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LEI N° 269/2011

SUMULA - Reestrutura o Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos Servidores
Ativos da Administracao Direta do Poder Executivo do Municipio de Guapirama, criado através
da Lei n° 062/2006 e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE GUAPIRAMA, ESTADO DO PARANA, APROVOU E
EU, PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE LEI:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente Lei institui o Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos
Servidores Ativos da Administracao Direta do Poder Executivo do Municipio de Guapirama.

Art. 2° - O Plano disp0e sobre a organizagao dos cargos e das funcdes publicas, com
fundamento nos principios da eficiéncia, da valorizacao e da dignificacdo das funcdes e da
acao administrativa.

Art. 3° - O regime juridico dos servidores do Poder Executivo do Municipio de
Guapirama é o estatutario.

Art. 4° - O regime de previdéncia dos servidores do Poder Executivo do Municipio de
Guapirama é o Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), através do Instituto Nacional de
Seguridade Social-INSS.

Art. 5° - O Quadro de Pessoal é integrado por cargos de provimento efetivo, cargos de
provimento em comissao e fungdes publicas.

Art. 6° - Para efeitos desta Lei sao adotadas as seguintes defini¢oes:

I - Quadro de Pessoal: é conjunto de servidores pertencentes a Administracdo Direta
do Municipio de Guapirama;

II - Cargo Publico: é o lugar instituido na organizagdo do servico publico, com
denominacdo propria, atribuicoes e responsabilidades especificas e estipéndio correspondente,
para ser provido e exercido por um titular, na forma estabelecida em lei;

III - Cargo de Carreira: é o que se escalona em classes, por acesso privativo de seus
titulares, até o da mais alta hierarquia profissional;

IV - Cargo em Comissao: € o que so admite provimento em carater provisorio;

V - Investidura Derivada: é o enquadramento dos servidores ja integrantes da
Administracao, em cargos criados por transformacao;

VI - Servidor Publico em Sentido Estrito: s3o os titulares de cargo publico efetivo e
em comissao, com Regime Juridico Estatutario e integrantes da Administracao Direta, podendo
adquirir estabilidade e estardo sujeitos a regime proprio de previdéncia social;

VII - Fungao: é a atribuicao ou conjunto de atribuicdes conferidas individualmente a
servidores para a execucgao de servigos, encargos ou obrigacoes.
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VIII - Classe: é o agrupamento de cargos da mesma profissdo e com idénticas
atribuicOes, responsabilidades e vencimentos, constituindo as vantagens de acesso na
carreira;

IX - Carreira: é o agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade,
escalonados segundo a hierarquia do servico, para acesso privativo dos titulares dos cargos
que a integram, mediante provimento originario;

X - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo de acordo com a Classe e Nivel, em que se encontrar enquadrado, constantes dos
anexos integrantes desta lei;

XI - Remuneracao: ¢ a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo de acordo com a Classe e Nivel em que se encontrar enquadrado, acrescida
das vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei;

XII - Piso Inicial: é a retribuicdo pecuniaria devida a todos os servidores,
considerando a classe em que estiver enquadrado e o Nivel inicial do cargo que ocupa, de
acordo com os anexos integrantes desta lei;

XIII - Progressao Funcional: é a passagem do servidor de uma classe para outra
ou ainda de um nivel para outro, e também de um grau para outro;

XIV - Promogao Horizontal: é a elevacao funcional de um Nivel para outro, desde
gue cumpridas as exigéncias legais, representada pelos algarismos de 1 a 35;

XV - Nivel: é o simbolo indicativo do valor da promocao horizontal pago ao servidor,
pelo critério de merecimento e de antiguidade;

XVI - Simbolo: é a indicacao dos cargos de provimento em comissao e das fungoes
gratificadas com o correspondente valor remuneratorio;

XVII - Grupo Ocupacional: é o conjunto de cargos com afinidade entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento necessario para o seu desempenho;

XVIII - Lotacdo: é o numero de servidores que devem ter exercicio em cada
reparticao ou servico, movimentando-se os mesmos segundo as necessidades.

CAPITULO II
DO PLANO DE CARGOS

Art. 7° - O Plano de Cargos sera integrado por cargos providos em carreira e de cargos
providos em comissao, cujas respectivas atribuicdes correspondem ao exercicio de trabalhos
continuados indispensaveis ao desenvolvimento do servico publico do Municipio.

Art. 89 - Os cargos de cada um dos grupos ocupacionais, os quais formam o PLANO DE
CARGOS, sao os constantes da “Estrutura de Cargos”, Anexos de I a X, integrante da presente
Lei.

Art. 9° - Na estrutura de cargos, Anexos de I a X, cada cargo possui uma classe,
formando o padrdo funcional, com Niveis de 1 a 35, além de nimero de vagas, carga horaria
e tabela de vencimento de cada grupo ocupacional.
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Art. 10 - Para cada cargo dos grupos ocupacionais constantes da “Estrutura de
Cargos”, far-se-a a descricdo do cargo, as fungdes, as tarefas ou atribuicdes, as
responsabilidades e os requisitos, formando assim o “Manual de Ocupacdes do Servidor
Municipal”.

§ 19 - As descricOes dos cargos da parte permanente e transitdria estdo definidas no
Anexo XIII desta Lei, os quais no decorrer do tempo poderao sofrer alteracoes e modificacoes
em decorréncia da evolucao de sua complexidade e da adaptacao as modernas técnicas e
metodologia de trabalho.

§ 2° - As alteracdes e modificacOes previstas no § 19, nao poderao resultar, sob
qualquer hipotese, em desvio de fungdo ou ascensao funcional.

Art. 11 - A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade, classificados de
acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e complexidade de suas atribuicoes,
consistindo nos seguintes grupos ocupacionais:

a) Parte Permanente

I - Grupo Ocupacional Profissional — GOP (Anexo I);

II - Grupo Ocupacional Semi-Profissional — GOSP (Anexo III);
III - Grupo Ocupacional Administrativo — GOA (Anexo V);

IV - Grupo Ocupacional Servigos — GOSG (Anexo VII).

b) Parte Transitoria

I — Grupo Ocupacional Administrativo — PT/GOA (Anexo IX).

Art. 12 - O Poder Executivo Municipal ndao dispondo de servidores efetivos em
condicdoes de ocuparem ou responderem por cargos em comissao, estes tidos de confianca,
podera nomear pessoas de outras esferas de governo ou da iniciativa privada, desde que
possuam habilidade profissional para ocupar os cargos em comissao.

Art. 13 - Dos cargos previstos na “Estrutura de Cargos”, Anexos I, III, V e VII parte
permanente, ficam reservados 5% (cinco por cento) das vagas, aos portadores de deficiéncia
fisica, conforme determina o inciso VIII, do artigo 37, da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico - Para atender o disposto neste artigo, os portadores de
necessidades especiais serdao nomeados apos participarem e serem aprovados em concurso
publico realizado pelo Municipio.

CAPITULO III
DO PLANO DE VENCIMENTOS

Art. 14 - Considera-se vencimentos a contrapartida em espécie, regularmente paga
pelo Poder Executivo, por periodo mensal de trabalho, ao servidor ocupante de cargo efetivo,
pelo servico prestado.

§ 1° - O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal, quando o
periodo de prestacao de servicos for inferior ao mensal.
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§ 29 - As faltas ao servico, nao justificadas, ou nao comprovadas, serao descontadas
do vencimento mensal do servidor, computadas para efeito de concessdo de férias, nos
termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Guapirama.

Art. 15 - Remuneracao é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo ou funcao,
gue compreende o vencimento relativo a Referéncia em que se encontra, acrescido das
vantagens e acréscimos legais.

§ 19 - Integram a remuneragao os adicionais e as gratificacoes.

§ 29 - Sobre o montante da remuneracao incidird contribuicdo previdenciaria mensal,
encargos e contribuicoes, de conformidade com o que dispuser a legislacao pertinente.

Art. 16 - A data-base para revisao dos vencimentos dos servidores municipais é 1° de
margo, de acordo com disponibilidades financeiras.

Art. 17 - O valor dos vencimentos, sao os constantes das tabelas de Vencimentos —
Anexos II, 1V, VI, VIII e X, integrantes da presente Lei.

Art. 18 - Nenhum servidor do Municipio podera ganhar mais que o subsidio pago ao
Chefe do Poder Executivo.

Art. 19 - A operacionalizacdo deste Plano de Cargos e Vencimentos dar-se-a na forma
do disposto nesta Lei e seus anexos, do disposto no Estatuto dos Servidores Municipais e de
acordo com os regulamentos que forem baixados em sua complementacao.

