LEI N°- 304/2007, DE 08 DE OUTUBRO DE 2007.

CRIA CARGOS PUBLICOS NO PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE RIO NOVO DO SUL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE RIO
NOVO DO SULJ/ES, usando de suas atribuicbes legais, conforme
determina o art. 30 da Constituicdo Federal, bem como nos arts. 70 e
71, da Lei Organica Municipal e demais normas que regem a matéria,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte
Lei:

Art. 1°.- Ficam criados os cargos publicos descritos no ANEXO | desta
| ei, passando a integrar a Lei Municipal n° 38, de 06 de dezembro de

1991 - Plano de Cargos e Carreira dos Ser\ndores Puablicos Mun|C|pa|s L

de Rio Novo do Sul.

Art. 2°.- Declara extintos, na medida em que ocorrer a vacancia,
preservados os direitos adquiridos, os cargos publicos criados pela Lei
Municipai n® 38, de 06 de dezembro de 1991, constantes no ANEXO II
desta Lei.

~ Art. 3° - O ANEXO lll, desta Lei, substitui o ANEXO I da Lei 038, de 08
de dezembro de 1991, consolidando todos os cargos publicos de
‘carreira do Municipio de Rao Novo do Sul, com respectivas carga horaria
semanal e mensal, inclusive dos cargos criados por esta Lei. :

Paragrafo Gnico - As remuneracdes dos cargos seréo as descntas na
Lel n° 038, de 06 de dezembro de 1991, e atualizacbes posteriores.

Art. 4°.- Nos termos do art. 8° da Lei n. 038, de 06 de dezembro de 991,
-0 ANEXO 1V desta Lei descreve os requisitos e os fatores a serem

considerados em relacdo a cada cargo, bem como a respectiva carga
horaria. _
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Paragrafo unico : Aos Servidores municipais efetivos, que nao tenham

o grau de formacio especifica estabelecido no ANEXO IV, admitidos

antes da vigéncia da presente Lei, fica-lhes assegurada a continuidade
' no exercicio de suas atividades em razao de direitos adquiridos.

Art. 5°.- Fica autorizado a inclusdo no Plano Plurianual - PPA, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO e na Lei Orcamentaria — LOA dota(;ao
de despesas para execugao desta lei.

Art. 6°.- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas
as disposicoes em contrario. |

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito,
Rio Novo do Sul/ES, 08 de outubro de 2007.

{ evam Anioénio Fi6rio

Prefeito Municipal

Esta Lei tem por autoria o Executivo Municipal.
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ANEXO | — Lei n® 304/07.

QUADRO DE CRIACAQ DE_VAGAS

'GRUPO - R '
‘OCUPACIONAL | PORTARIA TRANSPORTE E CONSERVAGCAO
- VENC. {HORARIA REQUISITO ESPECIFICO
| QUANTIDA | CARRE | BASE R$ [SEMANAL/| . T
o : DE | IRA. |APOS LEIIMENSAL - |
CARGO " careo | osdmeerl T | o . _
GARI 06 1 385,00 40/200 SABER LER E ESCREVER
GUARDA
MUNICIPAL ENSINO FUNDAMENTAL
01 1 385,00 40/200 INCOMPLETO
ENSINO FUNDAMENTAL
17 m 547 47 40/200 INCOMPLETO + CNH
MOTORISTA CATEGORIA "C"OU "D"
SERVENTE 43 SERIE COMPLETA DO
15 i 385,00 30/150 ENSINO FUNDAMENTAL
TRABALHADOR
BRACAL 25 i 385,00 40/200 SABER LER E ESCREVER
OCUPACIONAL - | OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO . =
MECANICO o1 1 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
547 47 INCOMPLETO
OPERADOR DE ] 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
MAQUINA 05 INCOMPLETO + CNH
547 47 CATEGORIA "C" QU "D"
o1 I 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
PINTOR 452,06 INCOMPLETOQ
LANTERNEIRO 01 th 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
547 47 INCOMPLETO
BORRACHEIRO 01 M0 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
547 A7 INCOMPLETO
AUXILIAR DE 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
TRANSPORTE 06 I 385,00 INCOMPLETO + DEFINIGAO DO
ESCOLAR-A.T.E. PERCURSO DE TRABALHO, NA
FICHA DE INSCRICAO
'GRUPO ‘ . ' - - N _
OCUPACIONAL | APOIO TECNICO ADMINITRATIVO : ‘ C '
ENSINO FUNDAMENTAL
ATENDENTE COMPLETO + REGISTRO E
CONSULTORIO 01 il 452,06 30/150 SITUACAO REGULAR NO
DENTARIO - ACD ORGAO COMPETENTE
ENSINO MEDIO COMPLETO +
04 1] CURSO NA AREA DE
AUXILIAR 30/150 | INFORMATICA COM NO MINIMO
ADMINISTRATIVO 547,47 40 HORAS REALIZADO NOS
ULTIMOS 5 ANOS.
'TECNICO EM 547.47 ENSINO MEDIO COMPLETO+
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RADIOLOGIA 01 I 20/100 HABILITACAOQ ESPECIFICA
ENSINO MEDIO COMPLETO,
08 n 30/150 TER REGISTRO E SITUACAQ
TECNICO EM 547,47 REGULAR NO ORGAO
ENFERMAGEM COMPETENTE.
o I 452 06 30/150 FUNDAMENTAL COMPLETO
RECEPCIONISTA
TELEFONISTA 452 08 ENSINO FUNDAMENTAL
01 1] 30/150 COMPLETO
GRUPO . L a
/OCUPACIONAL | NIVEL SUPERIOR: o _ o S
VIl 20/100 NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
01 (LEI TER REGISTRO E SITUACAO
1.278,05 | 3.999/61 REGULAR NO ORGAO
ODONTOLOGO COMPETENTE.
Vil NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
01 30/150 TER REGISTRO E SITUAGAQ
REGULAR NO GRGAO
NUTRICIONISTA 1.278,05 COMPETENTE
NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
01 Vit 30/150 TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAO
FISIOTERAPEUTA 1.278,05 COMPETENTE.
NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
01 VI 30/150 TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAO
VETERINARIO 1.278,05 COMPETENTE.
NIVEL SUPERIOR COMPLETO
01 Vi 30/150 | EM ADMINISTRAGAQ,CIENCIAS
CONTABEIS OU DIREITO E TER
 AUDITOR FISCAL REGISTRO E SITUACAO
DE TRIBUTOS REGULAR NO ORGAO
UNICIPAIS 1.278,05 COMPETENTE.




ANEXO Il — Lei n° 304/07.

QUADRO DE CARGOS EM EXTINGAO

CARGO

QUANTIDADE CARGO

CARREIRA
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 08 v
TOPOGRAFO 02 Y,
. Vi
TECNICO DE BIBLIOTECA 01
;__Eculco DE CONTABILIDADE o1 Vi

(A




ANEXO Il = Lei n° 304/07.

QUADRO CONSOLIDADO DE CARGOS PUBLICOS

ANEXO | - DA LE! 038 DE 06 DE DEZEMBRO DE 1991
GRUPO ; & L _ o
OCUPACIONAL: PORTARIA TRANSPORTE E CONSERVACAO
L ] CARGA ‘ -
L VENC. | HORARIA | REQUISITO ESPECIFICO
QUANTI | CARREIR | BASE R$ | SEMANAL/ o e
DADE . A - APOS LEl | MENSAL
CARGO CARGO o 284/2007 K : S
04 ] 30/150 43 SERIE COMPLETA DO
CONTINUO 385,00 ENSINO FUNDAMENTAL
COVEIRO 04 i 385,00 40/200 SABER LER E ESCREVER
I 30/150 42 SERIE COMPLETA DO
COZINHEIRO 05 385,00 ENSINO FUNDAMENTAL
] 40/200 SABER LER E ESCREVER
GARI 26 385,00
GUARDA 06 ] 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
MUNICIPAL INCOMPLETO
385,00
i 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
JARDINEIRO 05 385,00 INCOMPLETO
40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
MOTORISTA 34 m 547,47 INCOMPLETO + CNH
CATEGORIA "C" QU "D"
SERVENTE 76 I 42 SERIE COMPLETA DO
385,00 30/150 ENSINO FUNDAMENTAL
TRABALHADOR A
BRACAL 65 | 385,00 40/200 SABER LER E ESCREVER
GRUPO -
‘OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO. L
AUXILIAR DE 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
SERVICOS 05 1 385,00 INCOMPLETO
AJUDANTE {1 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
MECANICO 02 452 06 INCOMPLETO
1] 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
CALCETEIRO 05 452,06 INCOMPLETO
M 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
CARPINTEIRO 02 452 06 INCOMPLETO
Tt 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
ELETRICISTA 02 452 06 INCOMPLETO
MECANICO i 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
03 547 47 INCOMPLETO
MESTRE DE M1 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
OBRAS 03 547 A7 COMPLETO
OPERADOR DE til 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
MAQUINA 15 INCOMPLETO + CNH
547 47 CATEGORIA "C" OU "D"
PEDREIRO Il 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
08 452 06 INCOMPLETOQ
i 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
sPINTOR 03 452,06 INCOMPLETO
LANTERNEIRO n 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
01 547 47 INCOMPLETO




BORRACHE!O " 40/200 ENSINO FUNDAMENTAL
01 547 47 INCOMPLETOQ
AUXILIAR DE 407200 ENSINO FUNDAMENTAL
TRANSPORTE 06 I 385,00 INCOMPLETO + DEFINICAO DO
ESCOLAR- AT.E. PERCURSO DE TRABALHO, NA
FICHA DE INSCRICAO
GRUPG R
OCUPACIONAL | APOIO TECNICO ADMINITRATIVO - _
ENSING FUNDAMENTAL
ATENDENTE COMPLETO + REGISTRO E
CONSULTORIO 01 I 452,06 30/150 SITUACAO REGULAR NO
DENTARIO - ACD ORGAO COMPETENTE
ENSINO MEDIO COMPLETO +
30 m CURSO NA AREA DE
AUXILIAR 30/150 |INFORMATICA COM NO MINIMO
ADMINISTRATIVO 547 47 40 HORAS REALIZADO NOS
ULTIMOS 5 ANOS.
ENSINO MEDIO COMPLETO+
03 n CURSO NA AREA DE
AUXILIAR DE 30/150 | INFORMATICA COM NO MINIMO
ASSISTENTE 547,47 40 HORAS REALIZADO NOS
SOCIAL ULTIMOS 5 ANOS.
ENSINO MEDIO COMPLETO+
03 n CURSO NA AREA DE
30/150 | INFORMATICA COM NO MINIMO
AUXILIAR DE 547 47 40 HORAS REALIZADO NOS
BIBLIOTECA ULTIMOS 5 ANOS
ENSINO MEDIO COMPLETO+
02 Vi 30/150 CURSO NA AREA DE
INFORMATICA COM NO MINIMO
AUXILIAR DE 1.095,47 40 HORAS REALIZADO NOS
CONTABILIDADE ULTIMOS 5 ANOS
v ENSINO FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE 08 30/150 COMPLETO, TER REGISTRO E
ENFERMAGEM 730,86 SITUAGAO REGULAR NO
(EM EXTINCAO) ORGAO COMPETENTE.
ENSINO MEDIO COMPLETO +
02 Vi 30/150 HABILITAGAO ESPECIFICA
REGISTRO E SITUAGCAO
TECNICO EM 1.095,47 REGULAR NO ORGAO
EDIFICACOES COMPETENTE
ENSINO MEDIO COMPLETO+
04 ' 30/150 CURSO NA AREA DE
INFORMATICA COM NO MINIMO
912,86 120 HORAS REALIZADO NOS
ESCRITURARIO ULTIMOS 5 ANOS
ENSINO MEDIO COMPLETO+
03 Vv 30/150 CURSO NA AREA DE
INFORMATICA COM NO MINIMO
OFICIAL 912,86 120 HORAS REALIZADO NOS
ADMINISTRATIVO ULTIMOS 5 ANOS
v 30/150 ENSINO MEDIO
02 PROFISSIONALIZANTE+
) HABILITAGAO ESPECIFICA E
TECNICO 730,86 SITUAGAO REGULAR NO
AGRICOLA ORGAO COMPETENTE
ENSINO MEDIO COMPLETO+
) 01 1 241420 HABILITAGAO ESPECIFICA E
TECNICO EM SITUACAO REGULAR NO
RADIOLOGIA 547,47 ORGAO COMPETENTE
] ENSINO MEDIO COMPLETO,
. 08 30/150 TER REGISTRO E SITUAGAO
TECNICO EM 547 A7 REGULAR NO ORGAO
ENFERMAGEM COMPETENTE.
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RECEPCIONISTA

03

452,06

30/150

FUNDAMENTAL COMPLETO

TESOUREIRO

4}

Vi

1.095,47

30/150

ENSINO MEDIO COMPLETO+
CURSO NA AREA DE
INFORMATICA COM NO MINIMO
120 HORAS REALIZADO NOS
ULTIMOS 5 ANOS

TELEFONISTA

02

452,06

301150

ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO

‘GRUPO
OCUPACIONAL

APOIO FISCO

AGENTE DE _
ARRECADAGCAQO

02

547,47

30/150

ENSINO MEDIO COMPLETO +
CURSO NA AREA DE
INFORMATICA COM NO MINIMO
40 HORAS REALIZADO NOS
ULTIMOS 5 ANOS.

