AGENTE ADMINISTRATIVO 22 CE-15
ALMOXARIFE 01 CE-15
SECRETARIO DE ESCOLA (Lei n° 2426/02, de 18-12-02) 04 CE-15
MONITOR SOCIAL(Lei n° 2456/03, de 27-05-03) 02 CE-15
OPERADOR DE MAQUINA 19 CE-14
ELETRICISTA 03 CE-14
DESENHISTA 02 CE-13
TORNEIRO MECANICO 01 CE-12
TECNICO AGROPECUARIO 03 CE-12
MECANICO 07 CE-11

MOTORISTA 25 CE-11



PEDREIRO 06 CE-10

CARPINTEIRO 06 CE-10
MARCENEIRO 02 CE-10
SOLDADOR 02 CE-09
RECEPCIONISTA 03 CE-08
TELEFONISTA INTERNA 02 CE-08
MARTELETEIRO 03 CE-07
CALCETEIRO 08 CE-06
CHAPEADOR 01 CE-06
PINTOR 04 CE-05
OPERARIO ESPECIALIZADO 10 CE-04
VIGILANTE 16 CE-03
TELEFONISTA EXTERNA 08 CE-03
COZINHEIRA 12 CE-03
OPERARIO 44 CE-02
ATENDENTE DE CRECHE(Lei n° 1866/95, de 04-04-95) 75 CE-02
SERVENTE(Lei n° 1866/95, de 04-04-95) 25 CE-01

Lei 2486/03, 23-09-03)

SECAO Il
Das Especificacdes das Categorias Funcionais

Artigo 4° - Especificagdes das categorias funcionais para os efeitos desta Lei, é
a diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e dificuldades de
trabalho, bem como as qualificacdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.
Artigo 5° - A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:
I. denominacdo da categoria funcional;
I. padréo de vencimento;
I1l. descrigdo sintética e analitica das atribuicdes;
IV. condicBes de trabalho, incluindo o horério semanal e outras providéncias; e
V. requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucdo, a idade e outros especiais de
acordo com as atribuicdes do cargo.
Artigo 6° - As especificacOes das categorias funcionais criadas pela presente
Lei sdo as que constituem o ANEXO I, que é parte integrante desta Lei.



SECAO Il
Do Recrutamento de Servidores

Artigo 7° - O recrutamento para 0s cargos efetivos far-se-a para a classe inicial
de cada categoria funcional, mediante Concurso Publico, nos termos disciplinados no Regime
Juridico dos Servidores do Municipio.

Artigo 8° - O Servidor que por forca do Concurso Publico for provido em
cargo de outra categoria funcional, sera enquadrado na classe “A” da respectiva categoria, iniciando
nova contagem de tempo de exercicio para fins de promocéo.

Paragrafo Unico — Aos atuais Servidores sera considerado todo o tempo de
servico anterior prestado ao Municipio para efeitos de percepcao de avancos, compensando-se, para

fins de enquadramento, os acréscimos salariais ja deferidos e titulados como quinquénios.

SECAO IV

Do Treinamento

Artigo 9° - A Administracdo Municipal promovera treinamentos para 0s seus
Servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas
funcdes, visando dinamizar a execucdo das atividades dos diversos 6rgaos.

Artigo 10 — O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo
proprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas e, externo, quando executadas por 6rgdo
ou entidade especializada.

SECAO V

Da Promogdo

Artigo 11 — A promocéo serd realizada dentro da mesma categoria funcional,
mediante a passagem do Servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Artigo 12 — Cada categoria funcional tera seis classes, designadas pelas letras
A, B, C, D, E e F, sendo esta ultima a final de carreira.

Artigo 13 — Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na
classe “A” e a ela retorna quando vago.

Artigo 14 — As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em
cada classe conjugado com o do merecimento.

Artigo 15 — O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de

promocao sera de 05 (cinco) anos.



Artigo 16 — Merecimento é a demonstracdo positiva do Servidor no exercicio
do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuigcdes que
Ihe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 1° - Em principio, todo o Servidor tem merecimento para ser promovido de
classe.

8§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcao da contagem
do tempo de exercicio para fins de promogdo, sempre que o Servidor:

I. somar duas penalidades de adverténcia;
I1. sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida em multa;
I11. completar dez faltas injustificadas ao servico.

83° - Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses previstas no paragrafo
anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins de tempo exigido para promogéo.

Artigo 17 — Suspendem a contagem de tempo para fins de promogé&o:

I. as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;
Il. as licengas para tratamento de satide no que excederem de cento e vinte dias, mesmo quando
em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidentes em servico;
I11. as licencas para tratamento de salide em pessoa da familia.
Artigo 18 — A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que

o Servidor completar o tempo de exercicio exigido.

CAPITULO Il

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS

Artigo 19 — E 0 seguinte 0 Quadro dos Cargos em Comissdo e Funcdes

Gratificadas da Administragdo Centralizada do Executivo Municipal, com o0s respectivos padrdes:

N°DECARGOS/FUNCOES  DENOMINACAO PADRAO
01 CHEFE DE GABINETE CC-11
10 SECRETARIO CC-10
02 ASSESSOR JURIDICO CC-09
01 ASSESSOR DE PLANEJAMENTO CC-09
(Lei n°2123/98, de 26-05-98)

02 ASSESSOR DE SAUDE CC-08
(Lei n° 2054/97, de 22-05-97)

11 OFICIAL DE GABINETE CC-07

01 SECRETARIO CONSELHO AGROPECUARIO CC-07



01 SECRETARIO JUNTA SERVICO MILITAR CC-07

01 CHEFE DE OBRAS CC-07
01 ASSESSOR DE IMPRENSA CC-06

01 MOTORISTA DO PREFEITO CC-06

(Lei n° 2054/97, de 22-05-97)

08 CHEFE DE SETOR CC-05

03 DIRETOR DE CRECHE CC-05

(Lei n° 1866/95, de 04-04-95)

01 DIRETOR MUSEU E ARQ.HISTORICO CC-05

01 DIRETOR DA BIBLIOTECA PUBLICA CC-05

01 DIRETOR DEPARTAMENTO EDUCAGAO CC-05

01 DIRETOR DEPARTAMENTO CULTURA CC-05

01 DIRETOR DE TRANSITO CC-05

(Lei 2473/03, de 15-07-03)

01 ASSESSOR DO DEPART. DE EDUCAGAO CC-05/FG-05
01 CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR  CC-05/FG-05
01 CHEFE DO SETOR DE MERENDA ESCOLAR CC-04/FG-04
(Lei n° 2426/2002, de 18-12-02)

03 SUBPREFEITO CC-04

01 SUPERVISOR SOCIAL CC-04

01 MESTRE DA BANDA CC-04

01 ASSISTENTE DE GABINETE CC-04

05 CHEFE DE DEPARTAMENTO CC-03

02 COORDENADOR SOCIAL CC-02

05 CHEFE DE TURMA cc-01

Artigo 20 — Ficam criadas as Funcgdes Gratificadas, isoladas, de Contador,
Tesoureiro e Almoxarife, que somente poderdo ser providas durante os afastamentos legais do
titular do cargo efetivo correspondente. O valor do vencimento desta funcéo é de 40% (quarenta
por cento) do vencimento basico do cargo efetivo.
Paragrafo Unico — O provimento da Funcdo Gratificada requer
cumprimento dos requisitos exigidos do titular. (Lei n°® 2028/96, de 30-12-96).
Ficam criadas no Quadro de Cargos e Funcdes Gratificadas do Municipio,
organizado pela Lei n° 1688, de 10-11-93 e complementado pelas Leis n° 1866 de 04-04-95, 2054



de 22-05-97, 2123 de 26-05-98 e 2287 de 13-03-2001, as func¢bes gratificadas a seguir referidas,
cujo provimento total ou parcial fica condicionado ao atendimento do previstos na Lei
Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000:

N° de Funcdes Denominagéo Padréo
01 Chefe do Setor Contabil FG-08
01 Chefe do Setor de Patriménio FG-02

((Lei n® 2313/01, de 17-07-01)

Artigo 21 — Os Cargos em Comisséao sdo de livre nomeacéo do Prefeito.

Artigo 22 — O provimento das Func¢Bes Gratificadas € privativo do Servidor
Publico efetivo e do Quadro Excedente do Municipio ou posto a disposi¢cdo do Municipio, sem
prejuizo de seus vencimentos no cargo ou 6rgdos de origem.

Artigo 23 — As atribuigdes dos titulares dos Cargos de Provimento em
Comisséo e Funcdo Gratificada séo as correspondentes a conducdo dos servicos das respectivas

unidades. A carga horaria dos Cargos em Comissao sera de 40 horas semanais.