CAPITULO IV
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 20 - Considera-se Plano de Carreira a distribuicdo dos cargos publicos em grupos
ocupacionais, em categorias funcionais e os diferentes niveis e graus de vencimentos.

Art. 21 - O servidor integrante do Plano de Carreira tera oportunidade de participar da
“Progressao Funcional”, denominacao da promocao horizontal, ou seja, tera acesso a
niveis promocionais de 1 a 35.

CAPITULO V
DOS CARGOS PUBLICOS E DAS FUNCOES PUBLICAS

Art. 22 - A criacdo ou extingdo de cargo ou de funcdo publica depende de lei, da
existéncia de dotacdo orcamentdaria e da disponibilidade de recursos financeiros e tém por
finalidade atender conveniéncias e necessidades administrativas e de servico.

SECAO I
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 23 - O Grupo Ocupacional Profissional abrange cargos que exigem
conhecimentos e formagao em nivel superior e elevado grau de atividade mental.

Art. 24 — O Grupo Ocupacional Semi-Profissional incluem ocupacOes ligadas a
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aspectos tedricos e praticos de campos do conhecimento humano que exigem escolaridade ou
experiéncias um tanto intensivas, ou mesmo a combinacao de ambas, para o desempenho
adequado das fungdes, essas qualidades ou técnicas.

Paragrafo anico - Os ocupantes deste grupo deverao ter escolaridade concluida em
nivel de ensino médio, acrescida de curso, ou cursos técnicos correspondentes e necessarios
aos cargos, bem como, conforme o caso, comprobatdrio de seus registros definitivos nos
conselhos ou érgaos de classes.

Art. 25 — O Grupo Ocupacional Administrativo incluem ocupagoes qualificadas ou
semi-qualificadas, sendo suas fungdes administrativo-operacionais que requeiram o
conhecimento minucioso dos processos envolvidos no trabalho, o exercicio de consideravel
acao coordenada, limitadas, normalmente, a uma rotina bem definida. Incluem-se neste grupo
as ocupacdes manuais simples, que podem ser executadas apos curto periodo de aprendizado.

Paragrafo anico - Os ocupantes deste grupo deverao ter escolaridade concluida em
nivel de ensino médio, acrescida de comprobatorios de conclusao de cursos, treinamentos e
habilitagdes adicionais definidos em Lei ou Regulamentos.

Art. 26 - Os cargos do Grupo Ocupacional Servicos Gerais compreendem
atividades cujas tarefas requerem conhecimentos praticos do trabalho limitados a uma rotina
onde predomine o esforco fisico.

Paragrafo Unico - Os ocupantes deste grupo deverdao ser necessariamente
alfabetizados ou possuir conhecimentos em nivel de ensino fundamental, acrescido de
comprobatorios de conclusdo de cursos, treinamentos e habilitacdes adicionais definidos em
Lei ou Regulamentos.

SECAO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 27 - Os cargos de provimento efetivo, distribuidos em Grupos Ocupacionais,
constantes dos Anexos I, III, V e VII desta Lei, serao providos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas nesta
Lei;

II - por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37
da Constituicao Federal;

III - pelas demais formas previstas em lei e regulamentos pertinentes a matéria.

Paragrafo Unico - E expressamente proibida a realizacdo de concurso interno ou
promogao interna para o provimento de cargos de provimento efetivo.

Art. 28 - E vedada, a partir da entrada em vigéncia desta Lei, a realizagdo de concurso
publico para provimento de cargos que integram a parte transitoria deste plano, os quais
serao extintos a medida que vagarem.

Art. 29 - A nomeacdo para cargos de provimento efetivo far-se-a, exclusivamente, no
Nivel e Referéncia iniciais da carreira, inerente ao Grupo Ocupacional a que se corresponde o
cargo.
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Art. 30 - Para provimento dos cargos efetivos serao rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos, a natureza e complexidade estabelecida para cada cargo, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie
alguma para o Municipio de Guapirama ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilidades a quem |he der causa.

§ 19 - S3o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I - ser brasileiro ou estrangeiro, na forma da lei;

II - gozar dos direitos politicos;

III - estar em dia com as obrigacoes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;
IV — ser maior de idade, nos termos da Lei, no ato da investidura no cargo;

V - possuir aptidao fisica e mental, comprovada em prévia inspecdo médica oficial,
admitida a incapacidade fisica parcial, na forma prevista em lei e regulamentacao especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VII - habilitagdo legal para exercicio de profissao regulamentada.

§ 292 - O Municipio de Guapirama estabelecera em lei especifica os requisitos para
ingresso de estrangeiros no servico publico municipal, observadas, no que couberem, as
normas da legislacao federal.

Art. 31 - O provimento dos cargos integrantes dos Anexos I, III, V e VII desta Lei
serao autorizados pelo Prefeito, mediante solicitacdo dos titulares dos 6rgaos interessados,
desde que haja vaga e dotacao orcamentaria para atender as despesas, bem como prova de
atendimento dos ditames contidos nos arts. 16 e 17 da LC 101/2000 - LRF, c/c art. 37 e ss. da
Carta Magna e, ap0s oitiva dos érgaos competentes.

Paragrafo unico - Da solicitacao deverao constar:
I - quantitativo de cargos a serem providos;

II - prazo desejavel para provimento;

III - justificativa para a solicitacao do provimento.

Art. 32 - O Poder Executivo Municipal ndao dispondo de servidores efetivos em
condicoes de ocupar ou responder por cargos em Comissao, estes tidos como de confianca,
podera nomear pessoas de outras esferas do governo ou da iniciativa privada, desde que
possuam habilitacao profissional para ocupar os cargos em comissao.

Art. 33 - O Poder Executivo Municipal podera contratar profissionais, autbnomos ou
liberais para prestacao de servigos técnicos, mediante locacao civil de servicos, precedido de
processo licitatdrio, conforme determina a Lei n°® 8.666/93 e suas alteragbes, sendo que os
contratados em hipdtese alguma integrardao o quadro préprio da Administracdo direta ou
indireta do Municipio.

SECAO III
DOS CARGOS EM COMISSAO
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Art. 34 - O quadro de cargos comissionados sao os constantes da Estrutura
Organizacional da Prefeitura, instituida por lei competente.

Paragrafo Unico - Atendendo os preceitos constitucionais, fica reservado o percentual
minimo de 10% (dez por cento) do quadro de cargos comissionados para provimento com
servidores efetivos.

Art. 35 - Os ocupantes de cargos comissionados farao jus aos vencimentos fixados na
Lei que disciplina a Estrutura Administrativa e Organizacional da Prefeitura Municipal, e o
Chefe de Gabinete ao subsidio fixado por Lei especifica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificagdo, abono, prémio, verba de representacdao ou qualquer outra espécie remuneratoria,
de conformidade aos ditames do art. 39, §4.° da Carta Magna.

Paragrafo Unico - Serdo concedidas gratificacio natalina e férias aos servidores
publicos municipais que preencham os requisitos legais, em conformidade com o estabelecido
na legislacao federal pertinente e na Lei Organica do Municipio.

Art. 36 - Os cargos em comissao serao providos mediante livre escolha do Prefeito
Municipal, dentre aqueles que satisfagam os requisitos legais para investidura no servigo
publico, bem como, sob sua faculdade, os critérios e requisitos especificos do cargo,
observando-se o disposto no paragrafo Unico, do artigo 34 desta Lei.

Art. 37 - O servidor devera desempenhar as atividades de seu cargo exclusivamente
em seu O6rgao de lotacdo, exceto quando da realizacdo de servicos conjuntos com outros
orgaos, definidos por ato préprio do Chefe do Poder Executivo.

Art. 38 - Os integrantes do Quadro de Cargos Comissionados deverao realizar jornada
minima de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, conforme legislagdo especifica e de
acordo com a necessidade da Administracao Municipal.

§ 19 - A jornada semanal devera ser cumprida de segunda-feira a sexta-feira, ou a
critério do Chefe do Poder Executivo, em conformidade com a conveniéncia da administracao
publica, respeitado o descanso semanal remunerado de um dia.

§ 29 - As horas de trabalho nao registradas serao realizadas em atividades e eventos
municipais, a critério da Autoridade Titular do érgao em que o servidor estiver vinculado.

§ 3° - O disposto neste artigo ndao se aplica aos agentes politicos, que ficarao
dispensados de controle de freqiiéncia funcional.

SECAO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 39 - As Fungdes Gratificadas, simbolo FG, da presente Lei, tem como esséncia o
elemento confianga, sao de livre designacao pelo Prefeito Municipal e correspondem a
atribuicdo de valor pecuniario, em carater complementar, a servidores investidos em cargos de
provimento efetivo, designados para o exercicio de fungdes, no ambito da organizacao
administrativa do Poder Executivo, de:

I — diregao, chefia ou assessoramento;
II - chefe ou encarregado de setor, servico, unidade ou gabinete;
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III - de coordenador de projeto ou programa instituido ou mantido pelo Municipio, ou
em que haja participacao do Municipio;

IV - outros, desde que prevalega o interesse publico.