AGENTE DE
TRIBUTAGAO

04

v

730,86

30/150

ENSINO MEDIO COMPLETO +
CURSO NA AREA DE
INFORMATICA COM NO MINIMO
40 HORAS REALIZADO NOS
ULTIMOS 5 ANOS.

AGENTE FISCAL

04

547,47

30/150

ENSINO MEDIO COMPLETO +
CURSO NA AREA DE
INFORMATICA COM NO MINIMO
40 HORAS REALIZADO NOS
OLTIMOS 5 ANOS.

GRUPO
OCUPACIONAL

'NIVEL SUPERIOR

ADVOGADO

01

Vi

1.278,05

20/100
(LEI
8906/94)

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE

ASSISTENTE
SOCIAL

02

Vit

1.278,05

301150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUACAO
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE

ARQUITETO

™M

Vil

1.278,05

30/150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE

ADMINISTRADOR

01

Vit

1.278,05

30/4150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE

BIBLIOTECARIO

o1

Vil

1.278,05

30150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE

CONTADOR

o1

VI

1.278,05

30/150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUACAO
REGULAR NO ORGAC
COMPETENTE

ENGENHEIRO
CIVIL

o1

VI

1.278,05

30M150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE

|[ENGENHEIRO
AGRONOMO

o1

VIl

1.278,05

307150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE

'ENFERMEIRO

02

Vi

1.278,05

30/150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,

TER REGISTRO E SITUACAO
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REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE.

FARMACEUTICO

02

VIl

1.278,05

30150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAC
COMPETENTE.

MEDICO

10

VIl

1.278,05

207100
(LEI
3.999/61)

NVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUACAOQ
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE.

ODONTOLOGO

06

VH

1.278,05

20/100
(LEI
3.999/61

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUAGAO
REGULAR NO ORGAC
COMPETENTE.

PSICOLOGO

01

Vil

1.278,05

301150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUACAO
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE

SANITARISTA

01

Vi

1.278,05

30150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO
EM QUALQUER AREA DE
CONHECIMENTO + CURSO DE
ESPECIALIZACAO NA AREA
DE NO MINIMO 160 HORAS.

NUTRICIONISTA

01

vl

1.278,05

30/150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUACAQ
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE

FISIOTERAPEUTA

01

Vi

1.278,05

30/150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUACAO
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE.

VETERINARIO

01

Vil

1.278,05

30/150

NIVEL SUPERIOR COMPLETO,
TER REGISTRO E SITUACAQ
REGULAR NO ORGAO
COMPETENTE.

LAUDITOR FISCAL
DE TRIBUTOS
MUNICIPAIS

Ly

Vil

1.278,05

306/150
SR

NIVEL SUPERIOR COMPLETO
EM ADMINISTRACAO,
CIENCIAS CONTABEIS OU
DIREITO, TER REGISTROE
SITUACAO REGULAR NO
ORGAQO COMPETENTE.




ANEXO IV — Lei n° 304/07.

GRUPO

OCUPACIONAL |PORTARIA TRANSPORTE E CONSERVAQAO
CARGO E° CARGA
‘REQUISITO HORARIA
ESPECIFICO SEMANAL/MEN
L " SAL -
Abrir e fechar as dependéncias de prédios piiblicos;
Cumprir mandatos intenos e externos, executando
tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens
ou pequenos volumes;
Remover ou arrumar mbveis e utensilios;
Encaminhar visiianies aos diversos setores dos prédios
puablicos; .
Fazer a limpeza de cOmodos, pétios e outras
CONTINUO ' dependéncias;
301150 Solicitam material de limpeza e de cozinha;
Transportam correspondéncias, documentos, objetos e
valores, dentro e fora das instituicbes, e efetuam
42 SERIE servicos bancarios e de correio, depositando ou
COMPLETA DO apanhando o materiat e entregando-o aos
ENSINO destinatarios;
FUNDAMENTAL. Auxiliam na secretaria e nos servicos de copa;
Operam equipamentos de escritério; transmitem
mensagens orais e escritas;
Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.
Executar servicos de inumagdes e exumacbes nos
cemitérios;
Cavar covas rasas e sepulturas com o uso de
ferramentas adequadas;
Localizar nas plantas do cemitério a localizagdo de
sepulturas, jazigos, covas e sepulturas;
COVEIRO Efetuar a marcagio de sepulturas a serem cavadas;
Ajudar na execugéo de sepuitamentos carregando e
40/200 colocando o caix&o na sepultura;
Fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou ﬁxando-
SABER LERE the uma laje;
ESCREVER Zelar pefa conservacéo dos jazigos e covas rasas;
Limpar e camregar lixos existentes nos cemitérios;
Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéndcia.
Preparar refeicbes e café;
Requisitar e receber géneros alimenticios do
almoxarifado;
Lavar lougas, panelas, talheres e outros utensilios de
COZINHEIRO 30/150 cozinha;
Varrer e lavar o piso da cozinha removendo e
42 SERIE depositando o jixo e detritos em lugares apropriados;
COMPLETA DO Zelar pela guarda e conservacdo dos utensilios de
ENSINO cozinha;
FUNDAMENTAL Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,

se incluam na esfera de competéncia.
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GAR!

SABER LERE
ESCREVER

40/200

Varrer ruas, terrenos e outros logradouros publicos;
Rocar, capinar e limpar mataria e pastagens das
estradas, ruas e outros logradouros pablicos;

Fazer coleta e transporte de lixo para caminhdges;
Descarregar o lixo em local pré-determinado;

Carregar e descarmregar caminhdes com materiais de
construcéo e volumes em geral;

Cavar e limpar vaias, valetas, bueiros, esgotos, fossas
e outros;

Drenar e aterrar depressGes ou escavagdes das
estradas;

Desobstruir estradas;

Executar servicos de aberfura e fechamento da valas e
cavas;

Executar servigos de arrumacgio de materiais nas
diversas fases das obras piblicas;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

GUARDA
MUNICIPAL

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

40/200

Zelar pela guarda do patriménio e exercem a vigilancia
de estacionamentos, edificios piblicos e outros
estabelecimentos utilizados pelo poder piblico,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada
de pessoas estranhas e outras anormalidades.
Controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando-as para os lugares desejados;

Praceder a ronda diuma ou noturna nas dependéncias
de prédios e dreas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estio
devidamente fechadas;

Examinar as instalagbes hidraulicas e elétricas dos
prédios da Prefeitura, tomando as providéncias
necessarias nas ocorréncias de fatos imprevistos;
Proceder a vigildncia diuma ou noturna nas areas €
logradouros piblicos;

Proceder a vigildncia de veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

Executar a vigilancia junto aos escolares no sentido de
orienta-los e protegé-los;

Prestar informacdes ao publico quanto a localizag&o de
servicos e de funcionarios;

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

Executar outras farefas que, por suas caracieristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

JARDINEIRO

ENSING
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

-l

40/200

Fazer o plantio de sementes e mudas de diversas
espécies de vegetais;

Efetuar o plantio de flores, arvores, arbustos,
gramineas e outras espécies de plantas ornamentais;
Fazer enxertos,

Realizar a poda de arvores, sob orientagdo superior;
Executar os servicos de omamentagdo em canteiros;
Preparar a terra para o plantio de plantas;

Preparar e fazer a manutencéo de viveiros de plantas;
Zelar pela limpeza e conservacio dos jardins, parques,
gramados e outros;

Aplicar inseticidas e fungicidas, sob orientacdo
superior;

Executar servigos de vigiléncia nos jardins e parques
para evitar estragos;
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Zelar pela guarda e conservacgio das ferramentas efou
equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

Vistoriar o Vefculo antes de sua utilizagfo, identificando
as condicdes;

Examinar as ordens de
cumprimentos & programacio;

servicos, para dar

MOTORISTA + Preencher o Boletim Diarie do veiculo;

e Dirgir wveiculos automotores de transporte de

40/200 passageiros, cargas e coleta de lixo;

ENSINO + Zelar pela manutengdo, limpeza e reparos certificando-

FUNDAMENTAL se de suas condigbes de funcionramento e transito;

INCOMPLETQ + Fazer conserto de emergéncia e trocar pneus furados;

CNH CATEGORIA Solicitar & Prefeitura os trabalhos de manutengio

"C'ou "p” necessarios ao bom funcionamento do veiculo;

« Providenciar o abastecimento do veiculo sob sua
responsabilidade;

« Executar outras farefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

Abrir e fechar as dependéncias de prédios piiblicos;
Limpar as dependéncias dos prédios plblicos,
varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos,
escadas, ladrithos e vidracas;

+ Manter a devida higiene das instalagbes sanitarias e da
cozinha

» Mantier a amumagéo da cozinha, limpando recipientes e
vasilhames;

* Remover o p6 de modveis, paredes, tetos, portas,
janelas e eguipamentos;

« Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adomo;

SERVENTE s Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o
adequadamente;

¢ Remover ou arrumar moveis e utensilios;

« Executar tarefas de copa e cozinha;

+ Solicitar material de limpeza e de cozinha;

« Cumprr mandados intemos e extemos, executando
tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens
ou pequenos volumes;

« Encaminhar visitantes aos diversos setores da
prefeitura;

e Executar trabalhos de cozinha relativos a preparacgio

30/150 da merenda escolar;

s Servir a merenda escolar;

» Realizar a lavagem e guarda dos pratos, paneias e

4° SERIE talheres e demais utensilios da cozinha;

COMPLETA DO e Guardar e conservar os géneros alimenticios em

ENSINO perfeita ordem de armazenamento;

FUNDAMENTAL » Manter as instalacbes, equipamentos e demais
utensilios existentes na copa e na cozinha em perfeita
ordem e limpeza;

* Selecionar e tomar providéncias para que os alimentos
ndo estraguem, nem haja desperdicio;

e Zelar para que os trabalhos na cozinha sejam
realizados em perfeitas condigbes de higiene e
Seguranca;

e Operar com fogdes, aparelhos de preparacio de

- alimentos, refrigeradores e outros, comunicando
1 sempre que precisarem de conserto e manutengéo;
i s Dispor adequadamente o lixo de cozinha, de modo
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evitar a profiferacdo de animais nocivos;

Promover a limpeza e arrumacéao das escolas;

Zelar pela guarda e conservacgdo das ferramentas efou
equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

Rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das
estradas, ruas e outros logradouros pablicos;

Executar servicos de carga e descarga de materiais
diversos;

Executar servicos diversos de limpeza em obras;
Carregar e descammegar caminhdes com materiais de
construgdo e volumes em geral;

Executar servigos de pintura e conservacio de meios-
fios;

Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas
e outros;

Drenar e aterrar depressbes ou escavacgbes das
estradas;

g';ﬁgﬁtHADOR 40/200 Desobstruir estradas;
Auxiliar na construcio e reparo de pontes, bueiros e
mata-burros;
e Cavar o solo para implantacdo de manilhas;
e Preparar qualquer tipo de massa a base de cal,
cimento e concreto;
e Carregar tijolos, telhas, tacos e outros materiais, bem
como auxiliar no assentamento dos mesmos,
SABER LERE e Auxliar na manutencdo e lavagens de maquinas e
ESCREVER veiculos;
+ Auxiliar nos servicos de mecénica € maquinas e
veiculos;
Fazer a separagio de pedras marroadas;
Zelar pela guarda e conservacdo das ferramentas e/ou
equipamentos de trabalho;
» Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se inciuam na esfera de competéncia.
GRUPO
OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E MANUTEN(}AO
AUXILIAR DE e Auxliar no preparo de argamassa e na confecgéo de
SERVICOS pecas de concreto;
¢ Pariicipar dos trabalhos de construgdc de lajes de
concrefo;
e Executar consertos simples em méveis, portas, janelas
e outras pecas de madeiras
o Auwxliar na confecgdo, reparo, montagem, instalagéo e
conservagio de porias, janelas, esquadrias e demais
estruturas e pecas de madeiras, executando tarefas
complementares, como lixar, passar cola, colocar
pregos, de acordo com a orientagéo do responsavel,
« Auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e
ajustamento de sistemas hidraulicos;

ESSB\EMENTAL e Ajudar ha localizagdo e reparo de quamento em
INCOMPLETO tqbulagoes, encanamentos e demais condutos
hidraulicos;

=« Auxiliar na montagem e instalacdo de sistemas de
tubulaco, unindo e vedando tubos, de acordo com
= orientagdes recebidas;
s Auxiliar na instalagdo de lougas sanitérias, caixa-
5‘ d'agua, chuveiros e outros;
A