CAPITULO IV

DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS E FUNCC)ES

GRATIFICADAS

Artigo 24 — O valor da Funcéo Gratificada é de 40% do vencimento do Cargo
de Provimento em Comissdo correspondente sem prejuizo do vencimento do cargo efetivo de que
for titular. Os vencimentos dos Cargos Efetivos e dos Cargos em Comissdo serdo obtidos através da
multiplicacdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao padrdo referencial fixado no
artigo 29, conforme segue:

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PADRAO COEFICIENTE SEGUNDO A CLASSE
A B C D E F

CE-01 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40 1,50
CE-02 1,10 1,21 1,32 1,43 1,54 1,65
CE-03 1,25 1,37 1,50 1,62 1,75 1,87
CE-04 1,50 1,65 1,80 1,95 2,10 2,25
CE-05 1,70 1,87 2,04 2,21 2,38 2,55
CE-06 1,80 1,98 2,16 2,34 2,52 2,70

CE-07 1,90 2,09 2,28 2,47 2,66 2,85



CE-08
CE-09
CE-10
CE-11
CE-12
CE-13
CE-14
CE-15
CE-16
CE-17
CE-18
CE-19
CE-20

PADRAO

CC-01
CC-02
CC-03
CC-04
CC-05
CC-06
CC-07
CC-08
CC-09
CC-10
CC-11

2,00
2,30
2,40
2,50
2,60
2,80
2,90
3,00
3,80
4,50
5,00
6,00
7,50

2,20
2,53
2,64
2,75
2,86
3,08
3,19
3,30
4,18
4,95
5,50
6,60
8,25

2,40
2,76
2,88
3,00
3,12
3,36
3,48
3,60
4,56
5,40
6,00
7,20
9,00

2,60
2,99
3,12
3,25
3,38
3,64
3,77
3,90
4,94
5,85
6,50
7,80
9,75

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(Lei n°2123/98, de 26-05-98)

COEFICIENTE

2,50
2,60
2,80
3,00
3,20
4,00
4,50
7,50
10,00
10,50
11,00

2,80
3,22
3,36
3,50
3,64
3,92
4,06
4,20
5,32
6,30
7,00
8,40
10,50

do padréo referencial, serdo arredondados para a unidade de cruzeiros seguinte.

disposicdes desta Lei, assegurado 0 mesmo tratamento pecuniario atribuido aos ativos.

vencimentos dos funcionarios ativos, 0s percentuais de aumento dos inativos reger-se-do pela

3,00
3,45
3,60
3,75
3,90
4,20
4,35
4,50
5,70
6,75
7,50
9,00
11,25

Artigo 25 — Os valores decorrentes da multiplicacdo do coeficiente pelo valor

§ 1° - Os proventos dos funcionérios inativos serdo revisados com base nas

8 2° - Quando ndo houver uniformidade percentual nos aumentos dos



maxima correspondéncia na relacdo cargo na aposentadoria — CARGO NA ATIVIDADE,
respeitadas as vantagens pessoais adquiridas.

83° - Para efeitos de revisdo salarial, o cargo na aposentadoria Oficial
Administrativo tera correspondéncia no cargo da Atividade Contador; o de Subchefe de Obras no
de Agente Administrativo; o de Escriturario no de Agente Administrativo e o de Zelador Técnico,
no de Eletricista”. (Lei n°® 1831/94, de 07-12-94).

CAPITULO V

DISPOSI(;()ES GERAIS E TRANSITORIAS

Artigo 26 — Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e funcbes
gratificadas existentes na administragdo centralizada do Executivo Municipal anteriores a vigéncia
desta Lei.

Paragrafo Unico — Excetuam-se do disposto neste artigo, 0s cargos
relacionados no artigo 27 desta Lei. Os do Magistério Municipal terdo Quadro Especifico.

Artigo 27 — S8o declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos no

momento em eu vagarem, 0s seguintes cargos de provimento efetivo:

CARGO PADRAO
RECEPCIONISTA 0.1.1
COZINHEIRA 0.0.4
SERVENTE 0.0.0
AUXILIAR DA SECRETARIA DE OBRAS 0.0.3
VIGILANTE 0.0.3
OPERARIO ESPECIALIZADO 0.0.6
CARPINTEIRO 0.1.5
CALCETEIRO 0.0.9
OPERADOR DE MAQUINA 0.1.7
OPERARIO 0.0.2
MECANICO 0.1.2
MOTORISTA 0.1.2
MARTELETEIRO 0.1.0
SERVICOS GERAIS 0.0.0
ATENDENTE DE CRECHE 0.0.2

FISCAL SANITARIO 0.2.0



Artigo 28 — Os atuais Servidores concursados do Municipio, ocupantes dos
cargos ou empregos publicos extintos pelo artigo 26, serdo enquadrados em cargos das categorias
funcionais criadas por esta Lei, observadas as seguintes normas:

I. correspondéncia entre 0s cargos ou emprego exercido e a nova categoria funcional,
conforme previsto no Anexo Il desta Lei;

Il. enguadramento em uma das classes da categoria funcional segundo o tempo de servigo
prestado ao Municipio até a data de vigéncia desta Lei, conforme o critério do artigo 15
desta Lei.

Artigo 29 — O valor do padrdo de referéncia € fixado em CR$ 14.404,00
(quatorze mil quatrocentos e quatro cruzeiros reais).

Artigo 30 — Os concursos realizados ou em andamento na data de vigéncia
desta Lei para provimento em cargos ou empregos ora extintos por esta Lei, terdo validade para
efeitos de aproveitamento do candidato em cargos de categoria funcional de idéntica denominagéo,
ou se transformados, nos resultantes da transformacéo.

Artigo 31 — Poderdo ser mantidos em seus postos até que ocorra novo
provimento do cargo, os atuais ocupantes de Cargos em Comisséo.

Artigo 32 — As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das
dotacBes orcamentarias proprias.

Artigo 33 — Revogam-se as disposi¢des em contréario.

Artigo 34 — Esta Lei entrard em vigor no primeiro dia do més seguinte ao de

sua publicagéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE GUAPORE, em 10 de novembro de 1993.

MARIO ANTONIO MAROCCO
PREFEITO

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

CLOVIS CAMINI
SECRETARIO DA ADMINISTRACAO EM EXERCICIO



ANEXO 11

Enquadramento (art.28, inc. I)

SITUACAO EXISTENTE

SITUACAO PREVISTA

TESOUREIRO

TESOUREIRO

FISCAL DE RENDAS

FISCAL

FISCAL SANITARIO

FISCAL SANITARIO

ESCRITURARIO
AUXILIAR DE ESCRITORIO

AGENTE ADMINISTRATIVO

TELEFONISTA INTERNA

TELEFONISTA INTERNA

TELEFONISTA EXTERNA

TELEFONISTA EXTERNA

MONITOR SOCIAL

MONITOR SOCIAL

COZINHEIRA

COZINHEIRA

ATENDENTE DE CRECHE

ATENDENTE DE CRECHE

SERVENTE

SERVENTE

OPERADOR DE MAQUINA

OPERADOR DE MAQUINA

TECNICO AGRICOLA

TECNICO AGROPECUARIO

MOTORISTA MOTORISTA
VIGILANTE VIGILANTE
OPERARIO OPERARIO




ANEXO |

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

LOTACAO: Secretaria Municipal da Satde

SINTESE DOS DEVERES: examinar o paciente, utilizando os instrumentos adequados, avaliar as
condicbes de salde e estabelecer diagndstico nos ambitos somaticos, psicolégicos e sociais;
requisitar exames subsidiérios, analisando e interpretando seus resultados; resolver em mais de
noventa por cento os problemas de saide ambulatorial; fazer encaminhamento de pacientes a outros
especialistas quando julgar necessario; prestar pronto atendimento a pacientes ambulatoriais,
mesmo nos casos de urgéncia e emergéncia, decidindo as condutas, inclusive pela internacdo
quando necessaria; estabelece o plano médico-terapéutico-profilatico orientando os pacientes,
prescrevendo os medicamentos, dietas e demais terapéuticas apropriadas a cada paciente internado,
sempre que necessario ou solicitado; dar grande énfase a prevencdo de doencas, mas sem se
descuidar das atividades curativas e reabilitadoras; integrar a equipe multiprofissional de salde,
responsabilizando-se pela orientacdo desta, nos cuidados relativos a sua area de competéncia,
seguindo também as orientacdes dos demais profissionais nas suas areas especificas; realizar
registros adequados sobre seus pacientes, sobre vigilancia epidemioldgica, estatistica de
produtividade, de motivos de consulta e outras, nos formularios e documentos adequados; participar
em todas as atividades para que for designado pela chefia imediata; contribuir no planejamento,
administracdo e geréncia de servicos de saude, sempre que designado para tal; comunicar ao seu
superior imediato qualquer irregularidade; zelar pela manutencdo e ordem dos materiais,
equipamentos e locais de trabalho; fazer pedidos de material e equipamentos necessarios a sua area
de competéncia, cumprir e fazer cumprir as normas do setor de saude; participar dos projetos de
treinamento e programas educativos, tanto para profissionais da saide como para pacientes e outras
pessoas da comunidade, manter-se atualizado através da educacao profissional continua; propor
normas e rotinas relativas a sua area de competéncia; classificar e codificar doencas, operacoes,
causas de morte e demais situacdes de salde, de acordo com o sistema adotado; fazer parte de
comissOes provisérias e permanentes instaladas no setor onde trabalha, quando designado para tal;
executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDIGOES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodos de 20, 30 ou 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: Nivel Superior e habilitacdo legal para o exercicio da profissao
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: MEDICO GINECO-OBSTETRA