§ 19 - A funcdo gratificada constitui situacao acessoria, tera desconto previdenciario e
sera considerada para fins de aposentadoria ou pensao.

§ 29 - A atribuicdo de funcao gratificada a servidor em estagio probatdrio garante ao
mesmo todos os direitos desta Lei e do Estatuto dos Servidores Municipais, nao interferindo na
contagem de tempo de servico para fins de cumprimento do periodo de estagio probatdrio.

§ 39 - O servidor que receber funcdo gratificada ndo fara jus a gratificagdo por horas
extraordinarias, periodo noturno ou sobreaviso.

Art. 40 - A convocacao para trabalho em Funcao Gratificada sera feita por Portaria do
Prefeito Municipal, sem fixar o tempo de duragao.

Art. 41 - Em qualquer tempo e a juizo da Administracao a convocacao do servidor para
a Funcdo Gratificada cessara, independentemente de tempo de servico prestado, quando:

I - deixar de corresponder a conveniéncia do servico;
II - tornar-se desnecessario ao servico;
III - for requerido pelo interessado.

Art. 42 - Ao servidor convocado para a Fungao Gratificada € assegurado direito a
percepcao da respectiva gratificacao, quando afastado por motivo de férias, casamento, luto,
faltas justificadas e licenca para tratamento de salde, a gestante, a paternidade e a adotante,
e licenca para tratamento em pessoa da familia até trinta dias.

Art. 43 - O valor correspondente a Funcdo Gratificada, sera considerado como
remuneragao utilizada como base para a contribuicdo do servidor ao regime de previdéncia,
nos termos do artigo 40, § 3° da Constituicao Federal.

Art. 44 - A remuneracdao de contribuicdo é o valor constituido de vencimentos,
adicionais, gratificacdes de qualquer natureza, bem como vantagens pecuniarias de carater
permanente, excluidas:

I - didria;

II - ajuda de custo;

III - indenizacao de transporte;

IV - auxilio alimentacao;

V - outras parcelas cujo carater indenizatdrio esteja definido em lei.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICAGOES E ADICIONAIS
Art. 45 - Constituem gratificacdes e adicionais dos servidores municipais:
I - 13° Salario;
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II - adicional pelo exercicio de atividade em condigdes insalubres ou perigosas;
III - adicional noturno;

SECAO I
DO 13° SALARIO

Art. 46 - O 139 salario corresponde a um doze avos (1/12) da remuneracao a que o
servidor fazer jus no més de dezembro, por més de exercicio, no respectivo ano.

§ 19 - Os adicionais de insalubridade, periculosidade e noturno, as gratificacdes e o
valor da funcao gratificada, serao computados na razao de 1/12 avos de seu valor vigente em
dezembro, por més de exercicio em que o servidor percebeu a vantagem, no ano
correspondente.

§ 29 - A fragdo igual ou superior a quinze (15) dias de exercicio no mesmo més sera
considerada como més integral.

SECAO II

DOS ADICIONAIS PELO EXERCICIO DE ATIVIDADES EM CONDICOES INSALUBRES
OU PERIGOSAS

Art. 47 - Os servidores que executam atividades insalubres ou perigosas fazem jus a
um adicional conforme laudo Técnico das Condicdes do Ambiente do Trabalho (LTCAT),
realizado por Médico do Trabalho.

Paragrafo (nico - As atividades insalubres ou perigosas serdo definidas em Lei
prépria.

SECAO III
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 48 - O servidor que prestar trabalho noturno fara jus a um adicional de vinte por
cento (20%) sobre o vencimento inicial do cargo.

§ 19 - Considera-se trabalho noturno, para efeitos deste artigo, o executado entre as
22 horas de um dia e as 05 horas do dia seguinte.

§ 2° - Nos horarios mistos, assim entendidos os que abrangem periodos diurnos e
noturnos, o adicional sera pago proporcionalmente as horas de trabalho noturno.

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 49 - A progressao funcional se dara através de promocgdo horizontal, por
merecimento, através de avaliacao de desempenho.

SECAO I
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DA PROMOGCAO HORIZONTAL

Art. 50 - A Promogdo Horizontal é entendida como a elevacdo de nivel, de
vencimento em que se encontra o servidor do Quadro Geral, para aquele imediatamente
posterior, em que esta posicionado, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional, cujo
avango dar-se-a anualmente, em 01 (um) nivel.

§ 1° - A promogao horizontal dar-se-3a, nos termos do caput, a cada ano, podendo o
servidor estavel avancar um nivel, mediante aprovacdo em avaliagdo de desempenho, cujos
critérios serdo definidos por regulamento préprio a ser baixado por ato do Chefe do Poder
Executivo.

§ 29 - A avaliacao de desempenho citada no paragrafo anterior deve ser um sistema
de apreciacao do desempenho de cada servidor no cargo ocupado e de seu potencial de
desenvolvimento, sendo que, a normatizacao e a regulamentacao da avaliacao de
desempenho, bem como a descricao dos fatores a serem avaliados serao realizadas por ato
proprio do Chefe do Poder Executivo, no prazo nao superior aos 120 (cento e vinte) dias
posteriores a publicacdo desta Lei.

§ 39 - Depois de cumprido o estagio probatorio, o servidor sera automaticamente
elevado para o nivel 3, constante da Tabela de Vencimento de seu Grupo Ocupacional.

Art. 51 - Somente podera o servidor, do Quadro Geral, mudar de Grupo Ocupacional
através de novo provimento, ou seja, através da aprovacao em novo Concurso Publico para
outro cargo de provimento efetivo de Nivel ou de Grupo Ocupacional mais elevado.

CAPITULO VIII
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 52 - O enquadramento dos Servidores do Quadro Geral sera determinado pelos
cargos ocupados quando da publicacao da presente Lei e pela correlacao entre os respectivos
cargos na forma especificada nos Anexos da presente Lei.

§ 19 - Os cargos enquadram-se nos grupos ocupacionais definidos nos artigos 23, 24,
25 e 26 desta Lei e nos respectivos niveis dentro de cada grupo ocupacional de acordo com os
Anexos I, II, III, 1V, V, VI, VII, VIII, IX e X, (Parte Permanente) e (Parte Transitoria).

§ 29 - Os servidores referidos no cgput deste artigo que tenham sido desviados de
suas funcOes originais de ingresso junto ao servico publico do Municipio de Guapirama,
anteriormente a 05 de outubro de 1988, terao suas situacdes funcionais revistas quando do
enquadramento previsto neste Capitulo, de acordo com os Grupos Ocupacionais, parte
permanente e parte transitdria, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza e mesmo grau de
responsabilidade e dificuldade das funcoes que venham exercendo desde entao.

§ 39 - Os servidores efetivos que estejam exercendo atribuicdes diferentes daquelas
inerentes aos cargos para os quais tenham sido nomeados, posteriormente a 5 de outubro de
1988, deverao retornar aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio, de
acordo com os Grupos Ocupacionais constantes da parte permanente e parte transitoria desta
Lei.
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Art. 53 - O enquadramento sera efetuado tendo-se por base o tempo de efetivo e
ininterrupto exercicio do servidor, no cargo efetivo em que for detentor, junto ao servico
publico do Municipio de Guapirama, até a data da publicacao desta Lei.

Paragrafo anico - O tempo de efetivo exercicio sera computado utilizando-se apenas
0s anos inteiros para a aplicacao da tabela de conversao, constante do Anexo XII desta Lei,
nao se efetuando quaisquer arredondamentos.

Art. 54 - Em qualquer hipdtese, o enquadramento far-se-a sempre a partir da
referéncia inicial do nivel na qual se encontra o servidor na data da sancdo desta Lei,
adicionando-se as referéncias na forma prevista na tabela de conversao constante do Anexo
XII desta Lei, até a determinacdo da referéncia de vencimento correspondente.

Paragrafo unico - Os Servidores em estagio probatdrio serdao enquadrados no nivel
01, da referéncia correspondente ao seu Grupo Ocupacional.

Art. 55 - Se o0 enquadramento realizado na forma do disposto nos artigos anteriores
resultar redugao de vencimento, o servidor sera enquadrado salarialmente, dentro do mesmo
Nivel até o valor equivalente de seu vencimento atual.

Art. 56 - Todos os enquadramentos efetuados por esta Lei terdo vigéncia a partir da
publicacao do ato que lhe deu origem.