13



Auxiliar no preparc de fintas e execugbes de tarefas

40/200 relativas a pintura de superficies externa das
edificagbes, muros, meios-fios e outros;
Auxiliar no corte, reparo ¢ outras atividades relativas a
soldagem de pecas e ligas meiélicas;
Substituir lampadas, fusiveis, consertar tomadas e
executar outras tarefas simples em equipamentos
elétricos;
Auxdiar na instatacio, revisio, manutenc&o e reparo
de sistemas elétricos;
Auxiliar nas atividades de plantio, replantio e nos
servigos de adubagem, irrigagdo, enxerto e poda;
Limpar e auwxliar na lubrificacdo de ferramentas,
equipamentos, maguinas e motores que ndo exijam
conhecimentos especiais;
Lavar e limpar carros, caminhdes e maquinas;
Zelar pela conservacdo de maquinas e ferramentas
utilizadas no trabalho, limpando-as, lubrificando-as e
guardando-as de acordo com orientagtes recebidas;
Observar as medidas de seguranga na execucio das
tarefas, usando equipamentos de protecdo e tomando
precauc¢des para ndo causar danos a terceiros;
Zelar pela limpeza e conservagéio do local de trabalho;
Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.
Auxliar no desmonte de pegas defeifuosas ou com
anormalidades de funcionamento;
Substituir, ajustar e reparar as pegas defeituosas do
sistema de freios, de ignicdo, de alimentagcdo de
combustiveis, de lubrificacdo e de arrefecimento, etc.;
Auxiliar na montagem de motores e demais
componentes dos veiculos, maquinas, etc..
AJUDANTE Auxiliar no recondicjonamento da instalagdo elé!n'ca e
MECANICO de mptores des veiculos e de motores dos veiculos,
maguinas, etc_;
Conduzir ao local de servico todo o material
40/200 necessario;
Executar servicos de lubnficagdo dos veiculos,
maéquinas & equipamentos;
ENSINO Fazer a limpeza de pecas, instrumentos e materiais
EUNDAMENTAL usados na execucio de suas tarefas;
INCOMPLETO Zelar pela conservacdo dos eguipamentos e
femramentas de frabalho;
Manter limpo o {ocal de trabalho;
Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.
Preparar superficies a serem pavimentadas;
CALCETEIRO Pavimeniar superficies, assentando pedras e
elementos de concreto pré-moldado;
Assentar meios-fios;
Manter e recuperar pavimentos;
ENSINOC Seguir as normas de seguranga no firabalho na
FUNDAMENTAL execucio de seus servicos;
INCOMPLETO 40/200 Requisitar equipamento e material necessarioc 3

execucio do servigo;

Distribuir pecas e feramentas pelos diversos locais de
trabalho, bem como =zelar pela sua guarda e
conservacio;

Orientar os servicos que auxiliam na execucdo de
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atribuicdes tipicas da classe;
Executar outras tarefas similares;

CARPINTEIRO
ENSINO

FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

40/200

Construir e consertar estruturas de madeiras;
Interpretar esbogos, desenhos e croquis;

Selecionar madeira e demais elementos necessarios a
realizacio de obras;

Preparar e assentar engradamento de madeira para
tetos e telhados;

Instalar esquadrias, escadas e similares;

Construic e reparar mesas, cadeiras, portas, janelas,
estantes e/ou outros;

Colocar ou trocar fechaduras em porias, janelas,
gavetas e armarios;

Fazer andaimes em obras da Prefeitura;

Construir gradil para arborizagéo;

Construir e reconstruir pontes e pontilhdes de
madeiras;

Fazer e montar galpdes, barracas e palangues;

Operar com maquinas de carpintaria manual ou
eletrica;

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

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

ELETRICISTA
ENSINO

FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

40/200

Executar Servigos de instalagdes de circuitos elétricos,
seguindo plantas, esquemas e croquis;

Reparar e instalar redes elétricas em prédios e
logradouros piiblicos;

Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixa de
fusiveis, tomadas, calhas, bocais para lampadas e
outros;

Reparar e instalar -disjunfores, reles, exaustores,
ampesimetros, reatores resisténcias, painéis de
controle e outros;

Instalar e reparar linhas de alimentacéo, chaves,
reostatos, motores de comrentes alternadas e continuas,
chaves témmicas, magnéticas e automaéticas;

Instalar gambiarras nas ruas em épocas de festas;
Instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos
elétricos;

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

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se inciuam na esfera de competéncia.

MECANICO

ENSINO
 FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

40/200

Executar sefvicos de manutencdo periddica em
veiculos e maquinas;

Desmontar, montar, limpar e regular motor, 6rgaos de
transmissdo e demais componentes;

Testar veiculos e maquinas quanto ao seu
funcionamento;

Exetiutar servicos de requlagem de direcao hidraulica €
mecanica;

Executar servigos de regulagem dos sistemas de freios
e embreagem;

Executar servigos de reparacéo, recondicionamento e
reposicio de pecas;

Efetuar servicos de solda nos diversos equipamentos e
pecas;

Executar servicos elétricos em todos os veiculos e
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mAaquinas municipais;

Efetuar lubrificagbes nos veiculos e maquinas
municipais;

Substituir € reparar baterias, quando necessério;
Especificar as pecas para fins de compra, procedendo
a conferéncia quando da entrega do material solicitado;
Fomecer dados para 0 almoxarifado, objetivando a
estocagem de pecas de reposicao;

Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orieniando-o0s
quanio a execucao;

Zelar pela limpeza e conservagio das ferramentas e
local de trabatho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

MESTRE DE
OBRAS

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

40/200

Estudar o programa de producdo, interpretando
projetos, desenhos, especificagbes, ordens e outros
documentos, para avaliar as necessidades de méao-de-
obra, materiais, equipamentos e prazos;

Distribuir as tarefas entre os diversos operérios
observando suas respectivas especializacdes;

Orientar e supervisionar as diversas atividades da obra,
a fim de assegurar o cumprimento dos padrdes
técnicos estabelecidos;

Conferi a quantidade e qualidade dos materiais a
serem utilizados na Obra;

Resolver questdes decorrentes de dificuldades
encontradas na execu¢ic dos trabathos, bem como
providenciar para que se corrijam eventuais
imperfeictes verificadas;

Executar ou acompanhar a execucio das tarefas de
maior nivel de dificuldade, complexidade e
vesponsabilidade da obra, para assegurar que sejam
realizadas corretamente;

Estudar, propor e orientar a implantacdo de técnicas
que visem maior rendimento e economia;
Comunicar-se com os engenheiros responséveis pela
obras, prestando informactes e recebendo orientagtes
concementes aos trabathos em desenvolvimento nas
obras;

Incentivar o treinamento emn servico para 0s diversos
profissionais ou auxifiares de cada especialidade;
Avaliar o desempenho dos diversos operarios
examinando e julgando seu rendimento profissional,
bem como suas atitudes para tomar ou propor
providéncias relativas a pessoal (fransferéncias,
Treinamento, promogéo, dispensa e outras)

Zelar pela seguranca do pessoal que trabalha sob sua
supervisao, explicando-lhe as normas de seguranca,
bem como os cuidados e precaugles a serem
adotadas, a fim de evitar possiveis acidentes;
Providenciar a limpeza, manutengdo e guarda e,
quando necessdrios, conserto e substituicdo das
ferramentas e equipamentos utilizados nos trabalhos;
Determinar a limpeza dos locais de trabalho;

Elaborar relatdrios periddicos, indicando os trabalhos
executados ou em execucéo, resultados de inspecéo,
ocoméncias e outros assuntos de interesse, para
informar aos superiores;

Zelar pela limpeza e conservacio das ferramentas e
local de trabaitho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.
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e Operar maquinas escavadeiras, controfando seus
comandos de corie e elevagio;

» Operar maquinas providas de pas de comando
higdraulico;

OPERADOR DE » Operar tratores providos de lamina frontai concavo de
MAQUINA aco; . . _ o

e Operar maquina niveladora munida de l&mina ou
escarificador, movida por auto propulsido ou por

« Operar maquina motorizada e provida de um ou mais
rolos compressores ou cilindricos;

ENSINO e OCperar maquina pavimentadora;

FUNDAMENTAL e Operar maquina misturadora de areia, pedra britada,
INCOMPLETO + cimento e agua;

CNH CATEGORIA = FEfetuar a manutencdo das maquinas, lavando-as,
"c'ou D" lubrificando-as e efetuando pequenos reparos;

s Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

» Executar servigos de demolicio, consirucio de
alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocagdo
de armacgido de esquadrias, instalacio de pecas
sanitarias, conserto de telhados e acabamento de
obras;

» Executar reparos e fazer manutencao das instalagbes
sanitarias, elétricas e hidraulicas, dos diversos 6rgdos
da Prefeitura;

+ Instalar esquadrias e ouiras pegas de madeira ou metal
com janelas, basculas e fechaduras;

PEDREIRO e Confeccionar e montar formas de concretagem e
demais pecas empregadas em obras;

« Orientar o ajudante a fazer argamassa;

* Armar e desmontar andaimes;

* Fazer armacdes de ferragens;

40/200 s Assentar azulejos e pisos;
s Controlar com nivel e prumo a obra;
« Preparar e nivelar pisos e paredes;
ENSINO + Fazer reboco de paredes e outros;
FUNDAMENTAL « Fazer seivigos de acabamento em geral;
INCOMPLETO e Fazer servigos de manutengéio de alvenaria em prédios
da municipalidade;

s Fazer a colocacio de telhas;

« lLereinterpretar plantas de construgdo civil;

= Executar por instrugdo, desenhos ou croquis, servigos
de construgio e reconstrugio de prédios, pontes,
muros, calcadas e outras estruturas semelhantes;

« Executar ouiras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

PINTOR e _Verificar o trabalho a ser executado, observando o
estado da superficie a ser pintada;

e Execuiar, por instrugdes, desenhos ou croquis,
qualquer trabalho de pinturas de superficie exiernas e
intemas de edificios, aparethos méveis, placas,
painéis, emblemas, letreiros, faixas, meios-fios,
quadras esportivas efou outros;

ENSINO + Limpar as superficies a serem pintadas;
FUNDAMENTAL » Preparar as superficies, emassando-as, lixando-as e
INCOMPLETO retocando falhas e emendas;

40/200 » Preparar o material de pintura, misturando tintas,

pigmentos, éleos e substancias diferentes e secantes

/bt
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em proporcdes adequadas;

Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou
vanas camadas de tinta ou produto similar;

Zelar pela limpeza e conservacio das ferramentas de
trabalho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

LANTERNEIRO

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

40/200

Analisar o veiculo a ser reparado, realizam o desmonte
e providenciam materiais, equipamentos, ferramentas e
condicbes necessarias para o servico;

Preparar a lataria do veiculo e as peg¢as para 0s
servicos de lanternagem e pintura.

Confeccionar pecas simples para pequenos reparos.
Pintam e montam o veiculo.

Reparar, soldar e pintar latarias e carrocerias
metalicas de automoveis e outros veiculos
automotores; utilizando ferramentas manuais,
maquinas apropriadas, aparelhos de soldagem,
esmeril portitil e material de protegdo de chapas,
Desamassar carrocerias para devolver as pecas a
sua forma primitiva, substituiem canaletas e
pestanas dos vidros, frisos, para-choques e outros
elementos, retirando as pecgas danificadas e
instalando outras, para manter a carroceria em bom
estado;

Zelar pela impeza e conservacio das ferramentas de
trabatho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

BORRACHEIRO

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

40/200

Realizar manuten¢ao de equipamentos, montagem
e desmontagem de pneu e alinhamento.

Controlar a vida dtil e utilizagdo do pneu.

Trocar e ressulcam pneus.

Consertar pneus a frio e a quente, reparam camara
de ar e balanceiam conjunto de roda e pneu.
Prestar socorro a veiculos e lavam chassi e pegas.
Prestar manutencio e trocas aos pneus;
Recuperagdo nos pneus da frota municipal;
Receber carros com problemas de balanceamento,
pneus furados, pneus gastos;

Executar consertos, trocas ou reposigao;

Fazer manutenciio para evitar problemas futuros;
Estar sempre disposto em caso de eventualidades;
Executar servicos de reparos em artefatos de
borracha em geral;

Zelar pela limpeza e conservagio das ferramentas de
trabalho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

AUXILIAR DE
TRANSPORTE
ESCOLAR- AT.E.

.~  ENSINO
FUNDAMENTAL
- INCOMPLETQC

Cuidar da seguranca dos alunos nas dependéncias e
proximidades da escola;

Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente
do transporte escolar;
Orientar alunos sobre regras e procedimentos,
regimento escolar, cumprimento de horarios;
Quvir as reclamacbes e preencher boletins de
ocorréncia e encaminhar ao 6rgédo responsavel para
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407200

analise providencia quanto aos fatos;

Prestar apoio as atividades de transporte escolar;
controlar as atividades dos alunos, orientando entrada
€ saida nos veiculos, fiscalizando espacos e definindo
fimites durante o transporte escolar,

Organizar o ambiente e providenciar a manutencao e
limpeza do veiculo.

Zelar pela fimpeza e conservacio das ferramentas de
trabalho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

GRUPO
OCUPACIONAL

APOIO TECNICO

ADMINITRATVG

ATENDENTE
CONSULTORIO
DENTARIO - ACD

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO +
REGISTROE
SITUACAC
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

30/150

Recepcionar as pessoas em consultdrio dentério,
procurando identifici-las e averiguando suas
necessidades;

Efetuar registros em fichas de atendimento;
Marcar consuitas, prestando informacdes
encaminhando-as ao cirurgido-dentista;

Executar atividades simplificadas de odontologia,
auxiliando no preparo do material odontolégico € do
instrumental, sob supervisdo direta do cirurgido-
dentista, para assegurar 0 atendimento e/ou tratamento
adequado.

Atuar em projetos de prevencdo de doenca bucal
participando de projetos educativos e de orientacio de
higiene bucal.