LOTACAO: Secretaria Municipal da Satde

SINTESE DOS DEVERES: atender a pacientes que procuram a Unidade Sanitéria, procedendo
exame geral e obstétrico; solicitar exames de laboratorios e outros que o caso requeira; controlar a
pressao arterial e o0 peso da gestante; dar orientacdo médica a gestante e encaminha-la a
maternidade; preencher fichas médicas das clientes; auxiliar quando necessario a maternidade e ao
bem-estar fetais; atender ao parto e puerpério; dar orientacdo relativa a nutricdo e higiene da
gestante; prestar o devido atendimento as pacientes encaminhadas por outro especialista; prescrever
tratamento adequado; participar de programas voltados para a satde publica; exercer censura sobre
produtos médicos de acordo com sua especialidade; participar de Juntas Médicas; solicitar o
concurso de outros Médicos especializados em casos que requeiram esta providéncia; executar
outras tarefas semelhantes; atender pacientes do sexo feminino a nivel ambulatorial e hospitalar, em

casos de ginecologia e obstetricia, atender partos e intercorréncias.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodos de 20,30 ou 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: Nivel Superior e habilitacdo legal para o exercicio da profissao
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: MEDICO ANESTESIOLOGISTA

LOTACAO: Secretaria Municipal da Satde

SINTESE DOS DEVERES: examina e auxilia o paciente; prescreve a medicacdo pré-anestésica;
requisita exames subsidiarios quando necessario; aplica anestesias gerais e parciais; faz
acompanhamento do paciente, controlando as perturbacdes no decurso da anestesia € no pos-
operatorio imediato; instala respiracdo auxiliada ou controlada; orienta a equipe multiprofissional
na anestesia ventilatéria aos pacientes internados; zela pela manutencdo e ordem dos materiais,
equipamentos e local de trabalho; comunica ao seu superior imediato qualquer irregularidade;
participar de projetos de treinamento e programas educativos; cumpre e faz cumprir as normas do
setor de salde; propde normas e rotinas relativas a sua area de competéncia; mantém atualizados 0s
registros das acdes de sua competéncia; faz pedido de material e equipamentos necessarios a sua
area de competéncia; faz parte de comissdes provisorias e permanentes instaladas no setor de salde;

executa outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodos de 20, 30 e 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

-ESCOLARIDADE: Nivel Superior e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: MEDICO PEDIATRA

LOTACAO: Secretaria Municipal da Satde

SINTESE DOS DEVERES: examinar os pacientes internados e em observacio; avaliar as
condicdes de saude e estabelecer o diagnostico; avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento
dos pacientes; estabelece o plano médico- terapéutico-profilatico prescrevendo medicacéo,
tratamento e dietas especiais; prestar pronto atendimento a pacientes externos sempre que
necessario ou designado pela chefia imediata; orientar a equipe multiprofissional nos cuidados
relativos a sua area de competéncia; participar da equipe médico-cirargica quando solicitado; zelar
pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho; comunicar ao seu
superior imediato qualquer irregularidade; participar de projetos de treinamento e programas
educativos; cumprir e fazer cumprir as normas; propor normas e rotinas relativas a sua area de
competéncia; classifica e codifica doencas, operacOes e causa de morte de acordo com o sistema
adotado; manter atualizado o registro das acOes de sua competéncia; faz pedidos de material e
equipamentos necessarios a sua area de competéncia; faz parte de comissGes provisorias e
permanentes instaladas no setor de salde; atende criangas desde o nascimento até a adolescéncia,
prestando assisténcia médica integral; executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

atendimento a nivel ambulatorial, creches e no sentido amplo; promover a prevencao de doengas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodos de 20, 30 ou 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: Nivel Superior e habilitacdo legal para o exercicio da profissao
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: DENTISTA

LOTACAO: Secretaria Municipal da Satde

SINTESE DOS DEVERES: exercer fungbes relacionadas com o tratamento buco-dental e
cirurgia; fazer diagndésticos, determinando o respectivo tratamento; executar as operacdes de protese
em geral e de profilaxia dentéria; fazer extracdo de dentes e raizes; realizar restauracdes e
obturagdes, bem como a incluséo de dentes artificiais; ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas e
trabalhos de pontes; tratar condi¢des patolégicas da boca e da face; fazer esquema das condi¢des da
boca e dos dentes dos pacientes; aplicar anestesia local e truncular; realizar odontologia preventiva;
efetuar a identificacdo das doencas buco-faciais e 0 acompanhamento a especialistas quando diante
de alteracdes fora da area de sua competéncia; proceder a interpretacdo dos resultados dos exames
laboratoriais, microscépicos, bioquimicos e outros; fazer radiografias na cavidade bucal e na regido
cranio-facial; participar de programas voltados para a salde publica; participar de juntas médicas;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a

serem desenvolvidos por auxiliares; executar outras tarefas semelhantes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodos de 20, 30 ou 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: Nivel Superior e habilitacdo legal para o exercicio da profissao
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

LOTACAO: Secretaria Municipal do Trabalho e Acéo Social

SINTESE DOS DEVERES: realizar estudos e pesquisas no campo da assisténcia social, bem
como programas de trabalho referente ao servico social; supervisionar o trabalho de auxiliares e dos
estagiarios; fazer triagem dos casos apresentados, procurando a sua reintegracdo; organizar e
ministrar cursos de treinamento social; promover o recolhimento de criancas e adultos
abandonados; orientar e incentivar entidades para a implantacdo de creches; planejar e promover
inquéritos sobre a situacdo social de escolares e sua familia; encaminhar clientes a dispensérios e
hospitais; acompanhar o tratamento e a recuperagdo dos mesmos e dar assisténcia aos familiares;
estudar os antecedentes da familia; participar de seminarios para estudo e diagnostico dos casos e
orientagdo dos pais, em grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado; orientar
investigacOes sobre a situacdo moral e econbmica de pessoas que desejam receber ou adotar
criancas; fazer levantamentos soOcio-econdmicos de familias, com vistas ao planejamento
habitacional nas comunidades; prestar assisténcia aos apenados, bem como as suas respectivas
familias; promover a reintegracdo dos apenados na familia e na sociedade; orientar e coordenar
trabalhos nos casos de reabilitacdo profissional; orientar selecdo socio-econdmico familiar de
menores em coldnia de férias, bem como selecionar candidatos ao amparo dos servigos de
assisténcia a velhice, ao menor abandonado e ao excepcional; realizar e interpretar pesquisas
sociais; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-social do doente e de sua familia;
cooperar com as autoridades e instituicdes na aplicacdo dos recursos correspondentes as
necessidades de individuos, visando a medida de alcance social; indicar métodos e sistemas para
recuperacdo de desajustados sociais; organizar ficharios e registros de casos investigados;
identificar e mobilizar recursos comunitarios; promover atividade em grupo com pacientes
hospitalizados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
CONDICOES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodos de 20, 30 ou 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: Nivel Superior e habilitacdo legal para o exercicio da profissao
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO I (Leis n® 2338/01, de 28-11-02 e 2287/01, de 13-03-01)

Cargo: PSICOLOGO
Lotagdo: Comum a todos 0s 6rgéos

ATRIBUICOES
Sintese dos deveres: executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao trabalho, da
orientacao educacional e da clinica psicoldgica.