Paragrafo Unico - Os enquadramentos de que tratam o presente capitulo serdao
processados formalmente e individualmente, acompanhados por Comissao Especial designada
pelo Chefe do Poder Executivo exclusivamente para esse fim, garantindo aos Servidores desta
municipalidade, o direito do contraditério e da ampla defesa disciplinados pela Carta Magna,
de conformidade ao contido nos artigos 57, 58 e 59 desta Lei.

Art. 57 - E assegurado ao servidor o principio constitucional do contraditério e da
ampla defesa, quando do enquadramento determinado por esta Lei, mediante processo
administrativo especifico.

Art. 58 - O servidor que julgar ter sido seu enquadramento realizado em desacordo
com esta Lei poderd no prazo de até 60 (sessenta) dias imediatamente apds o
enquadramento, peticionar ao Prefeito Municipal, através de requerimento devidamente
instruido e fundamentado.

Art. 59 - Os eventuais enquadramentos realizados em desacordo com as normas
estabelecidas nesta Lei serdo revistos de oficio pelo Chefe do Poder Executivo, quando
constatada irregularidade, observando-se o principio constitucional do contraditério e da
ampla defesa aquele ou aqueles que lhes derem causa.

CAPITULO IX
DA RECOMPOSICRO E DO REAJUSTE
Art. 60 - Para efeitos deste Capitulo, consideram-se:

I - recomposicdo ou atualizacdo: o acréscimo no valor nominal dos vencimentos dos
servidores por incorporacao do indice inflacionario;
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II - reajuste: o acréscimo nos vencimentos dos servidores proveniente de lei municipal,
cujo valor seja maior que o indice inflacionario.

Art. 61 - Sera realizada no dia 1° de margo de cada ano, com a devida autorizagao
legislativa, a recomposicao do indice inflacionario aos vencimentos dos servidores publicos
municipais, pelo IPCA (IBGE).

CAPITULO X
DA LOTACAO

Art. 62 - Os servidores serao lotados nos diversos érgaos da administracdo direta,
objetivando suprir as necessidades de cada setor, observando-se a disponibilidade de cargos e
de pessoal.

§ 19 - Os servidores poderao ser movimentados de um 6rgao para outro, segundo as
necessidades do servico publico municipal, dentro do quadro a que pertencem, mediante a
edicdo de Portaria exarada pela area de Recursos Humanos do Municipio.

§ 29 - Nas movimentacoes ocorridas, deverao ser mantidas as atribuicdes do cargo.

CAPITULO XI
DA RELOTACAO E DA REMOCAO
Art. 63 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a promover a:

I - relotacdo de servidores, remanejando-os no interesse do servigo publico, de uma
reparticao para outra;

II - remogdo de servidores de um para outro 6rgao, sem mutacdo de sua situacao
funcional.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64 - A despesa com pessoal ativo e inativo do Municipio nao podera exceder o
limite de comprometimento e gastos com pessoal estabelecido na Lei Complementar Federal
n° 101/2000.

Art. 65 - Para cumprimento do limite estabelecido com base na Lei Complementar a
que se refere o art. 64, o Municipio adotard as seguintes providéncias, por ordem de
precedéncia:

I - reducao em pelo menos 20% (vinte por cento) das despesas com cargos em
comissao e fungoes de confianca;

II — reducdo da jornada de trabalho com proporcional reducao remuneratoria;
III - exoneragao dos servidores ndo estaveis.
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§ 19 - Se as medidas adotadas com base no caput deste artigo nao forem suficientes
para assegurar o cumprimento da determinacao da Lei Complementar Federal, o servidor
estavel podera perder o cargo, na forma prevista na Lei Federal n°® 9.801 de 14 de junho de
1999.

§ 2° - O servidor que perder o cargo na forma do paragrafo anterior fara jus a
indenizacao correspondente a um més de remuneragao por ano de servico.

§ 3° - O cargo, objeto das reducOes previstas nos paragrafos anteriores, sera
considerado extinto, vedado a criacdo de cargo ou funcdo com atribuicOes iguais ou
assemelhadas pelo prazo de 04 (quatro) anos.

CAPITULO XIII
DOS ANEXOS PARTE INTEGRANTES DESTA LEI
Art. 66 - Integram a presente Lei 0os seguintes anexos:

a) ANEXO I — Estrutura de Cargos Efetivos — Parte Permanente — Grupo Ocupacional
Profissional — GOP;

b) ANEXO II — Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Profissional;

¢) ANEXO III — Grupo Ocupacional Semi-Profissional — GOSP;

d) ANEXO 1V — Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Semi-Profissional;
e) ANEXO V — Grupo Ocupacional Administrativo — GOA;

f) ANEXO VI — Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Administrativo;

g) ANEXO VII — Grupo Ocupacional Servicos Gerais — GOSG;

h) ANEXO VIII — Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servicos Gerais;

i) ANEXO IX - Estrutura de Cargos — Parte Transitoria — Grupo Ocupacional
Administrativo — PT/GOA;

j) ANEXO X — Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Administrativo — PT/GOA;
I) ANEXO XI — Tabela de Valores para Funcao Gratificada;

m) ANEXO XII — Tabela de Conversdo de Tempo de Servico em niveis de Vencimento
para efeitos de enquadramento;

n) ANEXO XIII — Manual de Ocupagdes do Servidor Municipal.

Art. 67 - Esta Lei entrard em vigor na data de 01/01/2012, revogadas as Leis
Municipais n°° 062/2006; 074/2006; 120/2007; 158/2009; 181/2009; 193/2010 e 231/2011.

Edificio da Prefeitura Municipal de Guapirama, Estado do Parana, aos 08 dias do més de
Novembro de 2011.

Edui Gongalves

Prefeito Municipal
Reg. N2 269/2011 - Publicado no Jornal Tribuna do Vale — Atas e Editais. Pag. C-1 a C-16 — Em 12/11/2011
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ANEXO I
Lei n° 269/2011

ESTRUTURA DOS CARGOS EFETIVOS — PARTE PERMANENTE

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL — GOP

DENOMINACAO DO ; A N° _ CARGA
GRUPO OCUPACIONAL CARGO NIVEIS | REFERENCIA | hE yagas HORARIA SEMANAL

Advogado 1a35 GOP/F 02 20 horas
Arquiteto 1a35 GOP/C 01 20 horas
Assistente Social 1a35 GOP/C 02 20 horas
Odontologo 20 horas 1a35 GOP/A 01 20 horas
Odontologo 40 horas 1a35 GOP/C 03 40 horas
Contador 1a35 GOP/H 01 40 horas
Enfermeiro 1a35 GOP/D 04 40 horas
Engenheiro Agrénomo 1a35 GOP/C 02 20 horas
Engenheiro Civil 1a35 GOP/C 02 20 horas
PROFISSIONAL Farmacéutico/Bioguimico 1a35 GOP/C 02 20 horas
Fisioterapeuta 1a35 GOP/B 02 20 horas
Fonoaudiologo 1a35 GOP/B 02 20 horas
Médico 1a35 GOP/1 02 20 horas
Médico Veterinario 1a35 GOP/C 01 20 horas
Nutricionista 1a35 GOP/B 02 20 horas
Oficial Administrativo 1a35 GOP/G 02 40 horas
Psicélogo 1a35 GOP/B 02 20 horas
Tecndlogo em Computacdo 1a35 GOP/E 01 40 horas
Terapeuta Ocupacional 1a35 GOP/B 01 20 horas
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ANEXO I1

Lei n° 269/2011

TABELA DE VENCIMENTO DO GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

NIVEL
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ANEXO III
Lei n° 269/2011

GRUPO OCUPACIONAL SEMI PROFISSIONAL — GOSP

CARGA
GRUPO OCUPACIONAL . i R No HORARIA
DENOMINACAO DO CARGO NIVEIS REFERENCIA | DE VAGAS SEMANAL
Técnico Agricola 1a35 GOSP/C 02 40 horas
SEMI PROFISSIONAL Técnico em Enfermagem 1a35 GOSP/B 02 40 horas
Técnico em Contabilidade 1a35 GOSP/A 02 40 horas
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ANEXO V
Lei n° 269/2011

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - GOA

GRUPO D nen NiVEIS | REFERENCIA |  No _ CARGA
OCUPACIONAL DE VAGAS HORARIA SEMANAL
Agente Comunitario de Saude 1a35 GOA/A 15 40 horas
Assistente Administrativo 1a35 GOA/D 04 40 horas
Auxiliar Administrativo 1a35 GOA/C 10 40 horas
Auxiliar Consultdrio Odontoldgico 1a35 GOA/A 04 40 horas
ADMINISTRATIVO _
Aucxiliar de Enfermagem 1a35 GOA/B 12 40 horas
Auxiliar de Farmacia 1a35 GOA/A 02 40 horas
Fiscal Tributario 1a35 GOA/C 04 40 horas
Recepcionista 1a35 GOA/A 04 40 horas
Auxiliar de Servicos de Saude 1a35 GOA-A 01 40 horas
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ANEXO VI