Executar procedimentos odontoldgicos sob supervisio
do cirurgido deniisia;

Adrministrar recursos materiais;

As atividades sf8o exercidas conforme nomas e
procedimentos técnicos e de  biosseguranca
estabelecidas pelo Conselho Regional de Odontologia;
Zelar pela limpeza e conservacio das ferramentas de
trabalho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

ou

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

"ENSINO MEDIO
COMPLETO +
'CURSO NA AREA

Executar servigos relacionados ao recebimento,
classificagdo, tramitacao, registros, guarda,
arquivamento e conservagio de documentos em geral;
Coletar dados par elaboragio de cerlidbes e outros;
Executar as services de reproducio de documentos;
Executar servicos de entrega e remessa de
correspondéncia e outros documentos da Prefeitura;
Protocotar a entrada e saida de documentos, autuar os
documentos recebidos, preenchendo e arquivando
fichas de registro de processos;

Redigir oficios, ordens de servicos efou outros,
segundo orientacdo de superiores hierarquicos;
Preencher fichas, formuldrios, tales,
requisiches, tabelas efou outros;

Atender e prestar informacgfes ac piiblico nos assuntos
referentes & sua area de atuagio;

Controlar entrada e saida de material de consumo;
Receber, efetuar e controlar ligacoes telefénicas,
Auxdliar na escrituracdo do livro caixa, no preparo do
boletim do movimento financeiro diario, no recebimento
de valores em bancos no controle de pagamentos e no

mapas,
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DE INFORMATICA

lancamento da despesa;

CURSO NA AREA
DE INFORMATICA
COM NO MINIMO
40 HORAS
REALIZADO NOS
"ULTIMOS 5 ANOS.

COM NO MINIMO Auxiliar nos servicos de lancamento em Divida Ativa
40 HORAS dos coniribuintes em atraso com 05 pagamentos
REALIZADO NOS devidos a Prefeitura.
ULTIMOS 5 ANCS. Executar servigos de digitagdo segundo - padries
estabelecidos;
Emitir Documentos tais como: Carteira de Trabalho,
30/150 Cerlificado Militar e Carteira de Identidade, desde que
considerado apto pelo Ministério do Trabalho, Policia
Técnica , Ministério do Exercito, apds treinamento;
Awdliar na execucdo de coletas de Pregos € no
acompanhamento dos processos de compra e
distribuicdo de material;
Auxiliar no controle dos bens moéveis e imdveis,
inventario, tombamento, registro e conservagio;
Auxiliar na escrituragiio da ficha funcional dos
servidores municipais;
Auxiliar na elaboragido de folha de pagamenio de
pessoal; confecgcao de guias, processos de acidente de
trabatho;
Auwdliar na instrugio de processos para concesséo de
beneficios, direiios e vantagens, aposentadorias, etc..;
Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.
Prestar servigos sociais onentando individuos, familias,
comunidade e instituicbes sobre direitos e deveres
{normas, cédigos e legislagao), servigos e recursos
sociais e programas de educacgio;
Planejar, coordenar e avaliar planos, programas €
projetos sociais em diferentes areas de atuagio
profissional {(seguridade, educagio, trabalho, habitagio
e outras);
Orientiar e monitorar agies em desenvolvimento
relacionadas a economia doméstica, nas areas de
habitagao, vestuario e iéxteis, desenvolvimento
humano, economia familiar, educacio do consumidor,
alimentacao e saide;
Auxitiar nos estudos ou pesquisas sociais;
Auxiliar no planejamento e na programacio de estudos
30/150 sociais sobre a situacio de escolares e de suas
familias;
AUXILIAR DE P.articipar de mg_anhas de saide junt_o as e§c:.0Ias
ASSISTENTE wsan_do a prevencéio no combate & carie dentaria, a
SOCIAL verminose e doengas em geral;
Auxiliar na organizagdo dos meios de recreagio ou
espairecimento e outros servicos sociais;
Prestar auxilio nos encaminhamentos de pacientes a
clinicas, hospitais, acompanhando o tratamento e
recuperacio dos mesmos, assistindo seus familiares;
Efetuar a distribuicic de medicamentos e tratamentos
prescritos por médicos e disponibilizados pela
Secretaria Municipal;
ENSINO MEDIO Auwxdliar no encaminhamento de criangas abandonadas
COMPLETO+ as entidades de amparo;

Manter organizado os fichardos e os medicamentos
existentes;

Auxiliar na elaboragio de projetos sociais;

Zelar pela guarda e conservaciio das ferramentas efou
equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas administrativas que, por suas
caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.
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AUXILIAR DE
BIBLIOTECA

ENSINO MEDIO
COMPLETO+
CURSO NA AREA
DE INFORMATICA
COM NO MiNIMO
40 HORAS
REALIZADO NOS
ULTIMOS 5 ANOS

30/150

Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de
livros;

Ondenar os livros, revistas, jomais e documentos nas
estantes;

Receber e guardar os livros, documentos, revistas e
jomais em seus respectivos lugares;

Catalogar, registrar e classificar os [livros, revistas e
periddicos;

Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros
periddicos controlando as devolugbes;

Receber doagbes de livros, revistas e outras
publicacdes;

Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a
determinagao de compra de livios e periddicos;
Executar servicos de referencias;

Executar servicos de indexacio dos periédicos;
Participar de cursos, palestras, seminarios, etc..
Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela
biblioteca;

Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca,
varrendo e espanando as estantes;

Elaborar relatérios efou mapas estatisticos sobre suas
atividades;

Zelar pela guarda e conservagio das ferramentas efou
equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas gue, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

AUXILIAR DE
CONTABILIDADE

ENSINO MEDIO
COMPLETO+
CURSO NA AREA
DE INFORMATICA
COM NO MINIMO
40 HORAS
REALIZADO NOS
DULTIMOS 5 ANOS

30/150

Organizam documentos e efetuam sua classificagio
contabil;

geram langamentos contabeis, auxiliam na apuragio
dos impostos, conciliam contas e preenchimento de
guias de recolhimento e de solicitages, junto a 6rgdos
do govemo.

Executar tarefas de langamento contébeis da
Prefeitura;

Organizar, supervisionar ou executar 0s trabalhos
pertinentes de registro, empenho, controle e apuragio
de elementos necessarios para ¢ controle patrimonial,
contabil, orcamentdrio e financeiro da Prefeitura;
Conferir, analisar € classificar contabilmente os
documentos comprobatérios das operagdes realizadas,
de natureza orcamentaria ou néo, de acordo com o
plano de contas;

Auxiliar na elaboracgdo e revisdo do plano de contas;
Examinar ou orientar a execucao do plano de contas;
Awdiiar na elaboracio de balancetes orcamentarios e
financeiros;

Participar da efaboragdo do balancgo geral;

Controlar, sob supervisao, verbas recebidas e
aplicadas;

Assinar atos e fatos contabeis;

Auxiliar na organizagio e elaboracio de prestacbes de
contas anuais;

Confecgionar, registrar, conferir e controlar empenho,
liquidactes e pagamentos;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de sua competéncia.

AUXILIAR DE
ENFERMAGEM

30/150

Atender pacienies encaminhando-os ac médico ou ao
dentista; -
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I

(EM EXTINCAO) e Verificar a pressdc e a temperatura dos pacientes,
anotando em proniuario;
ENSINO + Comunicar ao médico as condi¢cdes do paciente,
FUNDAMENTAL e Ministrar medicamentos conforme prescrigdo médica;
COMPLETO, TER ¢ Preparar pacientes para consultas e exames;
REGISTRO E e Preparar e esterilizar instrumentos;
SITUACAO e Auxliar nas pequenas cirurgias e suturas,
ggglﬁLé)AR NO + Fazer curativos, nebulizagf_)e_s, inala_gﬁes e retirar
COMPETENTE pontos, observadas as prescricies medicas;
« Comunicar a alta dos pacientes aos seus familiares;
« Fazer balango mensal dos medicamentos bem come a
sua solicitaggo;
e Fazer reunifio para esclarecimento e orientagdo a
gestantes;
« Executar outras atividades correlatas.
¢ Executar trabalhos de desenhos de obras publicas,
referentes a projetos de arquitetura;
o Desenhar estudos de anteprojetos de urbanismo,
obras e edificagoes;
s Fazer detalhes construtivos para concreto, alvenara ¢
. madeira;
TECNICO EM « Desenhar projetos de instalagdes elétricas, hidraulicas,
EDIFICACOES telefbnicas, e descargas de esgotos;
» Desenhar mapas e plantas;
* Preparar redes topograficas;
30/150 « Rever e compor originais topogréaficos e cartogréficos;
e Fazer desenhos € projecbes geograficas;
e Fazer plantas de loteamentos, desenhos e perfis
ENSINO MEDIO topograficos, _
COMPLETO + e Fazer gréficos estatisticos em geral, em graficos
HABILITACAO demonstrativos e representativos;
ESPECIFICA +« Estudar as caracteristicas do projeto;
REGISTROE  Elaborar, periodicamente, especificagbes ligadas a
SITUAGAC projetos desenhados;
REGULAR NO « Zelar pela guarda e conservacgao das ferramentas efou
ORGAO equipamentos de trabalho;
COMPETENTE s Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.
L ]
ESCRITURARIO e Registrar a freqiiéncia do pessoal, encaminhando
as informagdes a chefia imediata;

« Dar informagdes em processos sobre assuntos da
unidade em que serve;

s Colaborar nos estudos setoriais para a
racionalizacdo do abastecimento de material nos
6rgdos da Prefeitura e manter registro do consumo
de cada item;

o Redigir oficios, cartas, despachos e demais
expedientes;

« Preencher fichas, formuidrios, taldes, mapas efou

ENSINO MEDIO 307150 outros, encaminhando-os aos orgios es:peciﬂcos;
COMPLETO+ . Elgborar folha de.pagamentp e preenchlmento”de
CURSO NA AREA guias para_recolhlmer_lto d_e lmpost'os, concesséo
DE INFORMATICA de bgneﬁcros, comunicagao gk? at_:ldentes, etc..,
COM NO MINIMO relat.lvos aos servidores municipais;

120 HORAS o Registrar fgtos _referentes aos servidores em suas
REALIZADO NOS fichas funcionais; - :
OLTIMOS 5 ANOS + Redigir portarias, decretos, ediiais e demais atos

administrativos, sob supervisa;
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« Efetuar registro de leis, decretos, portarias
contratos municipais em livro proprio;
Elaborar e digitar mapas, tabelas e quadros
estatisticos;
Confeccionar mapas de julgamento de pregos,
ordens de compras e servigos;
« Executar oulras farefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

ENSINO MEDIO
COMPLETO+
CURSO NA AREA
DE INFORMATICA
COM NO MINIMO
120 HORAS
REALIZADO NOS
ULTIMOS 5 ANOS

30/150

»Controlar o recebimento de material conferindo notas
. fiscais e providenciando o armazenamento das
" mercadorias visando sua conservacio;

Coordenar a classifica¢io, registro e conservagéo de
processos, livros e outros documentos, em arguivos
especificos;

Manter registro das atividades do 6rgao respectivo,
para elaboracio de relatorios;

Elaborar e analisar prestacies de contas relacionadas
a Convénios.

Colaborar nos estudos setoriais para a racionalizagéo
do abastecimento de material nos 6rgéos da Prefeitura
€ manter registro do consumo de cada item;

Redigir oficios, cartas, despachos e demais
expedientes;

Colaborar com a administracio em geral;

Elaborar folha de pagamento e preenchimento de guias
para recothimento de impostos, concesséo de
beneficios, comunicacio de acidentes, etc.., relativos
aos servidores municipais;

Registrar fatos referentes aos servidores em suas
fichas funcicnais;

Registro de disposices legais emanadas da cimara
Municipal;

Redigir portarias, decretos, editais e demais atos
administrativos;

Efetuar registro de leis, decretos, poriarias e contratos
municipais em livro proprio;

Analisar, informar e dar parecer em processos;

Digitar exposicio de motivos, projetos de leis, apostilas
e corespondéncias em geral, encaminhando-as para
assinatura, se for o caso;

Elaborar e digitar mapas, tabelas e quadros
estatisticos;

Assistir as reunides quando solicitado e elaborar as
respectivas atas;

Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso,
documentos e publicacies de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas funcées;

Executar e controfar servicos relativos & administracéo
de material e patrimdnio;

Controlar estoque, providenciando reposicoes;
Confeccionar mapas de julgamento de pregos, ordens
de compras e Sefvicos;

Executar tarefas de registro em formularios proprios de
dados de registro cadastral;

Realizar levantamentos de campo para mscngao e
atualizacio de cadastros relativos a area tributaria do
municipio;

Atuar nos projetos de conscientizacio tributaria do
municipio.