Exemplos de atribui¢des: realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso, readaptacao, avaliacdo
das condicdes pessoais do servidor; proceder a analise dos cargos e func@es sob o ponto de vista
psicoldgico, estabelecendo os requisitos necessarios ao desempenho dos mesmos, efetuar
pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivacdo, tipos de lideranca; averiguar
causas de baixa produtividade; assessorar o treinamento em relagfes humanas; fazer
psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal com acompanhamento clinico para
tratamento dos casos; fazer exames de selecdo em criancgas para fins de ingresso em institui¢des
assistenciais, bem como para contemplacdo com bolsas de estudos; empregar técnicas como
testes de inteligéncia e personalidade, observagdes de conduta, etc.; atender criancas
excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou portadora de desajustes
familiares ou escolares, encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular hip6teses
de trabalho para orientar as explorac@es psicoldgicas, médicas e educacionais; apresentar o caso
estudado e interpretado a discussdo em seminario; realizar pesquisas psicopedagogicas;
confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicoldgico necessario ao estudo dos
casos; elaborar relatorios de trabalhos desenvolvidos; redigir a interpretacao final apos o debate
e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicoldgicas, escolares,
sociais e profissionais do individuo; manter atualizado o prontuario de cada caso estudado,
fazendo os necessarios registros; manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela
Psicologia; executar tarefas afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO
a) Horario: periodos de 20, 30 ou 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- ESCOLARIDADE: Nivel Superior e habilitacéo legal para o exercicio da profisséo
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO I (Lei n®2338/01, de 28-11-01)

CARGOL ENFERMEIRO )
LOTACAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
SINTESE DOS DEVERES: planejar, organizar, coordenar e avaliar servicos de enfermagem;

prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia médica-ambulatorial do
Municipio; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes; ministrar medicamentos prescritos,
bem como cumprir outras determinacGes médicas, zelar pelo bem-estar fisico dos pacientes;
preparar 0 campo operatorio e esterilizar o material; orientar o isolamento de paciente;
supervisionar 0s servi¢os de higienizacdo dos pacientes; orientar, coordenar e supervisionar a
execucao das tarefas relacionadas com a prescri¢ao alimentar; planejar, executar, supervisionar
e avaliar a assisténcia integral de enfermagem a clientes de alto e médio risco, enfatizando o
autocuidado e participando de sua alta da instituicdo de salde; acompanhar o desenvolvimento
dos programas de treinamento de recursos humanos para a area de enfermagem, ministrar
treinamento, aplicar terapia dentro da area de sua competéncia sob controle médico; prestar
primeiros socorros, aprazar exames de laboratério, de raio X e outros; promover e participar de
estudos para estabelecimento de normas e padrles; participar de programas de educagdo
sanitaria e de saude publica em geral; auxiliar nos servigos de atendimento materno-infantil;
participar de programas de imunizagdo; promover e controlar o estoque de medicamentos,
manter contato com responsaveis por unidades médicas e enfermarias, para promover a
integracdo do servi¢o de enfermagem com os de assisténcia médica; participar de programas de
atendimento a comunidades atingidas por situacdes de emergéncia ou de calamidade publica;
colher material para exames laboratoriais, prestar assessoramento a autoridades em assuntos de
sua competéncia; emitir pareceres em matérias de sua especialidade; orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; executar outras tarefas

semelhantes.
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDICOES DE TRABALHO:
. Horario: periodo normal de até 44 horas semanais

. Outras: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
. Escolaridade: Nivel superior e habilitacéo legal para o exercicio da profisséo
. Idade: entre 18 e 50 anos

. Outras: conforme as instrugdes reguladoras do processo seletivo.



ANEXO |

CARGO: VETERINARIO

LOTACAO: Secretaria Municipal da Satde e Secretaria Municipal da Agricultura

SINTESE DOS DEVERES: orientar e desenvolver programas que envolvam praticas
Concernentes a defesa sanitaria animal e a aplicacdo de medidas de satde publica no tocando as
doengas de animais, que sejam transmissiveis ao homem; exercer a clinica veterinaria em todas as
modalidades; realizar outros trabalhos ligados a biologia geral, a zoologia, a zootécnica bem como a
bromatologia animal; fazer cumprir as normas de padronizacdo e classificacdo dos produtos de
origem animal; participar de padronizacdo de normas, métodos e técnica de inquérito
epidemioldgico de zoonoses de interesse para a saude humana, bem como, de inquéritos relativos a
doencas de origem bacteriana ou virotica; participar do planejamento e execucdo de atividades
dirigidas a erradicacdo de zoonoses; promover medidas de controle contra a tuberculose, brucelose,
febre aftosa e outras doencas; orientar e coordenar os servi¢os de politica sanitaria animal; fazer
exame, diagnostico e aplicacdes de terapéutica médica e cirdrgica veterinaria; atestar a sanidade de
animais e de produtos de origem animal em suas fontes de produgéo e manipulacao; realizar estudos
de trabalhos cientificos de patologia animal, em laboratérios ou em outras instituicbes do Estado;
controlar as condicdes higiénicas de estabelecimentos que tratem e preparem alimentos de origem
animal; estudar as implicacdes econdmicas das doencas dos animais; participar de execucdo de
programas de extensdo rural com vistas a utilizacdo dos conhecimentos sobre patologia animal,
obtidos pela pesquisa; aplicar normas e padrdes relacionados com a fiscalizagdo e controle do ponto
de vista sanitario, dos animais importados ou a serem exportados, premuni¢do de animais, trabalhos
de laboratério e de escritorio relativos aos diagnésticos de problemas zoosanitérios, controle de
eficiéncia de produtos de uso médico-veterinario, trabalho de escritorio e de campo, relativo as
campanhas de erradicagéo, controle e prevencdo de doencas dos animais; emitir laudos e pareceres
em matéria de sua especialidade, prestar assessoramento a autoridade em assuntos de sua
competéncia; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes
auxiliares; executar outras tarefas semelhantes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDICOES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodos de 20, 30 ou 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: Nivel Superior e habilitacdo legal para o exercicio da profissao
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: LABORATORISTA

LOTACAO: Secretaria Municipal da Satde

SINTESE DOS DEVERES: executar testes e exames hematoldgicos, sorolégicos, bacterioldgicos,
parasitoldgicos, citoldgicos e outros; orientar e supervisionar o trabalho de auxiliares na realizacéo
de exames e testes relativos a patologia clinica; elaborar relatorios e pareceres diagnésticos,
resultantes de testes, analises e experiéncias; preencher e assinar laudos resultantes dos exames
realizados; controlar a qualidade dos exames realizados no laboratério; participar da programacao e
execucao do aperfeicoamento de pessoal; requisitar material, o equipamento e aparelhos necessarios
ao desenvolvimento das atividades do laboratorio, bem como providenciar a manutencdo dos
mesmos; substituir o farmacéutico quando designado; zelar pela limpeza, ordem e controle do local
de trabalho; comunicar qualquer irregularidade detectada; elaborar escola de férias do pessoal,
manter atualizados os registros de a¢des de sua competéncia; cumprir e fazer cumprir as normas do

setor; executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico e prova de habilitacdo

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodos de 20, 30 ou 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: Nivel Superior e habilitacdo legal para o exercicio da profissao
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

LOTACAO: Secretaria Municipal da Administracéo

SINTESE DOS DEVERES: efetuar levantamentos dos dados necessarios para se realizar
determinado processo de trabalho; analisar fluxo de informacdes dentro de determinado processo;
fazer um levantamento das necessidades do usuario, quais as funces redundantes ou inexistentes
que podem ser acrescidas ou ndo no sistema automatizado, conforme as necessidades; definir as
rotinas a serem alteradas na passagem do processo manual para o processo automatizado; definir
um modelo de dados para o sistema analisado; definir o conjunto de funcdes realizadas pelo
sistema, definir a quantidade e o tipo de telas e arquivos de dados que determinada funcdo do
sistema utilizard através de uma linguagem de programacdo, desenvolver todas as funcgdes
realizadas pelo sistema; testar o sistema desenvolvido; dar treinamento dos usuarios; liberar para

manipulacdo do usuério; efetuar acompanhamento e manutencéo do sistema.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- ESCOLARIDADE: 3° Grau completo

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: CONTADOR

LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

SINTESE DOS DEVERES: supervisionar os servicos de contabilidade do Municipio; efetuar
estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretivas da contabilidade do Municipio;
elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; planejar modelos e
formulas para uso nos servicos de contabilidade; participar da elaboracdo do orcamento-programa;
examinar processos e emitir pareceres; orientar e supervisionar atividades relacionadas com a
escrituracdo e com o controle da arrecadacdo, da despesa e da administracdo dos bens do
Municipio; realizar estudos contabeis sobre a execucdo orgamentaria; escriturar ou orientar a
escrituracdo de livros contabeis; prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua
competéncia; fazer levantamento e balancetes; estudar, sob o ponto de vista contabil, a situacdo da
divida publica municipal; elaborar Sinteses Orcamentérias; emitir parecer sobre aberturas de crédito
adicionais e alteracbes orcamentarias; orientar, do ponto de vista contabil, levantamentos
financeiros e patrimoniais; executar servicos de auditoria contabil em 6rgdos da Administracéo
Municipal e emitir os respectivos pareceres; realizar a anélise contébil e estatistica dos elementos
integrantes dos Balancos do Municipio, realcando os aspectos financeiros e econémicos do
Municipio; preparar relatorios contébeis; realizar pericias e revisdes contabeis; efetuar balanco geral
do Municipio; certificar a exatiddo das pecas contabeis; examinar, conferir e assinar balancetes e
balancos; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes
auxiliares; controlar a execucao orcamentaria; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDICOES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais
- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- ESCOLARIDADE: 2° grau completo e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO I (Lei n° 2313/01, de 17-07-01)