Lei n°269/2011

TABELA DE VENCIMENTO DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO — GOA

NIVEL
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ANEXO VII
Lei n° 269/2011

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS — GOSG

CARGA
GRUPO OCUPACIONAL DENOMINAGCAO DO CARGO NIVEIS REFERENCIA No HORARIA SEMANAL
DE VAGAS
Auxiliar de Obras e Servicos Publicos 1a35 GOSG/A 30 40 horas
Auxiliar de Servigos Gerais 1a35 GOSG/A 40 40 horas
Borracheiro 1a35 GOSG/A 02 40 horas
Eletricista 1a35 GOSG/A 02 40 horas
Mecanico 1a35 GOSG/B 02 40 horas
Motorista 1a35 GOSG/B 20 40 horas
SERVICOS GERAIS _ _

Operador de Maquinas Rodoviaria e 1a35 GOSG/C 10 40 horas
Agricola
Pedreiro 1a35 GOSG/A 06 40 horas
Vigia Municipal 1a35 GOSG/A 06 40 horas
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ANEXO VIII

Lei n° 269/2011

TABELA DE VENCIMENTO DO GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - GOSG

NIVEL
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ANEXO IX
Lei n° 269/2011

ESTRUTURA DOS CARGOS EFETIVOS — PARTE TRANSITORIA

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO — PT/GOA

CARGA
GRUPO DENOMINACAO DO CARGO NiVEIS | REFERENCIA No HORARIA SEMANAL
OCUPACIONAL DE VAGAS
ADMINISTRATIVO | Atendente 1a35 PT/GOA-A 01 40 horas
Tesoureiro 1a35 PT-GOA/B 01 40 horas
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ANEXO X

Lei n° 269/2011

TABELA DE VENCIMENTO DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO: PARTE TRANSITORIA EM EXTINGCAO: PT/GOA

NIVEL

Q| ¢L'608 | 88°82L'C
o bvLl6L | 98°L0L°C
Q| v868L | L1°GL9°C
S| co‘z8L | €9'8¥9°C
& 8TvLL | 0¥T29e
S| 1999, | v¥‘965°C
Q| co0'6SL | €L°0.5°C
Q| 1s16L | 8z'syse
N| L0‘vvL | 80°02S°C
K| 0L'9eL | €L'g6PC
Q e | ev'oLre
S| 81°eeL | 96°Stie
Q| eo'sLL | vLiere
N s620L | L.°268°T
N v6°00L | €0°bLEC
Q 00469 | 25052
@ €189 | selLeeT
® €£089 | LZV0EC
™~ 65°€L9 | 6E°182°C
© 26999 | 18°852°C
0| 2£'099 | v¥‘9gee
T 8l'ts9 | 0evIee
©| 1e°Lv9 | LET6LT
N oe‘0v9 | L9°0LLC
T| 95'v€9 | 8L'6YLC
S| 12929 | 06°221°C
| G0°229 | £8°90L°2
©| 68°GL9 | L6°G80°C
~| 08609 | 2€°G90°C
©| 9.'€09 | L8VY0'C
©w| 8/°/6S5 | 29¥20°C
<| 98°16S | LG¥00°C
©| 0098 | €LV86'L
N | 02'08s | 26926’k
o
5 < a




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPIRAMA

CNPJ/MF 75.443.812/0001-00

prefeitura@p-guapirama.pr.gov.br
pmguapirama@ig.com.br
Guapirama - Parana

ANEXO XI
Lei n° 269/2011

Rua 2 de margo, 460 - Telefone/Fax: (043) 3573-1122

TABELA DE VALORES PARA FUNGAO GRATIFICADA

NOMENCLATURA

PERCENTUAL
SOBRE O PISO
SALARIAL

Direcao, chefia ou assessoramento .

De 20 a 100%

Chefe ou encarregado de setor, servico, unidade ou gabinete.

De 20 a 100%

Coordenador de projeto ou programa instituido ou mantido pelo Municipio.

De 20 a 100%

Outros, desde que prevaleca o interesse publico.

De 20 a 100%
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ANEXO XII
Lei n° 269/2011

TABELA DE CONVERSAO DE TEMPO DE SERVIGCO EM NIVEIS DE VENCIMENTO PARA
EFEITOS DE ENQUADRAMENTO.

TEMPO DE SERVICO EM ANOS NIVEIS
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
19 18
19 19
20 20
21 21
22 22
23 23
24 24
25 25
26 26
27 27
28 28
29 29
30 30
31 31
32 32
33 33
34 34
35 35
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ANEXO XIII
Lei n° 269/2011

MANUAL DE OCUPAGCOES DO SERVIDOR MUNICIPAL

PARTE PERMANENTE:
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: ADVOGADO REFERENCIA: GOP/F

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM DIREITO E REGISTRO NO
RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE.

Descricao sintética
¢ Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem
como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio.

Descricao detalhada

e Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

e Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos,
processos licitatérios, de habite-se, parcelamento do solo e outros, através de pesquisas da legislacao,
jurisprudéncias, doutrinas e instrugbes regulamentares;

e Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

e Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da
Prefeitura;

¢ Promover desapropriacoes de forma amigavel ou judicial;

e Estudar questOes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;

¢ Assistir a Prefeitura na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas
ou privadas;

e Analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta, permissao e
concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a
documentagdo concernente a transacao;

¢ Instruir e dar pareceres em processos administrativos internos que Ihe sejam submetidos;

¢ Dar parecer nos processos licitatérios do Municipio conforme a legislacdo pertinente ao assunto;

e Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes formuladas e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagdo;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
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e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: ARQUITETO REFERENCIA: GOP/C
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM ARQUITETURA E REGISTRO
NO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E AGRONOMIA (CREA).

Descricao sintética

e O Arquiteto cuida do agenciamento do espaco habitado, caracterizado este pelo espaco edificado e
0 espaco urbano, ai compreendido, além do edificio e da cidade, o paisagismo, o urbanismo, a
arquitetura de interiores, e o desenho de objetos, assim como a comunicacao visual inerente ao
espaco arquitetonico. Cria e organiza espacos para a realizacdo de obras civis, levando em
consideragdo funcionalidade, conforto e estética. Projeta e coordena a construgao e reformam de
residéncias, prédios governamentais, religiosos e outros, além de planejar cidades, bairros, pracas e
jardins. O arquiteto pode atuar também para dar solugdes a problemas de iluminacao, elaborar
desenhos de objetos, moveis, equipamentos industriais e letreiros.Trata-se, portanto, de um espectro
bastante amplo que exige do profissional uma formacao qualificada para responder as suas diversas
atribuigdes.

Descricao detalhada

¢ Organizacao do espaco interno da construcao, definindo os detalhes, as cores, o acabamento do
ambiente e os materiais de revestimento e iluminagao;

e Concepcao da identidade visual de empresas, incluindo a criacdo de marcas, embalagens, vinhetas
eletrénicas e capas de discos e livros;

e Conforto - E uma especializacdo da area de Arquitetura de Interiores na qual o arquiteto é
responsavel pelo planejamento das condicdes de acustica, temperatura, iluminacdo e ventilacao de
ambientes;

» Elaboracao de moveis, utensilios domésticos, luminarias e outros objetos para serem produzidos em
escala industrial;

 Projeto, construcdo e acompanhamento de todo tipo de edificios, casas e industrias, incluindo o
controle de materiais e custos;

e Projetar parques, pragas e jardins, considerando a organizagao do espago para uso social e
recreativo;

* Luminotécnica e Instalagdo Elétrica - Elaborar projetos para iluminacdo de grandes espagos como
shoppings centers, empresas e fachadas. E uma atividade ligada a industria de luminarias;

 Atividade desenvolvida principalmente nas universidades e leva ao surgimento de novas técnicas de
edificacdo. A restauracdo de prédios de valor histdrica é outra area importante do setor de pesquisa;

e Urbanismo - Planejamento de cidades, incluindo as ruas, parques e bairros, e organizagao do plano
diretor que ira orientar o seu crescimento. O urbanista trabalha ao lado de gedgrafos e engenheiros no
planejamento fisico regional que envolve varios centros urbanos;

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL REFERENCIA: GOP/C
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL E REGISTRO
NO RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE (CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL -
CRESS)

Descrigao sintética
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e Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e
avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da
populagao Municipal.