Executar tarefas relativas 3 area de tributagio;
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Verificar o langamento de muiltas pelos fiscais;
Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

TECNICO
AGRICOLA

ENSINO MEDIO
PROFISSIONALIZ
ANTE +
HABILITAGCAC
ESPECIFICAE
SITUACAO
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

30/150

+ Divulgar processos de mecanizacio da lavoura, da
adubacdo, de aperfeicoamento de colheitas e do
beneficiamento de produtos agricolas, bem como
métodos de industrializacdo da produgio vegetal,

s Orientar ou fomentar a producdo de adubos,
sementes e mudas;

+ Realizar estudos visando aperfeigopamento de
planias cultivadas;

» Orientar a aplicacdo de medidas de defesa
sanitaria vegetal, cm asticulagio com Orgdos
estaduais e federais;

¢ Auxiliar nos estudos sobre tecnologia agricola,
reflorestamento, conservacio, defesa, exploragéo e
industrializacdo de matas, em ariculagido com
orgaos estaduais e federais;

e Exercer a fiscalizagdo sobre o comércio de
sementes, plantas vivas e partes vivas das plantas,
em articulacdo com 6rg&os estaduais e federais;

+ Orientar e fomentar, em articulagdo com 6rgdos
estaduais efou federais, as  atividades
agropecudrias no Municipio;

« Executar outras atividades correlatas.

TECNICO EM
RADIOLOGIA

ENSINO MEDIO
COMPLETO+
HABILITAGAO
ESPECIFICA E
SITUACAO
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

241120

Seleciona os filmes a serem utilizades, atendendo ao
tipo de radiografia requisitada pelo meédico, para
facilitar a execucgéo do trabalho;

Coloca os filmes no chassi, posicionrando-os e fixando
letras e ndmeros radiopacos no filme, para bater as
chapas radiograficas;

Prepara o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas
e livrando-o de qualquer jéia ou objeto de metal, para
assegurar a validade do exame;

Coloca o paciente nas posicdes corretas, medindo as
distancias para focalizacfo da area a ser radiografada,
para obter chapas mais nitidas;

Aciona 0 aparefho de raios X, observando as instrugbes
de funcionamento, para provocar a descarga de
radioatividade sobre a area a ser radiografada;
Encaminha o chassi com ¢ filme a cmara escura,
utilizando passa-chassi ou outro meio, para ser feita a
revelacio do filme;

Registra o nimero de radiografias realizadas,
discriminando tipos, regifes e requisitantes, para
possibilitar a elaborac&o do boletim estatistico;
Controla o estogque de filmes, contrastes e outros
materiais de uso no setor, verificando e registrando
gastos, para assegurar a continuidade dos servigos;
Mantém a ordem e a higiene no ambiente de trabalho,
seguindo normas e instrugbes, para evitar acidentes.
Pode operar maquinas reveladoras automaéticas para
revelacdo, fixagio e secagem de chapas radiograficas.
Executar outras tarefas correlatas em sua érea de
afuacio.

TECNICO EM
"ENFERMAGEM

307150

Atender pacientes encaminhando-os ao médico ou ao
dentista;

Verificar a pressio e¢ a temperatura dos pacientes,
anotando em prontudrio;
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ENSINO MEDIO
COMPLETO, TER
REGISTRO E
SITUACAC
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE.

Comunicar ao médico as condi¢tes do paciente;
Ministrar medicamentos conforme prescricio médica;
Preparar pacientes para consultas e exames;

Preparar e esterilizar instrumentos;

Auxiliar nas pequenas cirurgias e suturas;

Fazer curativos, nebulizagbdes, inalacbes e retirar
pontos, observadas as prescrigies medicas;
Comunicar a aita dos pacientes aos seus familiares;
Fazer balango mensal dos medicamentos bem como a
sua solicitacio;

Fazer reunido para esclarecimento e orientacio a
gestantes;

Executar outras atividades correlatas.

RECEPCIONISTA

FUNDAMENTAL
COMPLETO

30/150

Atende o visitante ou cliente, indagando suas
pretenstes, para informa-lo conferme seus pedidos;
Atende chamadas telefonicas, manipulando telefones
internos ou externos de disco ou botao, para prestar
informacdes e anotar recados;

Registra as visitas e os telefones atendidos, anotando
dados pessoais e comerciais do cliente ou visitante,
para possibifitar o controle dos atendimentos diarios.
Pode executar outras tarefas de escritorio de carater
limitado.

Executar outras tarefas comrelatas

TESOUREIRO

ENSINO MEDIO
COMPLETO+
CURSO NA AREA
DE INFORMATICA
COM NO MiNIMO
120 HORAS
REALIZADO NOS

ULTIMOS 5 ANOS |

30/150

Processam operacghes de crédito, investimento e
servicos bancérios, obedecendo normas extermas,
emanadas de o6rgdos governamentais, e internas, da
instituicdo que 0s empregam.

Controlam as operagbes de concessio de crédito -
convénio, invesiimento e servigos a Administracio, a
fim de cumprir € fazer cumprir as normas € regras
intemnas e de Orgaos regulamentadores, tais como:
Banco Central do Brasil € Secretaria da Receita
Federal, entre outros.

Controfar as receitas recebidas pelos bancos: informar
a contabilidade da Prefeitura as receitas recebidas nos
bancos para classifica-las no orgamento vigente;
Efetuar pagamentos previamente autorizados pelo
ordenador de despesa municipal e devidos peia
Prefeitura conferindo documentos, por meio de
cheques, débito e transferéncia bancaria;

Efetuar e controlar todos os pagamentos;

Efetuar o controle bancaric em livro préprio;
Providenciar e arquivar documentos bancarios que
comprovem a movimentacao financeira;

Efetuar controle financeiro dos fundos.

Executar outras atividades correlatas.

TELEFONISTA

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

4

4l

30M150

« Completa, registrar e fazer ligacbes telefbnicas
locais, interurbanas;

» Atender a chamadas teiefonicas
externas;

s Anotar informagdes e recados e transmiti-los;

« Conferir contas telefénicas;

» Prestar informagdes aos wusuarios consultando
catalogos telefénicos;

+ Atender a chamadas ielefénicas conectando as
ligagbes com os ramais solicitados;

» Anotar, segundo informagdes recebidas, dados
sobre ligacGes interurbanas completas, registrando

internas e
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nome do solicitante e do destinatario, duracio e
tarifa correspondente;

o Zelar pelo equipamento, comunicar defeitos e
solicitar consertos e manutencdo junto as
concessionarias,

e Desempenhar outras atribuigbes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de

competéncia.
GRUPO I
OCUPACIONAL | APOIO FISCO

Orientar o contribuinte quanio ao cumprimento da
legislacdo tributaria municipal;

Fiscalizar mercadorias em transito nas vias
publicas, estradas, empresas de transporte,

30/150 examinando a documentacdo fiscal pertinentes aos
tributos municipais;

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como
o lancamento, cobranca e controle do recebimento dos
tributos;

Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de
imposto de servicos;

Carimbar, dar baixa e conferir talGes;

Lavar autos de infracdo e apreenséo, quando for o
£aso;

Visar guias de recothimento, livios, taldes e
documentagdo fiscal das entidades sujeitas &
fiscaliza¢ao municipal;

Promover a inscricho na Divida Ativa dos
contribuintes que ndo saldarem seus débitos nos
prazos  regulamentares, bemm como  manter
assentamentos  individualizados nos devedores

AGENTE DE inscritos; _ N o

ARRECADACAO Promover a baixa dos débitos da Divida Afiva, t&o
logo sejam pagos e fomecer certiddes relativas 3
situacao fiscal dos contribuintes;

Dar plantéio na reparti¢io e nos postos fiscais:

Informar processos;

ENSINO MEDIC Tomar as devidas providéncias no sentido de que
COMPLETO + os contribuintes tenham exato cumprimento as leis,
CURSO NA AREA regulamenitos e instrugbes;

DE INFORMATICA
COM NO MiNIMO
40 HORAS
REALIZADO NOS
ULTIMOS 5 ANOS.

Elaborar relatério sobre suas atividades;

Zelar pela guarda e conservacio das ferramentas
efou equipamentos de trabatho;

Executar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se inciuam na esfera de competéncia.

2

AGENTE DE
TRIBUTACAC

'ENSINO MEDIO

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da
legistacao tributaria;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos
necessarios a execugdo da fiscalizagio externa;

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o
langamento, cobranca e controle do recebimento dos
tributos;

Observar que os lancamentos fiscais sejam realizados
dentro do calenddrio fiscal do Municipio;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia
e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos
e exigidos pela legislacdo especffica municipal;
Verificar a regularidade das escritas desses livros;
Verificar os registros de pagamento dos tributos nos
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COMPLETO +
CURSO NA AREA
DE INFORMATICA
COM NO MINIMO
40 HORAS'
REALIZADO NOS

ULTIMOS 5 ANOS.

301150

documentos em poder dos contribuintes;

Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos
tributos;

Fazer plantdes fiscais e
fiscalizacbes efetuadas;
Informar processos referentes & avaliagéo de imoveis;
Lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como
termos de exame de escrita, responsabilidade,
intimacéo e documentos correlatos;

Prestar informagdes em processos sobre pedidos de
isencdo e nos recursos contra o langamento;

Verificar as mercadorias & respectivos documentos em
transito pelo Municipio;

Requisitar o auxilio de for¢ca publica ou solicitar o
requerimento de ordem judicial, quando indispensavel a
realizacdo de diligéncias ou inspegies;

Propor a realizagdo ou inquéritos e sindicancias que
visem salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

Averbar os imdveis transferidos, expedir as respectivas
certidbes e providenciar a cobranca das taxas
pertinentes;

Promover o lancamento e cobranga de contribuigdes de
methoria, conforme direfrizes previamente
estabelecidas;

Acompanhar a realizagio de campanhas de Relagbes
Pablicas nas épocas de cobranca dos tributos
municipais, visando o esclarecimento dos contribuintes;
Propor medidas relativas a legislagdo tributéria,
fiscalizagio fazendaria e administragdo fiscal, bem
como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

Auxitiar na elaboracgio do relatério geral de fiscalizagéo;
Promover a revisio do langamento de fributos, sempre
que se verificar erro na fixagdo da base tributéria;
Participar da elaboragio de ordens de servico €
instrugbes para orientar a execugdo de programas de
fiscalizagéo;

Estudar e informar processos na 4rea de suas
atribuices;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

relatorios sobre as

AGENTE FISCAL

ENSINO MEDIO
COMPLETO +
CURSO NA AREA
DE INFORMATICA
COM NO MINIMO
40 HORAS
REALIZADO NOS

"\

~ULTIMOS 5 ANOS.

307150

Executar tarefas de fiscalizagdo e orientagdo guanto ao
cumprimento do Cédigo Municipal de Obras e Posturas
e legislagéo tributaria;

Efetuar  medicbes e cadastramentos de lotes,
elaborando croquis; _

Iniciar o processo administrativo de punicdo as
infracfes ao Codigo Municipal de Obras;

Lavrar autos de infragdo, notificacdo, embargo e
apreensio;

Emitir memorandos de comunicagdo efou intimagao;
coletar dados, informar € encaminhar processos sobre
certiddes. Embargos, infracGes, intimacbes,
demolicfes, notificacOes e outros;

Vistoriar a execucdo de obras particulares, verificando
o licenciamento e a conformidade com o projeto
aprovado;

Vistoriar a execugio de obras piblicas, verificando a
conformidade da execugdo com o projeto aprovado;
Vistoriar obras para efeito de concessédo de "habite-se”;
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Verificar a observancia das normas relativas as
construgbes particulares, estabelecidas nas leis e
regulamentos do Municipio, notificando os infratores;
Embargar construgbes clandestinas, irregulares ou
ilicitas, nos casos previstos pela legislagio especifica,
autuando os respensaveis;
Comunicar as autoridades
atendimento a embargos;
Verificar a colocaggo de andaimes e tapumes, bem
como a descarga e manipulagdo de material na via
publica;

Verificar a existéncia de "habite-se” nos imoéveis
construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido obras
de vuito;

Manter a chefia informada sobre as irregularidades
encontradas;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

superiores 0 néo

GRUPO |
OCUPACIONAL

NIVEL SUPERIOR

ADVOGADO

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTROE
SITUAGAD
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

20/100 .
(LE| 8906/94)

Estuda a matéra juridica e de ouira natureza,
consuliando c6digos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislacdo
aplicavel,

Complementa ou apura as informagies levantadas,
inquirindo o clienie, as testemunhas e outras pessoas e
tomando outras medidas, para obter os elementos
necessarios & defesa ou acusac¢do; prepara a defesa
ou acusacio, arrolando e correlacionando os fatos e
aplicando o procedimento adequado, para apresenta-la
em juizo;

Acompanha o processo em todas as suas fases,
requerendo seu andamento através de peticbes
especificas, para garantir seu tramite legal até a
decisdo final do litigio;

Representa a parte de que é mandatario em juizo,
comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa,
para pleitear uma deciséo favoravel;

Redige ou elabora documentos  juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
quesides de natureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando a
legislagdo, forma e terminologia adequadas ao assunto
em quesifio, para utilizd-las na defesa da
municipalidade;

Orientar a Administragéo com relagéo acs seus direitos
e obrigacdes legais.

Prestar servigos de consuitoria juridica.

Executar outras farefas comrelatas em sua area de
atuagio.