QUADRO: FUNCOES GRATIFICADAS

CLASSE: CHEFE DO SETOR CONTABIL

PADRAO: CC-08

CODIGO: FG-08

VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

SINTESE DAS ATRIBUICOES: conferir e fazer cumprir as formalidades previstas em Lei na
receita e despesa e nos atos administrativos

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: coordenar operagdes de gestdo, coordenar demonstracdes e
anexos de contas e verificar tomadas dos responsaveis para com a Fazenda Municipal, verificar e
coordenar prestacdo de contas de recursos transferidos pelo Estado e pela Unido, observar se todas
as formalidades previstas em Lei estdo sendo cumpridas, tanto para a receita e despesa, Como 0s
atos administrativos e gerenciais, executar outras tarefas correlatas referentes a Chefia do Setor
Contabil.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de até 40 horas semanais

b) Outras: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: habilitacdo legal para o exercicio do cargo

b) Idade: a partir dos 18 anos

c) Habilitacdo: Bacharel em Ciéncias Contébeis, com registro no CRC, cursos adequados e
experiéncia comprovada para as atividades do 6rgdo que for designado.



ANEXO |

CARGO: TESOUREIRO

LOTACAO: na Tesouraria da Secretaria Municipal da Fazenda

SINTESE DOS DEVERES: receber e pagar em moeda corrente; entregar e receber valores;
movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros;
receber e recolher importancias em bancos; movimentar depdsitos; informar e dar pareceres e
encaminhar processos relativos a competéncia da Tesouraria; endossar cheques e assinar
conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar
cheques bancarios; efetuar pagamento de pessoal; fornecer suprimentos para pagamentos externos;
confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos operacionais; executar outras tarefas

correlatas; confeccionar mapas de arrecadagéo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o0 exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 2° grau completo

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: FISCAL SANITARIO

LOTACAO: Secretaria Municipal da Satide

SINTESE DOS DEVERES: executar servicos de profilaxia e politica sanitaria sistematica;
inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos, para verificar as
condi¢cdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para
alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e
condi¢cdes de asseio e saude dos que manipulam os alimentos; inspecionar estabelecimentos de
ensino, verificando suas instalagfes, alimentos fornecidos aos alunos, condi¢cdes de ventilacéo e
gabinetes sanitarios; investigar queixas que envolvam situacdes contrarias a saude publica; sugerir
medidas para melhorar as condi¢des sanitarias consideradas insatisfatdrias; comunicar a quem de
direito os casos de infracdo que constar; identificar problemas e apresentar solucdes as autoridades;
realizar tarefas de educacdo e salde; realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de
Saneamento Comunitario; participar na organizacdo de comunidades e realizar tarefas de
saneamento junto as unidades sanitarias e Prefeitura Municipal; participar do desenvolvimento de
programas sanitarios; fazer inspecdes rotineiras nos acougues e matadouros; fiscalizar os locais de
matanca, verificando as condic@es sanitarias de seus interiores limpeza e refrigeracdo convenientes
ao produto e derivados; zelar pela obediéncia ao regulamento sanitario; reprimir matancgas
clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias; apreender carnes e derivados que
estejam a venda sem a necessaria inspecdo; vistoriar os estabelecimentos de vendas de produto e
derivados; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos pelos auxiliares de

saneamento; executar outras tarefas semelhantes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico e prova de habilitacdo

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 2° grau completo com curso oficial de especializa¢do na area de sanitariedade
e salde.

- IDADE: entre 18 e 50 anos de idade

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: FISCAL

LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos

SINTESE DOS DEVERES: fiscalizar, para fins de tributacdo, o comércio e a industria em geral,
bem como as demais atividades sujeitas a fiscalizacdo municipal; fazer verificacdo junto a
contribuintes visando a perfeita execucdo da fiscalizacdo tributaria; efetuar notificacbes e lavrar
autos de infracdo; fiscalizar, sob a supervisdo de profissionais competentes, as obras em execucao
no Municipio; verificar se as construcGes estdo de acordo com as plantas aprovadas pela Prefeitura;
fiscalizar servicos de reformas e demolicGes de prédios, exercer a repressdo as construcdes
clandestinas; fiscalizar servigos de instalacGes, ampliacdes e reformas nas redes de agua e esgoto;
providenciar, de conformidade com a autoridade competente, no embargo de obras iniciadas sem
aprovacdo ou em desconformidade com a planta aprovada; lavrar autos de infragdo; informar
processos relacionados com as respectivas atividades; realizar vistoria final para concessdao do
“HABITE-SE”; apresentar relatorio das atividades desempenhadas; fiscalizar o cumprimento da lei
de Posturas Municipais; verificar, nas area sob sua fiscalizacdo, as irregularidades ocasionadas por
obstrucdo de esgotos, falta de iluminacdo e sinalizacdo, calcamentos, vias e jardins publicos,
depositos de lixo, queda de arvores e animais mortos em logradouros publicos; executar outras

atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 2° grau completo
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: TOPOGRAFO

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: executar alinhamentos de ruas e estradas; locar obras de construgdo
civil e fluvial; verificar e preparar aparelhos topograficos e hidrogréficos; interpretar plantas de
construcdo; realizar servicos topograficos altimétricos e geométricos e transcrevé-los em anotagdes

e mapas colocando-os sempre a disposi¢cdo da Secretaria Municipal de Obras e Viagdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 2° grau completo e especializacao na atividade
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos

SINTESE DOS DEVERES: examinar processos; redigir pareceres e informagdes; redigir
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios, revisar quanto ao
aspecto redacional, ordens de servico, instrucoes, exposi¢des de motivos, projetos de lei, minutas de
decreto e outros; realizar e conferir célculos relativos a langcamentos, alteracGes de tributos,
avaliacdo de imdveis e vantagens financeiras e descontos destinados por lei; realizar ou orientar
coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar e
recebimento, conferéncia, armazenamento, conservacao de materiais e outros suprimentos; manter
atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
eventualmente realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais eletrdnicos e equipamentos de
microfilmagem, fazer registros relativos a dotagdes orcamentérias; elaborar e conferir folhas de
pagamento; classificar expedientes e documentos; organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer
anotacdes em oficios e manusear ficharios; providenciar a expedicdo de correspondéncia; conferir
materiais e suprimento em geral, com as faturas, conhecimentos ou nota de entrega; levantar
frequéncia de servidores, integrar grupos operacionais; examinar processos relacionados com
assuntos gerais da administracdo municipal que exijam a interpretacdo de textos legais,
especialmente da legislacdo basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos, redigir relatorios
gerais ou parciais; secretariar reunibes, comissdes de inquérito; operacionalizar servigcos do
Departamento de Pessoal e de Contabilidade Publica; cuidar de arquivos e de biblioteca; executar
outras tarefas correlatas

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTROS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 2° grau completo

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: ALMOXARIFE

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: manter o controle de estoque de mercadorias do Almoxarifado;
receber mercadorias e conferir os recebimentos; conferir documentos; organizar depoésitos de
mercadorias; organizar competente fichario de entrada e saida de quaisquer tipos de mercadorias
postas a guarda do almoxarifado; manter o registro de ocorréncias internas do almoxarifado;
controlar a entrega de pecas e mercadorias através de competentes registros; registrar o destino de
combustivel e lubrificantes; responsabilizar-se pelo controle de quilometragem dos veiculos
automotores; fazer relatérios mensais dos gastos correspondentes e pe¢as, materiais, equipamentos,

combustiveis e lubrificantes sob a responsabilidade do almoxarifado.
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
CONDI(;()ES DE TRABALHO:

- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens
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QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA

PADRAO: CE-15

ATRIBUICOES: atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execucdo de
tarefas proprias de secretarias de estabelecimentos de ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: supervisionar os servicos de secretaria de estabelecimento de
ensino, de acordo com a orientacdo do Diretor; manter atualizado os assentamentos referentes ao
corpo docente; manter cadastro dos alunos; manter em dia a escrituracdo escolar do
estabelecimento; organizar e manter atualizados prontuérios de legislacdo referentes ao ensino;
prestar informacdes e fornecer dados referentes ao ensino as autoridades escolares; extrair certiddes;
escriturar os livros; fichas e demais documentos que se refiram as notas e médias do alunos,
efetuando, em época habil, os calculos de apuracdo dos resultados finais; preencher boletins
estatisticos; preparar ou revisar folhas de pagamento, listas de exames, etc; colaborar na formacéo
dos horarios; preparar o material referente a realizacdo de exames; arquivar recortes e publicacdes
de interesse para o0 estabelecimento de ensino; lavrar e assinar atas em geral; elaborar modelos de
certificados e diplomas a serem expedidos pela escola; receber e expedir correspondéncia; elaborar
e distribuir boletins de notas, historico escolar, etc; lavrar termos de abertura e encerramento dos
livros de escrituracdo escolar; redigir e subscrever, de ordem da Direcdo, Editais de chamada para
exames, matriculas, etc; encarregar-se da publicacdo e controle de avisos em geral; orientar,
coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; executar outras tarefas

semelhantes.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
a) Horario de trabalho: periodo normal de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:
a) ldade: de 18 até 40 anos
b) Instrucdo: 2° grau completo

C) outras: experiéncia em informatica
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINA

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viacdo e Secretaria Municipal da Agricultura
SINTESE DOS DEVERES: realizar com zelo e pericia os trabalhos eu lhe forem confiados;
executar terraplanagem, nivelamentos, abaulamentos; abrir valetas e cortas de taludes; prestar
servicos de reboque; realizar servicos agricolas com tratores; operar com rolo compressor; dirigir
maquinas e proceder transporte de aterros; efetuar ligeiros reparos quando necessario; providenciar
0 abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes na maquina sob a sua responsabilidade; zelar
pela conservacdo e limpeza da maquina sob a sua responsabilidade; comunicar ao seu superior
qualquer anomalia no funcionamento da maquina; executar nivelamento de ruas e estradas, assim
como abaulamentos; abrir valetas e cortar taludes; operar maquinas rodoviarias em escavacao,
transporte de terras; aterros e trabalhos semelhantes; operar com maquinas agricolas de
compactacdo, varredoras mecéanicas; comprimir com rolo compressor cancha para calcamento ou
asfaltamento; auxiliar no conserto de maquinas; lavrar e discar terras, preparando-se para plantio;

executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: ELETRICISTA

LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos

SINTESE DOS DEVERES: orientar, coordenar e executar servicos de instalages e reparo de
circuitos e aparelhos elétricos. Executar trabalhos rotineiros de eletricidade; fazer a distribuicéo e
supervisdo de servicos para eletricistas; responsabilizar-se pelos materiais e instrumentos de
trabalho confiados a sua equipe; zelar pela conservacdo e aplicacdo dos mesmos; instalar,
inspecionar e reparar linhas e cabos de transmisséo, inclusive os de alta tenséo; fazer reparos em
aparelhos elétricos em geral; instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de
equipamentos elétricos tais como: ventiladores, radios e refrigeradores; inspecionar, fazer pequenos
reparos e limpar motores a 0leo; reparar e regular relégios elétricos, inclusive de controle de ponto;
fazer enrolamento de bobinas; desmontar, ajustar e montar motores elétricos e dinamos; conservar e
reparar instalagdes elétricas externas e internas; recuperar motores de partida em geral, buzinas,
interruptores, relés, reguladores de tenséo, instrumento de painel e acumuladores; reformar baterias;
fazer e consertar instalacdes elétricas em veiculos automotores; fazer enrolamentos e consertar
induzidos de geradores de automoveis; treinar auxiliares em servigos de eletricidade em geral;

executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais
- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto e comprovacao de especialidade técnica afim
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: DESENHISTA

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: executar servicos de desenho, mapeamento e projetos de engenharia e
arquitetura; transcrever em croquis e mapas, levantamentos de topografia e correlatos; transcrever
projetos de obras de construcdo civil e fluvial; transcrever de mapas de zonas urbanas e rurais;
transcrever mapas politicos e geograficos; transcrever projetos civis, hidraulicos e elétricos;

executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais
- OUTRAS: o0 exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau completo

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: MONITOR SOCIAL

LOTACAO: Secretaria Municipal do Trabalho e A¢éo Social

SINTESE DOS DEVERES: elaborar, coordenar e executar tarefas relativas a assisténcia social;
fazer trabalhos de campo em vilas carentes; visitar e orientar entidades assistenciais; fazer
levantamentos de necessidades; promover cursos; orientar e organizar ficharios de familias

carentes; promover a distribuicdo de alimentos doados aos necessitados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o0 exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau completo

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: TORNEIRO MECANICO

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: operar com torno mecénico a fresa na fabricagio e retificacdo de
pecas e manutencdo, limpeza e engraxe do torno; consertar pecas de maquinas; manufaturar ou
consertar acessorios para maquinas; fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pecas;
fazer a conservacdo de instalacdes eletromecéanicas; inspecionar e reparar automoveis, caminhdes,
tratores, compressores, bombas, etc., inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir e substituir, quando
necessario, unidades e partes relacionadas com motores, pistdes, valvulas, mancais, sistema de
lubrificacéo, de refrigeracdo, de transmissdo, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros,
freios, carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e distribuidores; esmerilhar e assentar
valvulas, substituir buchas e mancais, ajustar anéis de segmento; desmontar e montar caixas de
mudanca; recuperar e consertar hidrovaquos; reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina ou querosene,
socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjos mecéanicos, podendo usar para tais
casos, 0 carro guincho; tomar parte em experiéncias com carros consertados; executar servicos de

chapeamento e pintura; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: TECNICO AGROPECUARIO

LOTACAO: Secretaria Municipal da Agricultura

SINTESE DOS DEVERES: prestar assisténcia e orientagdo técnica ao produtor rural no setor
agricola; exercer atividades relativas a defesa e fomento da flora e fauna do Municipio; realizar
estudos nos diversos setores e sub-setores da producdo agricola; organizar e viabilizar as
propriedades rurais através de levantamentos e projetos; executar outras tarefas que Ihe forem

atribuidas, pertinentes a agricultura e pecuaria do Municipio.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: curso de 2° grau em Técnicas Agropecuarias

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: MECANICO

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viacéo

SINTESE DOS DEVERES: consertar pecas de maquinas; manufaturar ou consertar acessorios
para maquinas; fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pecas; fazer a conservagao
de instalacbes eletromecanicas; inspecionar e reparar automoveis, caminhdes, tratores,
compressores, bombas, etc; inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir e substituir, quando necessario,
unidades e partes relacionadas com motores, valvulas, pistées, mancais, sistema de lubrificacdo, de
refrigeragdo, de transmisséo, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros, freios,
carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e distribuidores, esmerilhar e assentar valvulas;
substituir buchas de mancais; ajustar anéis de segmento; desmontar e montar caixas de mudanca;
recuperar e consertar hidrovaquos; reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina ou querosene; socorrer
veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjos mecanicos podendo usar para tais casos, 0
carro guincho; tomar parte em experiéncias com carros consertados; executar servigos de

chapeamento e pintura; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o0 exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: MOTORISTA

LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos

SINTESE DOS DEVERES: dirigir automoveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico do dia;
manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos de urgéncia; zelar pela
conservacao do veiculo que lhe for confiado; providenciar no abastecimento de combustivel, 4gua e
lubrificante; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento do veiculo;

executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais
- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instruc¢des reguladoras do processo seletivo
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CARGO: PEDREIRO

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: efetuar a locagio de pequenas obras; fazer alicerces; levantar paredes
de alvenaria; fazer muros de arrimo; trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; fazer e
preparar bueiros, fossas e pisos de cimento; fazer orificios em pedras, acimentadas e outros
materiais; proceder e orientar a preparacao de argamassa para juncdes de tijolos ou para reboco de
paredes; preparar e aplicar caiagdes em paredes; fazer blocos de cimento; mexer e colocar concretos
em formas e fazer artefatos de cimento; assentar marcos de portas e janelas; colocar telhas; colocar
azulejos e ladrinhos; armar andaimes; fazer consertos em obras de alvenaria; instalar aparelhos
sanitarios; assentar e recolocar tijolos, telhas, tacos, lambris e outros; trabalhar com qualquer tipo de
massa a base de cal, cimento e outros materiais de construgcdo; operar com instrumentos e outros
materiais de construcdo; operar com instrumentos de controle de medidas; cortar pedras, armar
formas e preparar concretagens para fabricagdo de tubos, postes, pedestais, lajes, corddes, etc,
orientar e fiscalizar os servigos executados pelos ajudantes e auxiliares sob sua direcdo; fazer
pinturas simples em paredes de alvenaria e preparar tintas; dobrar ferros para armacdes de

concretagem; fazer orcamentos; organizar pedidos de materiais; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais
- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: CARPINTEIRO