Descricdo detalhada . ]

AREA DE ATENDIMENTO A POPULAGAO DO MUNICIPIO:

¢ Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgaos da Administracdo Publica,
direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes populares, inclusive aquelas voltadas a protecado
da crianga e do adolescente;

e Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de
atuacao do Servigo Social com participacao da Sociedade Civil;

e Encaminhar providéncias e prestar orientagao social a individuos, grupos e a populagao;

¢ Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de
fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

¢ Planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

¢ Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade social e para
subsidiar agoes profissionais;

e Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da Administragdo Publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades com relacao a planos, programas e projetos do ambito de atuagdo do
Servigo Social;

e Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

¢ Planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

¢ Realizar estudos socioecon6micos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto a
orgaos da Administragao Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

e Coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servico
Social;

AREA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR MUNICIPAL:

e Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos na area de Servico Social que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos servidores
municipais;

e Atuar na identificacdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo na vida
funcional do servidor;

e Realizar estudo socioeconémico dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da
Administracdo Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios;

e Realizar vistorias, laudos técnicos, informacdes e pareceres sobre matéria de servico social
relacionados aos servidores;

e Elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitacdo profissional e social de
servidores, junto ao setor de pessoal.

ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS:

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
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e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: CONTADOR REFERENCIA: GOP/H

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS E
REGISTRO NO C.R.C.

Descricao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a
contabilizacdo financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura.

Descricao detalhada

¢ Auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

e Coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operacdes
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

e Acompanhar a execucao orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos
de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacOes;

¢ Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos impostos e taxas;

e Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacoes contabeis;

e Auxiliar na elaboragdao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

e Coordenar a elaboracdao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

e Informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacdo dos servicos contabeis;

e Organizar relatdrios sobre a situagdo econOmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

¢ Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ENFERMEIRO REFERENCIA: GOP/D

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO
RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE.

Descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar 0os servicos
de enfermagem em unidades de salde e assistenciais, bem como participar da elaboracdo e execugao
de programas de saude publica.

Descricao detalhada
¢ Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das necessidades prioritarias de
atendimento aos pacientes e doentes;
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¢ Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a
fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;

¢ Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de programas de saude
publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

¢ Coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos
de saude;

o Estabelecer programas para atender as necessidades de salde da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis;

e Realizar programas educativos em salde, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

e Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugao das atribuicdes tipicas da classe;

e Controlar o padrao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccao dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestOes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Participar de campanhas de educacdo e saude;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO REFERENCIA: GOP/C

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM AGRONOMIA Engenharia
Agrondmica E REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

Descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar projetos referentes a exploracoes
agricolas e pecuarias, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizacao de terras, para
possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

Descricao detalhada

¢ Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de sementes, o crescimento
de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos
cultivos agricolas;

e Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubacdo e condicbes climaticas sobre
culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura,
cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploracdao agricola mais
adequada a cada tipo de solo e clima;

e Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, pragas e doencas das lavouras e/ou
aprimorar os ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;
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¢ Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e técnicas de
exploracdo agropecuaria, fornecendo indicagbes, épocas e sistemas de plantio, custos de producdo,
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a producao e conseguir variedades
novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

¢ Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencao e funcionamento do viveiro
de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informagGes sobre novas tecnologias de plantio,
auxiliando na resolucao de problemas bem como, propor medidas visando o aumento de produtividade
e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

e Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pracas, parques e
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental do Municipio e a seguranca da
populagao;

¢ Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar se a
dosagem utilizada de agrotdxicos ndo é prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos
alimentos produzidos pelas mesmas;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

e Implantar e supervisionar programas de qualidade dos produtos agropecuarios produzidos no
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL REFERENCIA: GOP/C

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM ENGENHARIA CIVIL E
REGISTRO NO RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE.

Descricao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem
como coordenar e fiscalizar sua execugao.

Descricao detalhada

¢ Avaliar as condicOes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponivel para a construcao;

e Calcular os esforcos e deformagOes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagoes, levando em consideracgao fatores como carga calculada,
pressbes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos
materiais que devem ser utilizados na construgao;

e Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacoes relativas
ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a
obra a ser executada;

e Elaborar o projeto da construgao, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos
custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovacao;
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e Preparar o programa de execucao do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacao e fiscalizacdo do desenvolvimento
das obras;

¢ Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que avangam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade e seguranca
recomendados;

e Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de
pavimentagao em geral;

¢ Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

e Acompanhar e controlar a execucao de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificages técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

e Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislagao
especifica;

e Promover a regularizacao dos loteamentos clandestinos e irregulares;

¢ Analisar e emitir pareceres em projetos de construcao, demolicao ou desmembramento de areas ou
edificacdes publicas e particulares;

e Fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

¢ Participar da fiscalizagdao do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no Municipio,
conforme o disposto em legislagao municipal;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: FARMACEUTICO/BIOQUIMICO REFERENCIA: GOP/C
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM FARMACIA E REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

Descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas relacionadas com a manipulagao,
composicao, controle e fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas, odontoldgicas
e veterinarias.

Descricao detalhada

¢ Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacao;

e Proceder a manipulacao dos insumos farmacéuticos, como medicdao, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producdo de remédios e outros
preparados;

¢ Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracao de seus insumos, valendo-se de
métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;
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¢ Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se dos meios bioldgicos e outros,
para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

¢ Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais,
para obter principios ativos e matérias primas;

e Proceder & manipulacdo, analise, estudo de reagOes e balanceamento de férmulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados;

¢ Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais,
para obter principios ativos e matérias-primas;

¢ Realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia municipal;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagdao, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

e Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho das
atividades laboratoriais, realizacdo de controle de qualidade de insumos de natureza bioldgica, fisica,
quimica e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e atestados de acordo com as normas;

¢ Organizar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar, orientando a correta utilizacdo
e manipulacdo de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com normas de higiene e
segurancga para garantir a qualidade do servico;

¢ Participar no desenvolvimento de agdes de investigacdo epidemioldgica, organizando e orientando
na coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial;

e Realizar estudos de pesquisas microbioldgicas, imunoldgicas, quimicas, fisico-quimicas relativas a
quaisquer substancias ou produto que interesse a saude publica;

e Participar da previsdo, provisao e controle de materiais e equipamentos opinando tecnicamente na
aquisicao dos mesmos;

e Prestar assessoria na elaboragao de projetos de construcao e montagem de area especifica;

e Participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboracao e controle de programas de
saude publica;

¢ Realizar treinamento na area de atuacao, quando solicitado.

e Executar, propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho.

e Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacao e autorizagao superior.

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades.

¢ Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

CARGO: FISIOTERAPEUTA REFERENCIA: GOP/B
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GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL |
GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM FISIOTERAPIA E
REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

Descricao sintética
¢ Compreende os cargos que se destinam a aplicar métodos e técnicas fisioterapicos em pacientes
para obter o maximo da recuperagao funcional dos drgaos e de tecidos lesados.

Descricao detalhada

e Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e
movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos érgaos afetados;

e Planejar e executar tratamentos de afeccOes reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes
vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomelite, de paralisias cerebrais, motoras, neurdgenas e de
nervos periféricos, miopatias e outros;

e Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a
movimentagao ativa e independente dos mesmos;

e Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afeccdes dos
aparelhos respiratdrio e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos especiais
a fim de promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansao respiratoria e a circulacdo
sanglinea;

¢ Proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacao da agressividade e
estimular a sociabilidade;

e Efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

e Aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdao e movimentacdo com aparelhos
adequados ou com as maos;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo;

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

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: FONOAUDIOLOGO REFERENCIA: GOP/B

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA E
REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DA CLASSE.

Descrigao sintética
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e Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudioldgica a populacdo nas
diversas unidades municipais de salde, através da utilizacdo de métodos e técnicas fonoaudioldgicas a
fim de desenvolver e/ou restabelecer a capacidade de comunicacao dos pacientes.

Descricao detalhada

e Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

e Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagdo do
fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagdes médicas;

¢ Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de comunicacdo escrita e oral, voz e
audicao;

¢ Desenvolver trabalhos de corregao de disturbios da palavra, voz, linguagem e audicao, objetivando
a reeducacao neuromuscular e a reabilitacao do paciente;

¢ Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugao do processo e promovendo
0s ajustes necessarios na terapia adotada;

e Promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

¢ Participar da equipe de orientagao e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a
fonoaudiologia;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

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

¢ Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagoes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: MEDICO REFERENCIA: GOP/I

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA E REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

Descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica, dentro de cada especialidade,
em postos de salde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e
avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica.