ASSISTENTE
SOCIAL

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTROE

Aconselhar e orientar individuos afetados em seu
equilibio emocional, baseando-se no conhecimento
sobre a dindmica psicossocial do comportamento das
pessoas ¢ aplicando a técnica do servigo social de
casos, para possibilitar o desenvolvimenio de suas
capacidades e conseguir o seu ajustamento ao meio
social;

Promover a participagdo consciente dos individuos em
grupos, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e
culturais, para assegurar 0 progresso coletivo e a

SITUACAO
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REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

30/150

melheoria do comportamento individual;

Desenvolver a consciéncia social do individuo,
aplicando a técnica do servigo social de grupo aliada a
participacdo em atividades comunitarias, para atender
as aspiracbes pessoais desse individuo e inter-
relaciona-lo ao grupo; programa a acéo basica de uma
comunidade nos campos social, médico e ouiros,
valendo-se da analise dos recursos e das caréncias
socio-econdmicas dos individuos e da comunidade em
estudo, para possibilitar a orientagido adequada da
clientela e o desenvolvimento hamoénico da
comunidade;

Colaborar no tratamento de doencas organicas e
psicossomaticas, atuando na remocdo dos fatores
psicossociais e econdmicos que interferem no
tratamento, para facifitar a recuperacio da saude;
organiza € executa programas de servigo social em
empresas e 0fgaos de ciasse, realizando atividades de
carater educativo, recreativo, assisténcia a salde e
outras, para facilitar a integrago dos trabalhadores aos
diversos tipos de ocupacdo e contribuir para melhorar
as relacbes humanas na empresa;

Assistir as familias nas suas necessidades basicas,
orientande e fomecendo-thes suporte material,
educacional, médico e de outra natureza, para
melhorar sua situagfo e possibilitar uma convivéncia
harmdnica entre os membros; d4 assisténcia ao menor
carente ou infrator, atendendo as suas necessidades
primordiais, para assegurar-lhe o desenvolvimento
sadio da personalidade e integracdo na vida
comunitaria;

Identificar os problemas e fatores que perturbam ou
impedem a  utilizag8o da potenciaiidade dos
educandos, analisando as causas dessas
perturbagdes, para permitir a eliminag&o dos mesmos a
fim de um maior rendimento escolar;

Assistir a encarcerados, programando e desenvelvendo
atividades de cardter educative e recreativo nos
estabelecimentos penais € atendendo a suas
necessidades basicas, para evitar a reincidéncia do ato
anti-social e permitir sua reintegracio na sociedade;
Articular-se com profissionais especializados em outras
dreas relacionadas a  problemas  humanos,
intercambiando informacgdes, a fim de obter novos
subsidios para elaboragdo de diretrizes, atos
normativos e programas de acfo social referentes a
campos diversos de atuagdo, como orientacio e
reabilitacdo profissionais, desemprego, amparo a
invalidos, acidentados e oufros.

Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as
causas de desajustamento;

Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal,
em casos particulares ou para grupos de individuos;
Pesquisar a origem e natureza dos problemas,
examinando mediante entrevistas ou outros métodos, o |
ambiente, as particularidades de individuos ou grupos;
Providenciar os estimulos necessarios ao bom
desenvolvimento do espirito social e dos reajustes
sociais;

Prestar ou ajudar a prestar servigos de consultas;
Promover a prestacdo de assisténcia financeira e
medica a necessitados;

Observar a evolugio dos casos apos os resultados dos
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problemas mais imediatos;

Fazer os levantamentos sfcio-econdmicos com vistas
ao planejamento habitacional nas comunidades;
Apresentar dados para a elaboragdo e execugdo de
planos para o servico social de casos especificos;
Elaborar relatérios e mapas estatisticos sobre suas
atividades;

Executar outras farefas correlatas em seu campo de
atuacéo.

ARQUITETO

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTRO E
SITUACAC
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE.

30/150

Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetdnicos de
edificios, interiores, monumentos e outras obras,
estudando caracteristicas e preparando programas e
métodos de trabalho e especificando 0s recursos
necessarios para permitir a construgéio, montagem e}
manutencio das mencionadas obras:

Consulta o dirigente municipal, trocando impressdes
acerca do tipo, dimensdes, estilo da edificagdo, bem
como sobre custos, materiais, duragio e outros
detathes do empreendimento, para determinar as
caracteristicas essenciais a elaboracdo do projeto;
Planejar as plantas e especificacbes do projeto,
aplicando principios arquitetdnicos, funcionais ¢
estéticos, para integrar elementos estruturais, estéticos
e funcionais dentro de um espaco fisico;

Elabora o projeto final, segundo sua imaginacéo e
capacidade inventiva e obedecendo a normas,
regulamentos de construgdo vigentes e estilos
arquiteténicos do lugar, para orientar os trabalhos de
construcio ou refonma de edificacoes e outras obras;
Preparar previsbes detalhadas das necessidades da
construgdo, determinando e calculando materiais, méao-
de-obra e seus respectivos custos, tempo de duracdo e
outros elementos, para estabelecer os recursos
indispensaveis a realizagéo do projeto; consultar
engenheiros, economistas, orgcamentistas e outros
especialistas, discutindo o arranjo geral das estruturas
e a distribuicdo dos diversos equipamentos, com vistas
ao equilibrio técnico- funcional do conjunto, para
determinar a viabilidade técnica e financeira do projeto;
Preparar plantas, maguetas e estruturas de
construgbes, determinando caracteristicas gerais,
pormenores, aspectos técnicos e estéticos e escalas
convenientes, para orientar a execucdo dos trabalhos e
mostrar a aparéncia da obra uma vez terminada;
Prestar assisténcia técnica as obras em construgio,
mantende contatos continuos com  projetisias,
empreiteiros, fornecedores e demais responséveis pelo
andamento das mesmas, para assegurar a
coordenacdo de todos os aspectos do projeto e a
observancia as normas e especificacdes contratuais.
Pode planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de
reforma e reparos de edificios e outras obras
arquitetdnicas. Pode efetuar vistorias, pericias,
avaliagdo de imdveis, arbitramento, emitir laudos e
pareceres técnicos.

Pode especializar-se em determinados tipos de
construgbes, como hospitais, escolas, igrejas,
monumentos e outros.

Executar outras tarefas cormelatas em seu campo de
atuacdo.
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ADMINISTRADOR

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTRO E
SITUACAO
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

30/150

Planeja, organiza e supervisiona os servigos técnico-
administativos, a utilizagdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros, relactes publicas e industriais e
outros, estabelecendo principios, normas e fungdes,
para assegurar correta aplicagdo, produtividade e
eficiéncia dos referidos servicos:

Analisa as caracleristicas da empresa, oS recursos
disponiveis e a rotina dos servicos, colhendo
informacdes em documentos, junto ac pessoal ou por
ouwtro meio, para avaliar, estabelecer ou alterar praticas
administrativas;

Estudar e propde métodos e rotinas de simplificagio e
racionalizagéo dos servicos e respectivos planos de
aplicacdo, utilizando organogramas, fluxogramas e
outros recursos, para operacionalizar e agilizar os
referidos servigos;

Analisar os resultados de implantagdo de novos
métodos, efetuando comparacbes entre as metas
programadas e os resultades atingidos, para corrigir
distorgdes, avaliar desempenhos e replanejar o servigo
administrativo; determina a metodologia a ser utilizada
nos servicos ligados & andlise, classificagdo e
avaliacio de cargos, redigindo as instrugies
necessarias, para implantar efou aperfeigcoar o sistema
de classificacio de cargos;

Preparar os estudos pertinentes e recrutamento,
selegdo, treinamento, promogio e demais aspectos da
administracdo de  pessoal, utilizando seus
conhecimentos técnicos e compilando dados, para
definir metodologia, formularios e instrugbes a serem
utilizados; acompanha o desenvolvimento da estrutura
administrativa da  organizagdo, verificando o
funcionamento de suas unidades segundo regimentos
€ regulamenios vigentes, para propor e efetivar
sugestdes.

Especializar-se em  determinado campo da
administracéo pablica , de recursos humanos, escolar,
hospitalar ou outro setor, e ser designado de acordo
com a especializacio.

Controlar, analisar e propor alteragbes nos contratos
diversos.

Executar outras tarefas correlatas em seu campo de
atuacio

'BIBLIOTECARIO

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTROE
SITUAGAO
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

301150

£

Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos
as atividades biblictecon6micas, desenvolvendo um
sistema de catalfegacdo, classificagdo, referéncia e
conservacgéo do acervo bibliografico, para armazenar e
recuperar informacdes de carater geral ou especifico, e
coloca-las a disposicdo dos usudrios, seja em
bibliotecas ou em centros de documentac&o:

Planeja e executa a aquisigdo de material bibliografico,
consuliando catalogos de editoras, bibliografia e
leitores, e efetuando a compra, permuta e doagéio de
documentos, para atualizar o acervo da biblioteca;
executa os servigos de catalogacéo e classificagio de
manuscritos, livios raros ou preciosos, mapotecas,
publicacGes oficiais e seriados, bibliografia e referéncia,
utilizando regras e sistemas especificos, para
armazenar e recuperar informagfes e coloca-las 2
disposicao dos usuarios;

Organiza ficharios, catdlogos e indices, utilizando
fichas padrdes ou processos mecanizados, para
possibilitar 0 armazenamento, busca e recuperacio da
informacdo; compila  bibliografias  brasileiras e
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estrangeiras gerais ou especializadas, utilizando
processos manuais ou mecanizados, para efetuar o
levantamento da literatura existente, exaustivamente ou
dentro de um periodo determinado;

Elaborar vocabulario controlado, determinando
palavras-chaves e analisando os termos mais
relevantes, para possibilitar a indexagio e controle da
temminclogia especifica; orienta o usudrio, indicando-lhe
as fontes de informagdes, para facilitar as consultas;
organiza o0 servico de intercdmbio, filiando-se a
organismos, federagbes, associacies, centros de
documentacido e outras bibliotecas, para tornar
possivel a troca de informacoes;

Supervisionar os trabalhos de encademacio e
restauracio de livros e demais documentos, dando
orientacdo técnica as pessoas gue executam as
referidas tarefas, para assegurar a conservagio do
material bibliografico; difunde o acervo da biblioteca,
organizando exposicdes e distribuindo catalogos, para
desperiar no pablico maior interesse pela leitura.
Organizar congressos, Seminarios, concursos e
exposicbes nacionais ou intemacionais, apoiando-se
em conselhos regionais, associacOes, federacdes, para
divulgar o avango das técnicas bibliolecondmicas no
campo da ciéncia da informacg&o.

Executar outras tarefas comrelatas em seu campo de
atuacao.

CONTADOR

NiVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTRO E
SITUACAO
REGULAR NO
ORGAO

| COMPETENTE

301150

/i

Organiza e dirige os trabalhos inerentes & contabilidade
dos oOrgdos govermamentais e outras instituicdes
putblicas, planejando, supervisionando, orientando sua
execucdo e participando dos mesmos, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas, para apurar os
elementos necessarios 4 elaboracdo orgamentaria e ao
controle da situacdo patrimonial e financeira da
instituicdo:

Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo
as necessidades administrativas e as exigéncias legais,
para possibilitar controle contabil e orgamentario;
Supervisiona os trabalhos de contabilizagdo dos
documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar a observéncia do plano
de contas adotado;

Controlar e acompanhar ¢ recolhimento dos tributos
municipais, estaduais e federais, bem como a
escrituracdo de todos os livros fiscais, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que
lhes deram origem, para fazer cumprr as exigéncias
legais e administrativas;

Controlar e pariicipar dos trabalhos de andlise e
conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando € emendando os possiveis
erros, para assegurar a comegdo das operagdes
contabeis;

Proceder ou orientar a classificagio e avaliagdo de
despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos de bens e servigos;

Supervisiona os calculos de reavaliagdo do ativo e de
depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis, utensilios |
e instalagbes, ou participa destes trabalhos, adotando
os indices indicados em cada caso, para assegurar a
aplicacio correta das disposictes legais pertinentes;
Organizar e assinar bailancetes, balancos e
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demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais
da situagBo patrimonial, econdmica e financeira da
instituicdo;

Preparar declaracdo do imposto de renda da|
instituigdo, sequndo a legislacio que rege a matéria,
para apurar o valor do tributo devido; elabora relatérios
sobre a situa¢do patrimonial, econdmica e financeira da
instituicdo, apresentando dados estatisticos e
pareceres técnicos, para fomecer os elementos|
contabeis necessarios ao relatério da diretonia;
Assessora a direcio em problemas financeiros,
contabeis, administrativos e orgamentarios, dando
pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a
fim de contribuir para a correta elaboragéo de politicas
e instrumentos de agdo nos referidos setores.

Executar outras tarefas correlatas em seu campo de
atuacao.