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: construir e consertar estruturas de madeira, preparar e assentar
assoalhos de madeiramento para tetos, telhados e para formas de concreto; fazer e montar
esquadrias; preparar e montar portas e janelas; fazer reparos em diferentes objetos de madeira;
consertar caixilhos de janelas; colocar fechaduras, construir e montar andaimes; construir coretos e
palanques; construir e reparar madeirames de carroga, carro de mdo, automoveis e caminhdes;
colocar cabos de ferramentas; zelar pela limpeza do setor de trabalho que Ihe diz respeito; organizar
pedidos de suprimento de materiais e equipamentos de carpintaria; operar com maquinas de
carpintaria tais como: serra circular; serra fita; furadeira; desempenadeira e outras; zelar e
responsabilizar-se pela limpeza, conservacao e funcionamento da maquinaria e do equipamento de
trabalho; calcular orcamentos de trabalho de carpintaria; ministrar ensinamentos da profissdo a

ajudantes e auxiliares; reconstruir pontes e pontilhdes de madeira; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: MARCENEIRO

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: efetuar a distribuicio e supervisdo de servigos para marceneiros;
responsabilizar-se pelos materiais e instrumentos de trabalho confiados a sua equipe; zelar pela
aplicacdo e conservacdo dos mesmos; construir e reparar méveis e objetos de madeira, de acordo
com especificacdes de desenhos e croquis; manejar instrumentos e equipamentos de marcenaria;
fazer trabalhos de tornearia, moldagem e entalhacdo de madeira; fazer revestimentos de madeira;
fazer tratamento de madeira para os diversos fins; preparar e lustrar moéveis e outras superficies de
madeira; calcular o orcamento de pequenos trabalhos; fazer registros na apuragdo do custo da
producéo; fazer desenhos e esbogos dos objetos de trabalho que lhe diz respeito; treinar e orientar

auxiliares; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: SOLDADOR

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: executar diferentes tipos de soldas em chapas, pecas de maquinas,
laminas, pecas de veiculos, chassis, carcacas de motores, radiadores, rodas motrizes, esteiras, pinos,
molas; executar soldas comuns, elétricas e a oxigénio, inclusive soldadas com prata, aluminio, etc.,
manejar macgaricos e outros instrumentos de soldagem; preparar superficies a serem soldadas; cortar
metais por meio de chama de aparelhos de solda; executar servicos de solda em ferro fundido e
outros metais; fazer solda elétrica em caldeiras e tanques metélicos; encher por meio de solda
elétrica pontas de eixo, pinos, engrenagens, mancais, etc; zelar pela conservacao do equipamento e

pela limpeza dos locais de trabalho; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: RECEPCIONISTA

LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos

SINTESE DOS DEVERES: encaminhar as pessoas para as audiéncias com o Prefeito e
Secretarios; organizar os horarios de atendimento e audiéncias; anotar e transmitir recados; auxiliar
no atendimento de chamadas telefonicas e efetuar as ligacdes solicitadas; encaminhar 0s
contribuintes para os diversos departamentos da Prefeitura, bem como prestar informagdes; executar

outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau completo

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: TELEFONISTA INTERNA
LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos
SINTESE DOS DEVERES: encarregada pelo atendimento do sistema telefonico da Prefeitura —
PABX; atender as chamadas telefonicas e transferi-las para os ramais solicitados. Efetuar as
ligacGes solicitadas; anotar e transmitir recados; manter catalogados os nimeros de telefones mais

utilizados pela Prefeitura, especialmente pelo Prefeito; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de 36 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau completo

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: MARTELETEIRO

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: executar 0s servicos de perfuracdes em rochas, com equipamentos
apropriados e especializados para tal, dentro das normas estabelecidas, perfuracbes em rochas de
pedreiras, estradas e servigos gerais das obras publicas; zelar pelo funcionamento do equipamento e
realizar o servico de manutengdo; informar sobre o funcionamento do equipamento e solicitar

reparos de ordem mecanica em geral quando necessario; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

- OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: CALCETEIRO

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: colocagéo, assentamentos de paralelepipedos em obras de calgamento
e de reparos gerais em pavimentos das zonas urbanas e outras; colocacdo, recolocagdo e

assentamentos de meios-fios; remocdo de paralelepipedos; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: CHAPEADOR

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: executar servicos de chapeamento em geral; reformar ou retocar
chapeamentos de veiculos; consertar e fabricar carrocerias de veiculos; fazer cortes de chassis e
chapas; executar servicos de soldagem a oxigénio e elétrica; fazer paralamas, recipientes de lixo,
baldes e funis, proceder a justagem de portas e capotas assim como consertar fechaduras de
veiculos; lixar bem como consertar ou recondicionar fechaduras, porta-malas, limpadores de para-
brisa, etc; cuidar da conservacdo dos instrumentos e limpeza dos locais de trabalho, eventualmente,

fazer solda, emassamento e pintura de veiculos; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: PINTOR

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: preparar tintas e vernizes em geral, combinar tintas de diferentes
cores; lavar, amassar e preparar superficies para pintura; remover pinturas antigas; aplicar tinta
decorativa ou de protecédo; esmaltes, etc., em paredes, estruturas, objetos de madeira ou de metal;
fazer retoques em trabalhos antigos, emassar, laquear ou esmaltar moveis, portas, etc; auxiliar na
armacdo de andaimes, reparar a lataria de automdveis, caminhGes, camionetas e outros veiculos, a
fim de remover a tinta velha; lixar com lixa d’agua, lixa de ferro e outros equipamentos; ajudar na
aplicacdo de pinturas a pistola, em chapas e vigamento de veiculos ou outros; verificar o
acabamento da pintura feita; aplicacdo de tratamento de anticorrosivos; abrir lustros com polidores
especiais; auxiliar na execucdo de moldes; pinturas e aplicagdo de tintas a méo livre, com uso de
moldes, letreiros, emblemas, disticos, placas e outros; conservar e limpar os utensilios usados no

Servico; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: OPERARIO ESPECIALIZADO

LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos

SINTESE DOS DEVERES: conduzir ao local do servico todo o material necessario aos trabalhos
de levantamento topograficos; executar, sob a orientacdo do carpinteiro, trabalhos de colocacao de
cabos em ferramentas, ajudar nos servicos de colocacdo de pequenas obras de alvenaria; fazer
reparos em pisos de cimento; montar e desmontar motores, maquinas e caldeiras de asfalto, sob a
orientagdo de um mecénico; auxiliar o estofador na confeccdo de capas de bancos; auxiliar no
conserto de estofamentos de veiculos e moveis; auxiliar na fabricacdo de ferramentas; operar
maquinas com motor de explosdo de pequeno porte; manejar serras; afiar ferramentas; acender a
forja; auxiliar nos servicos de jardinagem em geral; lavar, lubrificar e abastecer veiculos e motores,
encarregando-se de bombas de gasolina; limpar estatuas e monumentos; manejar maquinas de

fabricar telas de arame; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo



ANEXO |

CARGO: VIGILANTE

LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos

SINTESE DOS DEVERES: exercer a vigilancia em setores moveis ou fixos; prestar auxilios a
pessoas em perigo; prestar informacOes solicitadas; realizar rondas de inspe¢do ou intervalos
determinados, adotando providéncias para evitar roubos, incéndios e danos em prédios, jardins,
pracas e materiais sob sua guarda; fiscalizar a entrada e saida de pessoas e de veiculos pelos portdes
de acesso sob sua vigilancia; vedar a entrada de pessoas e veiculos pelos portfes de acesso sob sua
vigilancia; vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas; verificar as autorizacdes para ingresso nos
referidos locais; zelar pelas condi¢cbes de ordem e asseio nas areas sob sua responsabilidade;
verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas; investigar quaisquer condi¢fes anormais
que tenha observado; anotar chamadas telefénicas; receber e transmitir recados, levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas, mantendo o
relégio com a hora certa; acompanhar funcionarios quando necessario, no exercicio de suas

fungdes; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto e exame psicotécnico especifico
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: TELEFONISTA EXTERNA

LOTACAO: Secretaria Municipal da Administracéo

SINTESE DOS DEVERES: atender o sistema de telefonia das centrais e congéneres telefonicas
afetas ao municipio, por convénio com a CRT e/ou Secretaria de Energia, Minas e Comunicacoes;
atender chamadas telefonicas gerais e de assinantes; fazer conecgdes telefénicas; anotar e transmitir
informacdes solicitadas; anotar e relatar ao Secretario de Obras reclamacbes concernentes aos
servicos telefonicos dos assinantes. Informar periodicamente ao Secretario de Obras do Municipio
sobre problemas verificados com o sistema de telefonia na sua central, pedidos de informacGes
sobre ligacOes telefénicas; fazer cobrangas de ligacdes de assinantes e eventuais; prestar contas ao
Secretario da Fazenda do Municipio da arrecadacdo financeira da Central, mensalmente; zelar pelo

asseio e higiene da reparticdo onde operar; atender a todos os solicitantes com urbanidade.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDICOES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo de 36 horas semanais com escala dirigida