Descricao detalhada

e Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

¢ Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagndstico;

¢ Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagndstica, o tratamento prescrito
e a evolugao da doenca;
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e Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

e Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

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

¢ Participar do desenvolvimento e execucao de planos de fiscalizacdo sanitaria;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

¢ Coordenar equipes técnicas de servicos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes técnicas
de plantao;

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

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

e Participar de acOes para atendimento médico de urgéncia, em situacbes de calamidade publica,
quando convocado pela Prefeitura;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: MEDICO VETERINARIO REFERENCIA: GOP/C

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA VETERINARIA E
REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

Descricao sintética

e Compreende o planejamento e execucdo de programas de defesa sanitaria, protecdo,
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criagao de animais, realizando estudos, pesquisas,
dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos
animais, a produgao racional e econdmica de alimentos e a saude da comunidade.

Descricao detalhada

¢ Planejar e executar agoes de fiscalizagdo sanitaria;

¢ Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a criacao de animais e
a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recursos existentes;

e Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames clinicos e
de laboratdrio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a
terapéutica adequada;

e Promover o controle sanitario da reproducdo animal destinada a industria e a comercializagdo no
Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-mortem, para
proteger a saude individual e coletiva da populacdo;

¢ Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo acerca dos procedimentos
pertinentes, visando evitar a formacdo e o acimulo de moléstias infecto-contagiosas;

e Promover e supervisionar a inspecao e a fiscalizacdo sanitaria nos locais de produgao, manipulagao,
armazenamento e comercializacgdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita “in loco” loco, para fazer cumprir a legislagao pertinente;
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e Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de
origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor
qualidade dos alimentos;

e Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacao epidemioldgica e
pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

e Participar da elaboracao e coordenacao de programas de combate e controle de vetores, roedores e
raiva animal;

e Expedir licenca sanitaria e treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas
com fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a execucao das tarefas realizadas;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagOes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: NUTRICIONISTA REFERENCIA: GOP/B

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NiVEL SUPERIOR EM NUTRIGCAO E REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

Descricao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas
e servicos de nutricao nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a populagao do Municipio.

Descricao detalhada

¢ Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor
cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

e Elaborar programas de alimentacdo basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as
criancas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de salde e nas demais unidades de
assisténcia médica e social da Prefeitura;

e Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

e Supervisionar os servigos de alimentacao promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as
unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacao do cumprimento das normas
estabelecidas;

e Acompanhar e orientar o trabalho de educagao alimentar realizado pelos professores da rede
municipal de ensino e das creches;

e Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0s programas
assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

¢ Planejar e executar programas que visem a melhoria das condigdes de vida da comunidade de baixa
renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educacao do
consumidor;
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e Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depositos, refeitérios e copas dos drgaos
municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a
utilizacdo dessas dependéncias;

¢ Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as
quantidades necessdrias a execucao dos servicos de nutricdo, bem como estimando os respectivos
custos;

¢ Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

e Emitir parecer nas licitagdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessarios para a realizagao dos programas;

¢ Participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAM;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

¢ Participar das acOes de educagao em salde;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio, compativeis com sua especializacao profissional;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: ODONTOLOGO 20 HORAS REFERENCIA: GOP/A
OONTOLOGO 40 HORAS REFERENCIA: GOP/C

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM ODONTOLOGIA E REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

Descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a diagnostico,
progndstico e tratamento de afeccbes de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial,
utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citoldgicos e instrumentos adequados, para manter ou
recuperar a saude bucal.

Descricao detalhada

e Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao Odontdlogo, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles
e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente;

o Identificar as afeccdes quanto a extensao e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radioldégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagndstico, progndstico e plano
de tratamento;

e Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tdpicas ou quaisquer outros tipos regulamentadas
pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execugao do tratamento;

e Promover a saude bucal, quer no ambito do Posto/Unidade de saiide quer no meio externo, através
da participagdo direta com conferéncias e palestras sobre os varios aspectos da odontologia,
notadamente a preventiva;
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e Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quando ndo houver
condicOes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

e Efetuar remocao de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fungao do dente;

e Executar a remocdao mecénica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e subgengival,
utilizando-se de meios ultra-sonicos ou manuais;

e Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o Odontdlogo for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicacdo, para auxiliar
no tratamento pré, trans e pds-operatorio;

e Proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

e Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucao do tratamento;

¢ Orientar e zelar pela preservacao e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em
sua especialidade, observando sua correta utilizacao;

e Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgicos preventivos
voltados principalmente para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de
ensino;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagOes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO | REFERENCIA: GOP/G
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL )
GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, CONTABEIS
E/OU ECONOMIA E REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

Descrigao sintética

e Compreende as atividades que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio administrativo
e financeiro que envolva maior grau de complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam
coordenacao e supervisao.

Descricao detalhada

e Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracao;

e Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

¢ Redigir ou participar da redacao de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos, documentos
legais e outros significativos para o érgao;

o Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;
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e Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagOes, bem como consultar registros;

e Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugoes;

e Coordenar a classificacdao, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

¢ Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragao geral, para fins de
aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

¢ Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral;

e Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

¢ Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicao de material;

¢ Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

¢ Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operagbes realizadas, de
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

e Preparar relagao de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro;

¢ Controlar a movimentacao de recursos e o ingresso de receitas;

e Verificar o cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancaérias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

e Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

¢ Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais, a fim
de que o Municipio possa recolher tributos;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboragao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

Escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacdes;

Aucxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes de
receita;

¢ Conferir documentos de receita, despesa e outros;

e Fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a corregao;

e Fazer levantamento de contas para fins de elaboracao de balancetes, balancos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

Auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

¢ Coligir e ordenar os dados para elaboragao do Balango Geral;

e Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

¢ Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando
os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

e Colaborar nos estudos para a organizacdao e a racionalizacdo dos servicos nas unidades da
Prefeitura;

¢ Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: PSICOLOGO REFERENCIA: GOP/B
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
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GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NiVEL SUPERIOR EM PSICOLOGIA E REGISTRO NO
RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o
planejamento e execucdo de atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

Descrigao detalhada )

AREA DA PSICOLOGIA DA SAUDE:

e Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e
tratamento;

¢ Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgaos da Administracdo Publica,
direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes populares, inclusive aquelas voltadas a protecdo
da crianca e do adolescente;

¢ Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de comportamento
e relacionamento humano;

¢ Articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragao e execucao de programas de assisténcia e
apoio a grupos especificos de pessoas;

e Atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas psicoldgicas
adequadas, para tratamento terapéutico;

e Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situagoes resultantes de enfermidades;

¢ Reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

AREA DA PSICOLOGIA DO TRABALHO:

J Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboracao, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

e Participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

e Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdao de andlise ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas
classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

e Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das fontes de
dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

e Estudar e propor solucOes para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e locais do trabalho;

e Apresentar, quando solicitado, principios € métodos psicoldgicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

e Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacao ou reabilitacdo profissional por
diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relacdes empregaticias;

e Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integragao a
funcdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

e Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagao trabalhista, normas e decisdes da
administragao da Prefeitura;

AREA DA PSICOLOGIA EDUCACIONAL:
e Aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;
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e Proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de dificuldade
escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da
personalidade e no psicodiagndstico;

e Estudar sistemas de motivacao da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e
avaliacao, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e causas das
diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados
capazes de atender as necessidades individuais;

¢ Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de observacao e
experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

e Participar de programas de orientagao profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptidées e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacao do individuo ao trabalho e sua
consequiente auto-realizacao;

¢ Identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios sensoriais
ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar
o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para
tratamento com outros especialistas;

e Prestar orientacao psicolégica aos professores da rede de ensino e das creches municipais,
auxiliando na solugao de problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos;

ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS:

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagdo;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestOes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: TECNOLOGO EM COMPUTACAO REFERENCIA: GOP/E

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM TECNOLOGIA EM
PROCESSAMENTO DE DADOS

Descricao sintética

e O tecndlogo em processamento de dados devera estar sempre atualizado e atento ao seu papel
dentro da sociedade, buscando sempre a melhoria da qualidade de servigos e da vida humana,
direcionando a capacitacdo técnica e pratica, sendo capazes de entender e de participar de projetos de
desenvolvimento de Sistemas de Informacdo, valendo-se dos recursos e metodologias do
Processamento de Dados, portanto devera ter grande capacidade de adaptacdo para poder assimilar as
diferentes tarefas originarias da area da computacdo, desenvolvendo suas atividades em equipe,
tornando-se capaz de comunicar suas idéias, tanto oralmente quanto por escrito, além disso, devera
apresentar, como tragos de personalidade, facilidade para interagir com as pessoas e para enfrentar
novas situagoes.
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Descricao detalhada

e Modelar, especificar, implementar, implantar e validar sistemas de informagao;

o Auxiliar os profissionais de outras areas a compreenderem a forma que sistemas de informacao
podem contribuir para as areas de negdcio;

e Participar do acompanhamento e monitoramento da implementacao da estratégia da organizacao,
identificando as possiveis mudancas que podem surgir pela evolucao da tecnologia;

e Projetar um ambiente tecnoldgico capaz de suportar os sistemas de informacdo das organizagoes;

e Dominar tecnologias de banco de dados, engenharia de software, redes de computadores e
sistemas operacionais;

o Diagnosticar e mapear problemas e pontos de melhoria nas organizagdes, propondo alternativas de
solugOes baseadas em sistemas de informacao;

» Planejar e gerenciar os sistemas de informacao de forma a alinha-los aos objetivos estratégicos de
negocio das organizagoes;

 Ser criativo e inovador na proposicao de solugdes para os problemas e oportunidades identificados
nas organizagoes;

e Expressar idéias de forma clara, empregando técnicas de comunicacdo apropriada para cada
situagao;

e Ter uma visdo da area de sistemas de informacao em termos politicos, sociais e econémicos;

e Atuar social e profissionalmente de forma ética e humanistica;

 Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL REFERENCIA: GOP/B

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM TERAPIA OCUPACIONAL E
REGISTRO NO RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE.