ENGENHEIRO
CIVIL |

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER -
REGISTROE
SITUAGAO:
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

30/150

)

Proceder & avaliagfio geral das condigies requeridas
para a obra, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais apropriado para a constru¢io;

Calcular os esforgos e deformagbes previstos na obra
projetada ou que afetam a mesma, consultando tabelas
e efetuando comparagBes, levando em consideracao
fatores como carga calculada, pressfes de &agua,
resisténcia aos ventos € mudancas de temperatura,
para apurar a natureza dos materiais que devem ser
utilizados na construcao;

Consultar outros especialistas, como engenheiros
mecanicos, eletricistas e quimicos, arquitetos de
edificios e arquitetos paisagistas, trocando informacdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir
sobre as exigéncias técnicas e estéticas reiacionadas a
obra a ser executada;

Eiaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e
especificacbes da obra, indicando tipos e qualidade de
materiais, equipamentos e mao-de-obra necessdrios e
efetuando um calculo aproximado dos custos, a fim de
apresenta-lo aos superiores para aprovacio;

Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas € outros subsidios que se
fizerem necessarios, para possibilitar a orientacio e
fiscalizac&o do desenvolvimento das obras;

Dirigir a execucfo de projetos, acompanhando e
grientando as operaghes a medida que avangam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrées de qualidade e seguranca recomendadas;
Elaborar 0s orgamentos referentes as obras que serdo
executadas, fazendo a padronizacdo, mensuracdo e
controle de qualidade dos servigos executados na obra,
a fim de orientar e esclarecer o operario e o pessoal no
que se refere ao servico técnico da obra;

Acompanhar a construgdo de edificios, fazendo
levantamentos topograficos da regido onde o prédio
serd levamtado, a fim de analisar os dados
aerofotogramétricos da regido; acompanha as obras de
terraplanagem e pavimentacido de fodos os tipos,
estudando os locais e dando assisténcia aos operarios,
para que a obra seja bem executada;

atuar no campo da indistria, desenvclvendo suas
atividades na orientagio e selecio dos materiais, para
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serem bem utilizados na construcgo da obra.

Planejar, elaborar ¢ executar e dirigir projetos de
engenharia civil, de obras e arquitetdnicos em geral, e
no que se refere a estruturas de prédios, pontes €
cutros afins;

Estudar projetos dando o respectivo parecer , no que
se refere a construcao de obras piblicas e particulares;
Projetar, dirigir ou fiscalizar a construcdo de estradas
de rodagem, pontes e matadouros, bem como,
drenagem para imigacbes  destinadas ao
aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento
urbano e rural;

Elaborar 0 planejamento de projetos, analise, vistorias,
avaliacBes, pareceres, arbitragem, laudos e divulgagéo
técnicas sobre a matéria de sua especialidade;
Fiscalizar obras e servigos técnicos, piblicos ou
privadas;

Coordenar e executar servicos de instalagio,
montagem, operagéo, reparc ou manutengao;

Executar desenhos técnicos;

Emitir parecer sobre projetos de construgao civil
particular, em processos administrativos, para
concessdo de alvard de Licenca de construgio e
habiie-se;

Dirigir e fiscalizar construgdo de edificios, com todas as
suas obras compiementares;

Projetar, dirigir e fiscalizar a construgio de obras de
calgamento de ruas e logradouros pablicos;

Coordenar e supervisionar a execucdo de obras de
saneamento urbano € rural;

Efetuar calculos dos projetos elaborados;

Realizar persicias e fazer arbitramento, laudos e
pareceres sobre assuntos de sua especialidade;
Elaborar, periodicamente, relatérios e formecer dados
estatisticos sobre suas atividades;

Executar outras tarefas correlatas em seu campo de
atuacgo.

ENGENHEIRO
AGRONOMO

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTRO E
SITUACAO
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

30/150

&

Elabora e supervisiona projetos referentes a cuitivos
agricolas e pastos, planejando, orientando e
controiando técnicas de ufifizagdo de terras, para
possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas:

Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com
tipos de solo e ciima, efetuando estudos, experiéncias
e analisando os resuitados obtidos, para melhorar a
germinacio de sementes, o crescimento de plantas, a
adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas
e outras caracteristicas dos cultivos agricolas, estuda
os efeitos da rotatividade, drenagem, imrigacio,
adubagem e condicBes climaticas sobre culturas
agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resuliados nas fases de semeadura, cultivo e cotheita,
para determinar as técnicas de tratamento de solo ¢ a
exploracfo agricola mais adequada a cada tipo de solo
e clima; :
Elaborar novos métodos de combate as ervas
daninhas, enfermidades da lavoura € pragas e insetos,
efou aprimora os ja existenies, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo;
orienta agricultores e outros trabalhadores agricolas,
sobre sistemas e técnicas de exploracdo agricola,
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fornecendo indicagfes, épocas e sisternas de plantio,
custo dos cultivos, variedades a empregar e outros
dados pertinenies para aumentar a producdo e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior
rendimento, qualidade e wvalor nutritivo. Pode|
especializar-se em determinado aspecto das culturas
agricolas, como na multiplicagdc de variedades de
plantas, no combate a pragas ou em cultivos
especificos.

Executar outras farefas correlatas em seu campo de
atuacao.

'ENFERMEIRO

NIVEL SUPERIOR
COMPLETOQ, TER
REGISTROE
SITUAGAOC
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE.

30/150

Executar planos de enfermagem,;

Elaborar e aplicar mini cursos para formagio e
treinamento de awdliares de enfermagem;

Cuidar e educar sanitariamente o doente, a gestante e
0 acidentado;

Administrar medicamentos e tratamentos prescritos
por meédicos;

Promover educacio sanitdria e principios de
sancamento basico junto aos grupos comunitarios,
visando a recuperacio de saidde e prevencido de
doencas;

Observar a obediéncia as prescrigies médicas pelo
doente;

Ajudar os pacientes na adaptacido ao meio ambienie
onde recebem o tratamento;

Verificar a temperatura, puiso, respiragdo e pulsacio
arterial;

Fazer anotagdes dos sintomas quando necessarios;
Aplicar primeiros socoros;

Fazer, periodicamente, esiatistica do servico médico;
Zelar pela guarda e conservagio das ferramentas e/ou
equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

Identifica as necessidades de enfermagem, realizando
entrevistas, parficipando de reunibes e através de
observacio sistematizada, para preservar e recuperar
a saude; elabora plano de enfermagem, baseando-se
nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada pela equipe de enfermagem
no periodo de trabalho;

Executa diversas tarefas de enfermagem, como
administragdo de sangue e plasma, conirole da
pressdo venosa, monitorizagdo e aplicacdo de
respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de
conforto, movimentacfo afiva e passiva e de higiene
pessoal, aplicacdo de didlise peritonial, gasoterapia,
cateterismo, instilagbes, lavagens de estdémago,
vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos seus
conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior
grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes;

Executa tarefas complementares ao tratamento médico
especializado, em casos de cateterismos cardiacos,
transplante de o6rgdos, hemodidlise e outros, |
preparando o paciente, 0 material e 0 ambiente, para
assegurar maior eficiéncia na realizacio dos exames e
tratamentos; efetua testes de sensibilidade, aplicando
substancias alergénicas e fazendo leitura das reagtes,
para obter subsidios diagnosticos; faz curativos,
imobilizacdes especiais e ministra medicamentos e
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tratamentos em situagbes de emergéncia, empregando
técnicas usuais ou especificas, para atenuar as
conseqiiéncias dessas situagdes; adapta o paciente ao
ambiente hospitalar ¢ aos médicos terapéuticos que lhe
s30 aplicados, realizando entrevistas de admiss3o,
visitas diarias e orientando-o, para reduzir sua
sensagdo de inseguranga e sofrimento e obter sua
colaboragao no tratamento;

Presta cuidados post mortem como enfaixamentos €
tamponamentos, utilizando algoddo, gaze e outros
materiais, para evitar eliminacio de secregbes e
melhorar e aparéncia do cadaver,

Procede a elaboracio, execucdo ou supervisdo e
avaliacdo de planos de assisiéncia a pacientes
geriatricos, observando-os sistematicamente,
realizando entrevistas e prestando cuidados diretos aos
mesmos, para auxilid-los nos processos de adaptacao
e reabilitacdo;

Faz estudos e previsio de pessoal e materiais
necessarios as atividades, elaborando escalas de
servico e atribuicbes diarias e especificando e
controfando equipamentos, materiais permanenties e de
consumo, para assegurar ¢ desempenhc adequado |
dos trabalhos de enfermagem;

Coordena e supervisiona o pessoal da equipe de
enfermagem, observando-o, entrevistando-o e
realizando reunides de orientagdo e avaliagdo, para
manter os padrbes desejaveis de assisténcia aos
pacienies;

Requisita e controla entorpecentes e psicotrépicos,
apresentando a receita médica devidamente
preenchida e dando saida no "livro de controle”, para
evitar desvios dos mesmos e atender as disposigies
legais;

Avalia a assisténcia de enfermagem, analisando e
interpretando dados estatisticos e registrando as
atividades, para estudar o methor aproveitamento de
pessoal;

Planeja, organiza e administra servicos em unidades de
enfermagem ou em instituicdbes de salde,
desenvolvendo atividades técnico- administrativas na
elaboragio de normas, instrugdes, roteiros e rotinas
especificas, para padronizar procedimenios e
racionalizar os trabathos, no sentido de servirem de
apoio a atividades afins;

Executa trabalhos especificos em cooperacdo com |
outros profissionais, ou assessora em assuntos de
enfenrmagem, emitindo pareceres, para realizar
levantamentos, identificar probiemas, estudar soluges,
Elaborar programas e projetos e desenvolver
pesquisas; implanta normas e medidas de protegdo,
orientando e conirolando sua aplicacdo, para evitar
acidentes; registra as observagtes, tratamentos |
executados e ocorréncias verificadas em relagéo ao
paciente, anotando-as no prontuario hospitalar, ficha de
ambulatorio, relatério de enfermagem da unidade ou
retatdrio geral, para documentar a evolugéio da doenca
e possibilitar o controle da salde, a orientagdo
terapéutica e a pesquisa;

planeja e desenvolve o treinamento sistematico em
servico, para o pessoal da equipe de enfermagem,
avaliando as necessidades e 0s niveis de assisténcia
presiada, para aperfeicoar o trabalho do pessoal
recém-admitido, aprimorar ou introduzir novas técnicas
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de enfermagem e melhorar os padrbes de assisténcia.

FARMACEUTICO

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTROE
SITUACAO
REGULAR NO
ORGAO |
COMPETENTE.

301150

Fazer a manipulagdo dos insumos fammacéuticos,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas,
para atender a produgdo de remédios e outros
preparados;

Fomecer produtos médicos e cirtirgicos, seguindo o
receitudrio médico, para recuperar ou melhorar o
estado de saide de pacientes;

Controlar entorpecentes e produtos equiparados,
anotando sua venda em mapas, guias e livros, segundo
os receituarios devidamente preenchidos, para atender
aos dispositivos legais;

Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase
de elaboragdo, ou seus insumos, valendo-se de
métodos quimicos, para verificar qualidade, teor,
pureza e quantidade de cada elemento;

Analisar soro antiofidico, pirogénio e outras
substéncias, valendo-se de meios biolGgicos, para
controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica;
Fazer andlises clinicas de exudatos e transudatos
humanos, como sangue, urina, fezes, liquor, saliva e
outros, valendo-se de diversas técnicas especificas,
para complementar o diagnéstico de doengas;

Realizar estudos, andlises e testes com planias
medicinais, utilizando técnicas e apareihos especiais,
para obter principios ativos e matérias-primas;
Proceder a anilise legal de pegas anatomicas,
substncias suspeitas de estarem envenenadas, de
exudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando
métodos e técnicas gquimicas, fisicas e outras, para
possibilitar a emiss3o de laudos técnico-periciais;
Efetuar andlise bromatolégica de alimentos, valendo-se
de métodos, para garantir o controle de qualidade,
pureza, conservacio e homogeneidade, com vistas ao
resguardo da saiide publica;

Fiscalizar farmacias, drogarias, inddstrias quimico-
farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario, para
orientar seus responsaveis ne cumprimento da
legisiacdo vigente;

Assessorar autoridades superiores, preparando
informes e documentos sobre legislacio e assisténcia
farmacéutica, afim de fornecer subsidic para a
elaboragdo de ordens de servico, portarias, pareceres,
manifestos e outros;

Zelar pela guarda e conservacdo das ferramentas e/ou
equipamentos de trabalho;

Executar ouiras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

MEDICO

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER

20100 f%

Examinar o paciente, auscultando, palpando ou
utilizando instrumentos especiais, para determinar
diagnéstico ou, se necessario, requisitar exames
complementares € encaminha-lo ao especialista;
analisa e interpreta resultados de exames de raios X,
bioquimico, hematolégico e outros, comparando-os
com padrdes normais, para confirmar ou informar o |
diagndstico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e
respectiva via de administragio, assim como cuidados
a serem observados para conservar ou restabelecer a

REGISTRO E

f
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SITUACAO
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE.

(LEI 3.999/67)

saude do paciente;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagndstica, tratamento, evolucio da
doenca, para efetuar orientagéo terapéutica adequada.
Emitir atestados de salide, sanidade e aptidéo fisica e
mental e de 6biio, para atender a determinagdes legais.
Pode atender a urgéncias clinicas, cirdrgicas ou
traumatolégicas.

Pode especializar-se em dirigir hospitais e outros
estabelecimentos de salde e ser designado de acordo |
com a especializacio.