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: curso de 1° grau completo

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: OPERARIO

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Viac&o

SINTESE DOS DEVERES: carregar e descarregar veiculos em geral, transportar, arrumar, elevar
mercadorias, materiais de constru¢cdo em geral e outros, fazer mudangas, proceder aberturas de
valas, efetuar servicos de capina em geral, varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das ruas
e proprios municipais, proceder a limpeza de oficinas, depositos de lixos e detritos orgénicos,
inclusive em gabinetes sanitarios publicos ou em préprios municipais; cuidar dos sanitarios,
recolher lixo a domicilio, operando nos caminhdes de asseio publico em tarefas de construcéo,
calcamento e pavimentacdo em geral, preparar argamassa, auxiliar no recebimento, entrega,
passagem e contagem de materiais, auxiliar em servicos de abastecimento de veiculos, cavar
sepulturas e auxiliar no sepultamento; aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em servigos simples
de jardinagem, cuidar de &rvores frutiferas; proceder a apreensdo de animais soltos nas vias

publicas; quebrar e britar pedras; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: ATENDENTE DE CRECHE

LOTACAO: Secretaria Municipal do Trabalho e A¢éo Social

SINTESE DOS DEVERES: prestar todo atendimento e cuidados necessarios as criangas sob sua
responsabilidade; atender global e permanentemente grupos de criangas segundo orientacdo
recebida; auxiliar professores na aplicacdo de programas psicopedagdgicos, mantendo em harmonia
o trabalho desenvolvido com as criangas; realizar higiene individual das criangas e providenciar a
higiene do ambiente fisico e dos materiais, segundo as normas estabelecidas; administrar alimentos,
executar as atividades ludicas programadas e oportunizar recreacdo livre as criancas; participar de

treinamento individual ou em grupo; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto

- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: COZINHEIRA

LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos

SINTESE DOS DEVERES: coordenar e executar todas as tarefas relativas a cozinha; proporcionar
as criangas uma alimentacao adequada nos horéarios estabelecidos pela direcdo; elaborar o cardapio
estabelecido diariamente; manter a cozinha limpa, seguindo as normas de higiene; servir as criangas
em todos os horéarios de refeicGes; solicitar os mantimentos necessarios, quando em falta; organizar
a distribuicdo e deposito de loucas, talheres, panelas e panos de prato; executar outras tarefas

correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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CARGO: SERVENTE

LOTACAO: Comum a todos 0s 6rgéos

SINTESE DOS DEVERES: fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos edificios
publicos; limpar pisos, vidros, moveis, instalacbes sanitarias; remover lixos e detritos; lavar e
encerar assoalhos; fazer arrumacgdes em locais de trabalho; proceder a remogdo e conservacao de
mdveis, maquinas e materiais em geral; preparar café e servi-lo; auxiliar em qualquer tarefa de
preparagdo de alimentos em geral; auxiliar nos trabalhos de forno e fogéo; transportar volumes;

executar outras tarefas semelhantes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
- HORARIO: periodo normal de até 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- ESCOLARIDADE: 1° grau incompleto
- IDADE: entre 18 e 50 anos

- OUTRAS: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo
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QUADRO: FUNCOES GRATIFICADAS

CLASSE: CHEFE DO SETOR CONTABIL

PADRAO: CC-08

CODIGO: FG-08

VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

SINTESE DAS ATRIBUICOES: conferir e fazer cumprir as formalidades previstas em Lei na
receita e despesa e nos atos administrativos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: coordenar operacdes de gestdo, coordenar demonstraces e
anexos de contas e verificar tomadas dos responsaveis para com a Fazenda Municipal, verificar e
coordenar prestacdo de contas de recursos transferidos pelo Estado e pela Unido, observar se todas
as formalidades previstas em Lei estdo sendo cumpridas, tanto para a receita e despesa, Como 0S
atos administrativos e gerenciais, executar outras tarefas correlatas referentes a Chefia do Setor
Contabil.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de até 40 horas semanais

b) Outras: o exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: habilitacdo legal para o exercicio do cargo

b) Idade: a partir dos 18 anos

c) Habilitacdo: Bacharel em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC, cursos adequados e
experiéncia comprovada para as atividades do érgdo que for designado.



ANEXO II
QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
PADRAQ: CC-05 OU FG-05
VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

SINTESE DAS ATRIBUICOES: planejamento, coordenacdo e execucdo das atividades

relacionadas com o Magistério.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: planejar, coordenar e executar atividades relacionadas ao
pessoal do Magistério Publico Municipal e controle de efetividades, financas, material, merenda
escolar e servicos gerais, mantendo registros e orientando Diretores e Secretéarios de Escolas em

suas atividades administrativas; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais
b) Outras: o exercicio do cargo poderd determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos

sébados, domingos e feriados, bem como o deslocamento periédico do local de trabalho.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO:
a) Idade: a partir dos 18 anos
b) Instrucdo: 2° grau completo
c) Habilitacdo: experiéncia em chefia e em atividades relacionadas ao Magistério



ANEXO 11

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

PADRAQ: CC-05 OU FG-05

VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

SINTESE DAS ATRIBUICOES: dirigir e fiscalizar os trabalhos de transporte escolar.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: dirigir e controlar os trabalhos do transporte escolar;
fiscalizar as condi¢es dos veiculos utilizados no transporte escolar; zelar pela fiel observancia
dos roteiros e horarios dos trajetos; apresentar, quando solicitado o seu superior relatérios sobre
trabalhos desenvolvidos pelos transportadores; fiscalizar o nimero de alunos transportados;
reunir-se com os transportadores para discutir assuntos diretamente ligados as atividades afetas;

executar outras tarefas correlatas.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais
b) Outras: o exercicio do cargo poderad determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados, bem como o deslocamento periédico do local de trabalho.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO:
a) Idade: a partir dos 18 anos
b) Instrucdo: 2° grau completo

¢) Habilitagio: experiéncia em direcdo, chefia e em atividades peculiares ao Orgéo



ANEXO IV

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: CHEFE DO SETOR DE MERENDA ESCOLAR

PADRAOQ: CC-04 OU FG-04

VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

SINTESE DAS ATRIBUICOES: dirigir e controlar os trabalhos de distribuicdo da merenda
escolar; zelar pela fiel observancia dos prazos de validade dos géneros alimenticios; apresentar
relatérios sobre trabalhos desenvolvidos; fiscalizar os locais de armazenagem dos géneros
alimenticios e controlar os estoques; reunir os servidores encarregados do preparo da merenda

para discutir assuntos ligados as atividades afetas; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais
b) Outras: o exercicio do cargo poderd determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos

sébados, domingos e feriados, bem como o deslocamento periédico do local de trabalho.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO:
a) Idade: a partir dos 18 anos
b) Instrucdo: 2° grau completo
¢) Habilitagdo: experiéncia em chefia e em atividades peculiares ao Orgéo



ANEXO |

QUADRO: FUNCOES GRATIFICADAS

CLASSE: CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO

PADRAO: CC-02

CODIGO: FG-02

VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

SINTESE DAS ATRIBUICOES: coordenar o Setor de Patrimdnio, conferir e controlar os bens

moveis e imdveis do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: manter o controle do patriménio, receber e conferir os bens
adquiridos, organizar competente arquivo de entrada e saida de quaisquer bens, controlar e anotar as
transferéncias de bens de um setor para outro, acompanhar o registro e numeracdo dos bens e seu
destino, assinar relatdrios e documentos de bens transferidos ou tornados inserviveis e determinar o

recolhimento dos bens inserviveis, executar outras tarefas correlatas.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de até 40 horas semanais

b) Outras: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucéo: 1° Grau Completo
b) Idade: a partir dos 18 anos

c) Habilitagdo: cursos adequados para as atividades do 6rgao que for designado.
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ATRIBUICOES DO CARGO

Cargo: DIRETOR DE TRANSITO
Padrdo: CC-05

Sintese dos Deveres: coordenar a Divisdo de Transito Municipal nos termos legais, organizar,

orientar, chefiar todas as atividades de transito, fazer cumprir a legislacdo de transito no ambito
municipal, em conformidade com o Cddigo de Transito Brasileiro e normas das posturas municipais

relativas ao transito.