Fazer exames médicos formulando diagnésticos,
tratamentos ou indicacdes terapéuticas;

Proceder o socorro de urgéncia;

Encaminhar os pacientes para exames radiologicos e
outros, visando a obtencio de informacdes
complementares sobre o caso a ser diagnosticado;
Estudar os resultados de exames e anilises realizados
em laboratérios especializados;

Executar intervencfes cinirgicas ou auxiliar nas
mesmas;

Fazer pesquisa de campo ou de laboratério
compiementacdo de trabalhos e observacbes;
Atender a servi¢os plbiicos ou a pessoa da familia em
casos de doengas;

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

Fazer imunizagcGes periédicas dos alunos de
estabelecimentos de ensino;

Prestar informagbes e pareceres sobre assuntos de
sua especialidade;

Elaborar os relatdrios periddicos e fomecer dados
estatisticos sobre sua atividade;

Elaborar a elucidagfio de casos de suspeita de vicios,
de entorpecentes e outros;

Executar outras tarefas correlalas em seu campo de
atuacdo.

para

ODONTOLOGO

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTROE
SITUAGAO !
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

207100

4

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando
apareihos ou por via direta, para verificar a presenca de |
caries ¢ ouiras afecgies;

Identificar as afecgdes; identifica as afecgbes quanto 3
extensdo e profundidade, vaiendo-se de instrumentos
especiais, exames laboratoriais e/ou radiolégicos, para
estabelecer o plano de tratamento; aplica anestesia
troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos
anestésicos, para dar conforto ao cliente e facilitar o
tratamento; extrai raizes e dentes, utilizando boticies,
alavanca e outros instrumentos especiais, para prevenir
infeccoes mais graves; restaura caries dentérias,
empregando instrumentos, aparethos e substincias
especiais, como amalgama, cimento, porcelana, ourc e
outras, para evitar o agravamento do processo e
restabelecer a forma e a funcfo do doente; faz limpeza
profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro,
para eliminar a instalac&o de focos de infecgdo;
Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria,
colocando incrusta¢des ou coroas protéticas, para
completar ou substituir 0 6rgdo dentéario, facilitar a
mastigacdo e restabelecer a estéfica; trata de afecgies
da boca, usando procedimentos clinicos, cirirgicos
e/ou protéticos, para promover a conservacio dos

[
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(LEI 3.999/61

dentes e gengiva;

Fazer pericia odontoadministrafiva, examinando a
cavidade bucal e dos dentes, a fim de fornecer
atestados para admissdo de empregados a servigos,
concessdo de licencas, abono de faitas e outros; fazer|
pericia odonfolegal, examinando a cavidade bucal e os
dentes, para fomecer laudos, responder a quesitos e
dar outras informacoes; registra os dados coletados,
langando-os e fichas individuais, para acompanhar a
evolucio do tratamento;

aconselhar aos pacientes/clientes os cuidados de
higiene, entrevistando-os, para orienta-los na protecéo
dos dentes e gengivas; realiza tratamentos especiais,
servindo-se da protese e de outros meios, para
recuperar perdas de tecidos moles ou 6sseos;
Prescrever ou administra medicamentos, determinando
via oral ou parenieral, para prevenir hemorragia pos-
cirargica ou avulsdo, ou tratar de infecgies da boca e |
dentes; diagnostica a ma& oclusdo dos dentes,
examinando-0S por ocasido da consulta ou tratamento, |
para encaminhar o0 casc ao especialista em ortodontia.
Fazer cirurgia plastica e prétese buco-dentaria;

Fazer clinica odontopediatrica;

Planejar, dirgir e participar das campanhas
odontolégicas, para prevengao de cdries, aplicagio de
fitor, explicagdo técnica de escovagio, Tc...;

Elaborar relatérios periddicos e fomecer dados
estatisticos de suas atividades;

Executar outras tarefas correlatas em seu campo de
atuagio.

PSICOLOGO

- NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTROE
SITUAGAO |
REGULAR NO
ORGAO |
COMPETENTE

30/150

Proceder ao estudo e avaliagdo do comportamento
humano, através da aplicagio de testes psicolégicos,
para determinagic de caracteristicas afetivas,
intelectuais, sensoriais ou motoras, possibilitando
assim, a orientacdo, sele¢do e treinamento no campo
profissional e o diagndstico clinico;

Proceder & formulagdo de hipdtese e & sua
comprovacédc experimental, visando obter elementos|
relevantes ao estudo dos processos de crescimento,
inteligéncia, aprendizagem, personalidade e oufros
aspectos do comportamento humano;

Analisar a influéncia dos fatores hereditarios,
ambientais e de outra espécie que atuam sobre o
individuo, para orientar-se no diagnédstico de certos
distarbios emocionais e de personalidade;

Promover a correcdo de distirbios psiquicos,
estudando caracteristicas individuais, para restabelecer
0s - padres normais de comportamento e
relacionamento humano;

Elaborar e aplicar testes, para determinar o nivel de
inteligénecia, faculdades, aptidGes, tracos de
personalidades e outras caracteristicas pessoais,
visando detectar possiveis desajustamentos ao meio
social ou de trabalho ou outros problemas de ordem
psiquica, bem como recomendar a terapia adequada;
Participar na elaboragdo de analise ocupacional,
observando as condicbes de trabalho e as fungées |
tipicas de cada ocupacéo, para identificar as aptiddes,
conhecimentos ftragcos de personalidade compativel
com as exigéncias da ocupagio e estabelecer um
processo de selecdo e orientacéo no campo
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profissional;

Efetuar o recrutamento, selegdo, fireinamento,
acompanhamento e avaliagdo de desempenho de
pessoal ¢ a orientagiio profissional, para fornecer
dados a serem utilizados nos servicos de emprego,
administragdo de pessoal e orientagdo individual;
Efetuar estudo da importancia da motivagéo no ensino,
introduzindo noves métodos e  treinamento,
contribuindo assim, para o estabelecimento de
curriculos escolares e técnicas de ensino adequadas e
a delerminagio de  caracteristicas  especiais
necessarias aos Professores;

Reunir informacdes a respeito do paciente em fichas
individuais, para fomecer subsidios necessarios aos
especialistas;

Diagnosticar a existéncia de problemas na area da
psicomotricidade, disfungbes cerebrais, disritmias,
dislexias e outros distirbios psiquicos, visando
ministrar o tratamento adequado;

Executar outras tarefas correlatas.

30/150

e Orientar e fiscalizar as atividades e obras para
prevencio/preservagio ambiental e da satde, por
meio de vistorias, inspecdes e andlises técnicas de
locais, atividades, obras, projetos e processos,
visando o cumprimento da legislagéo ambiental e
sanitaria;

» Promover educagao sanitaria e ambiental.

« Implementar agdes para promogao da saude;
coordenar programas e seivigos em satde,

SANETAR‘STA efetuam pericias, auditorias e sindicancias;
: « Elaborar documentos e difundem conhecimentos
da area.

o Elaborar relatérios periédicos e fornecer dados
estatisticos de suas atividades;

e Coletar e analisar dados socio-sanitarios da
comunidade a ser atendida, através de inguéritos,
entrevistas e outras técnicas apropriadas.

; e Estabelecer, juntamente com a equipe de salde,
NIVEL SUPERIOR programas a serem impiementados.
COMPLETO EM e Planejar e organizar servigos de sadde publica, |
QUALQUER AREA assisténcia a individuos, familias e outros grupos
DE da comunidade.
CONHECIMENTO ¢ Realizar programas educativos, ministrando cursos
+ CURSO DE e palestras.
ESPEC!ALIZAGAO o Propor solugbes para problemas socio-sanitérios i
NA AREA da instituigio.
SAUDE PUBLICA Utilizar recursos de informética.
DE NO MINIMO Executar outras tarefas correlatas em seu campo
160 HORAS de atuacdo.

Examina o estado de nutrigdo do individuo ou do grupo,

avaliando os diversos fatores relacionados com

problemas de alimentagdo, como classe social, meio de
vida e outros, para aconselhar ¢ instruir a popuiagio;
_ : Procede ao planejamenio e elaboragdo de cardapios e
NUTRICIONISTA dietas especiais, baseando-se na observacdo da

aceitacéo dos alimentos pelos comensais e no estudo
dos meios e técnicas de introdugdo gradativa de
produtos naturais mais nutritivos e econdmicos, para
oferecer refeicdes balanceadas;

Programa e desenvolve o ireinamento, em servico, do
pessoal auxiliar de nutrigdo, realizando entrevistas e
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NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTROE
SITUACAO!
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE

30/150

reunibes e observando o nivel de rendimento, de
habilidade, de higiene e de aceitacio dos alimentos
pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padrao
técnico dos servigos;

Orienta o trabalho do pessoat auxiliar, supervisionando
o preparo, distribuicdo das refeigdes, recebimento dos
géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicio,
para possibilitar um melhor rendimento do servigo;

Atua no setor de nutricio dos programas de salde,
planejando e auxiliando sua preparacdo, para atender
as necessidades de grupos particulares ou da
coletividade;

Prepara programas de educacdo e de readaptacdo em
matéria de nuirigdo, avaliando a alimentagio de
coletividades sadias e enfermas, para atender as
necessidades individuais do grupo e incutir bons
habitos alimentares;

Efetua o registro das despesas e das pessoas que
receberam refeighes, fazendo anotagfes em
formularios apropriados, para estimular o custo médio
da alimentagéo;

Zela pela ordem e manutengio de boas condighes
higiénicas, inclusive a extingio de moscas e insetos em
todas as é&reas e instalacbes relacionadas com o
servico de alimentacdo, orientando e supervisionando
os funcionérios e providenciando recursos adequados,
para assegurar a confecgio de alimentacéo sadia;
Promove o conforto e a seguranga do ambiente de
trabaiho, dando orientagbes a respeito, para prevenir
acidentes;

Participa de comissbes e grupos de trabalho
encarregados da compra de géneros alimenticios,
alimentos semipreparados e refeicies preparadas,
aquisicdo de equipamentos, maquinaria e material
especifico, emitindo opinidbes de acordo com seus
conhecimentos tedricos e praticos, para garantir
reguiaridade no servigo;

Elabora mapa dietético, verificando, no prontudrio dos
doentes, a prescricdo da dieta, dados pessoais e o
resuliado de exames de laboratério, para estabelecer
tipo de dieta e distribuigdo e horario da alimentacio de
cada enfermao. :
Executar outras farefas comelatas em sua érea de
atuacéo.

FISIOTERAPEUTA

NIVEL SUPERIOR
COMPLETO, TER
REGISTROE
SITUACAO |
REGULAR NO
ORGAO
COMPETENTE.

30/150 %,

Executar e aplicar exercicios utilizando métodos
corretivos da parte 6ssea e muscular em pacientes;
Proceder & orientagdo e ensinc basicos aos pacientes
em exercicios fisioterapicos, ginisticas especiais;
Executar com os pacientes ginastica corretiva,
cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia,
mecanoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas|
especiais de reeducacdo muscular;

Avaliar e reavaliar 0 estado de salide de doentes e
acidentados, realizando os testes necessarios;

Planejar e executar fratamentos de afecgdes
reumaticas, osteoartroses, seqiielas de acidentes
vascular-cerebrais, poliomielite, e outros:

Atender amputados, preparando o coto e fazendo|
treinamento com prétese, para possibilitar a
movimentacao ativa e dependente dos mesmos;
Ensinar exercicios fisicos de preparacio e
condicionamento pré e pés-parto;

41



Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente para promover a descarga ou
liberacio de agressividade e estimular a sociabilidade;
Zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas efou
equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia,

VETERINARIO

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas

30/150 especialidades; contribuem para o bem-estar animal;
« Promover sadde piblica e defesa do consumidor;
¢ Exercer defesa sanitaria animal;
+ Desenvolver atividades de pesquisa e extenséo;
NIVEL SUPERIOR s Atuar nas produgbes industrial e tecnolégica e no
COMPLETO, TER controle de qualidade de produtos. Fomentar produgo
REGISTRO E animal;
SITUACAO + Atuar nas areas de agropecuaria, de biotecnologia e de
REGULARINO preservacio ambiental;
ORGAO | = Elaborar laudos, pareceres e atestados;
COMPETENTE. = Assessorar a elaboragiio de legislacio pertinente
; e Executar outras tarefas correlatas em sua area de
atuacio.
: « Dirigir a drea de fiscalizagao fributaria municipal;
| : e Fiscalizar o cumprimento da legisla¢ao tributéria;
?)E?I‘I;%TJ'IE(I?SCAL + Constituir o crédito tributario mediante lancamento;
MUNICIPAIS . Cpntrolar a _arrecadagéo_e promover a cobranga de
g tributos, aplicando penatidades; analisar e tomar
decisbes sobre processos administrativo-fiscais;
! « Controlar a circulag3o de bens, mercadorias e servigos;
NIVEL SUIsERiOR s Alendere oﬁe.n}qr (Eoniﬁbuimes e,_a_inda, Pian.ejar,' _
COMPLETO EM 30/150 coordenar € dinglr orgao§ da admlnlstra_gao tributaria.
ADMINESTRAQ AO, e Fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as
CIENCIAS! fiscalizagbes efetuadas;
CONTABEIS OU Informar processos referentes a avaliagio de :mévers
DIREITO, TER Lavrar autos de infracio e apreensdo, bem como
REGISTRO E termos de exame de escrita, responsabilidade,
SITUAQAO intimacdo e documentos correlatos;
REGULAR NO + Prestar informagbes em processos sobre pedidos de
ORGAD | isencio e nos recursos contra o langamento;
COMPETENTE « Dirigir o0 Processo Tributario a nivel municipal
3 o Elaborar laudos, pareceres e atestados;
e Assessorar a elaboragdo de legislacdoe pertinente
o Executar outras tarefas correlatas em sua area de

atuacao.

Gabineté do Prefeito,
Rio Novo do Sul/ES, 08 de outubro de 2007.

vam Anténio Fiério

Prefeito Municipal
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