Descricao sintética

e Compreende atividades para habilitar e/ou reabilitar, a partir das préprias atividades do cotidiano,
os individuos com necessidades particulares e especiais. Que tera a capacidade de estudar, discutir e
propor condigOes para uma qualidade de vida digna dos individuos, dentro de preceitos éticos, morais
e sociais justos. Dentre as atribuicdes profissionais do terapeuta ocupacional inclui: elaboracdo de
diagndstico e avaliagao terapéutica ocupacional, desenvolvimento dos objetivos e planos de tratamento
a partir de metodologias e técnicas prdprias, execucdo de atos privativos: andlise da atividade,
realizacdo das AVD, AVP, AVT, AVL, orteses, proteses, adaptacoes e dispositivos de auxilio, intervencao
sobre o ambiente.

Descricao detalhada

e Atua em Hospitais gerais e especializados, Clinicas, Consultérios, Centros de reabilitagdo, Empresas,
Centros de saude, Instituicdes Geriatricas, Centros de Convivéncia, Instituicdes penais, Creches,
Escolas e Clinicas Especializadas, Institutos de Pesquisas, Magistério superior, Consultoria e Assessoria;
e Seleciona, analisa e adapta a atividade a cada individuo e situacdo, dividindo-a em fases,
observando e determinando os aspectos motores, psiquicos, sensorio-perceptivos, socioculturais,
cognitivos e funcionais necessarios a realizacdo da mesma;

e Presta servicos nas areas da saude, educacdo e empresarial. A Terapia Ocupacional é profissdo
regulamentada com perfil, métodos, acdes, intervencdes definidas, atos privativos que s6 podem ser
executados por terapeutas ocupacionais, conforme legislacao vigente (Decreto-Lei n0 938/69; Lei n0O
6.316/75; Resolugdes COFFITO-8, 10 e 81);

e Compreende a atividade humana como processo criativo, criador, lidico, expressivo, evolutivo,
produtivo e de auto manutencao;

e Compreende abordagens e/ou condutas baseadas em critérios avaliativos com eixo referencial,
pessoal, familiar, coletivo e social com enfoque cognitivo, perceptivo, sensorial, motor, funcional,
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laborativo, afetivo e social, devendo ser coordenadas e qualificadas de acordo com o processo
terapéutico do usuario;

e Consulta, Avaliagao e Entrevista (Individual ou Coletiva);

¢ Atendimentos nas Atividades da Vida Diaria (AVDs), Atividades da Vida Pratica (AVPs), Atividades da
Vida de Trabalho (AVTs) e Atividades da Vida de Lazer (AVLs);

e Atividades da Vida Diaria (AVDs): dizem respeito ao cuidado de si proprio e da sua comunicacao
(alimentacdo, higiene, cuidado pessoal, vestuario, comunicagao escrita, verbal, gestual e locomocao);

¢ Atividades da Vida Pratica (AVPs): atividades domiciliares, do cotidiano;

e Atividades da Vida de Trabalho (AVTs): dizem respeito as atividades laborativas, das mais simples
as mais complexas, em diferentes postos de trabalho, respeitando-se os limites biomecanicos.

e Atividades da Vida de Lazer (AVLs): atividades que envolvem a satisfacao, o descanso, o interesse
do individuo, tais como: esporte, jogos, jogos de saldo, danca, teatro, leitura, cinema, musica, grupos
de atividades recreacionais, entre outros;

e Orteses: planejar, prescrever, confeccionar, orientar e treinar, materiais termomoldaveis e seu
objetivo é prevenir deformidades, preservando e favorecendo a capacidade funcional;

e Proteses: aparelhos que substituem funcional e esteticamente segmentos do corpo, 6rgao ou
membro ou parte deles, por um sucedaneo artificial, cabendo ao Terapeuta Ocupacional prescrever,
orientar e treinar;

e AdaptacOes e dispositivos: recursos terapéuticos que facilitam a realizacdo das atividades,
promovendo a independéncia pessoal e a melhora da funcionalidade e a qualidade de vida, cabendo ao
Terapeuta Ocupacional planejar, prescrever, confeccionar, orientar e treinar.
Atendimentos: Individual;, em Grupo; Integrado; Assisténcia Domiciliar (Home Care) e Comunitario;

e Atua nas areas fisica, mental e social, como por exemplo: neurologia, reumatologia, ortopedia e
traumatologia; psiquiatria e salde mental; geriatria e gerontologia; cardiorrespiratéria; pediatria;
deficiéncia mental, visual e auditiva; oncologia; dentre outras;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo;

¢ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

GUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL:

CARGO: TECNICO AGRICOLA REFERENCIA: GOSP/C

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE TECNICO AGRICOLA OU AGROPECUARIO COM
HABILITACAO LEGAL PARA O EXERCICIO DA PROFISSAO, REGISTRO NO ORGAO DE
CLASSE.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater técnico relativas a
programacao, execucao e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e definitivos de
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plantas diversas, bem como auxiliar na execucdo de programas de incentivo ao setor agropecuario
promovido pela Prefeitura.

Descricao detalhada

e Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas
externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de novas técnicas de tratamento e
cultivos gerais;

e Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populagdo e os
participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os
sobre técnicas adequadas de balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formagao e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do
plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacdes para sua melhoria ou

¢ Colhendo materiais e informagdes para estudos que possibilitem recomendacoes mais adequadas;

¢ Auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros, areas verdes e
cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha
de meios de combate ou prevengao das mesmas;

¢ Orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas,
indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de
aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragOes praticas para sua correta utilizacao;

e Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para analise;

¢ Orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos, medindo, fixando
piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

¢ Orientar a preparacao de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a
construcao de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas,
verificando o aparecimento de pragas e doencas;

e Promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a adocao de
praticas hortifrutigranjeiras adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizacdo, reportando-se a
resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢cdes para a introducdo de praticas de cultivo,
visando o melhor aproveitamento do solo;

¢ Orientar produtores quanto a formacao de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a
alimentacao animal;

¢ Orientar produtores quanto a combinagao de alimentos, propondo formulas adequadas a cada tipo
de criacao animal;

¢ Orientar produtores quanto as condicOes ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos
agropecuarios, levando em consideracdo a localizagdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou
depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

e Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando dados
relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticos, bidticos e outros, para fins
de estudo;

e Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacao e
exaustao dos recursos naturais do mesmo;

e Inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma & melhor
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

e Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execucao de projetos
especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre sua validade;

e Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais € no campo,
medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em
formuldrios proprios para subsidiar posterior andlise e comparacao de produtividade;

e Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a
correta utilizagao de ferramentas e equipamentos, verificando as condicoes de conservagao e limpeza
de viveiros, galp0es e outras instalagdes;
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¢ Participar da realizagdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem como atuar como
instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a populacao em geral;

¢ Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao Municipio;

e Requisitar, sempre que necessario, os servicos de manuten¢do de equipamentos ou ferramentas,
bem como a aquisicao de materiais utilizados na execugao dos servigos;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM REFERENCIA: GOSP/B

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE TECNICO EM ENFERMAGEM EM NIVEL DE ENSINO
MEDIO E HABILITAGAO LEGAL PARA O EXERCICIO DA PROFISSAO.

Descricao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas simples de
enfermagem e atendimento ao publico, executar as de maior complexidade e auxiliar Médicos e
Enfermeiros em suas atividades especificas.

Descricao detalhada

e Prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes;

e Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacao e utilizando aparelhos de ausculta e
pressao;

e Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacao médica;

¢ Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

e Preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizacdao de
exames, tratamentos e intervengdes cirdrgicas;

e Auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrucdes recebidas;

¢ Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execugao dos trabalhos;

e Auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacdo sanitaria;

e Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao, investigagdes, bem
como auxiliar na promocao e protecdo da salde de grupos prioritarios;

e Participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos
sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros);

e Participar de campanhas de vacinagao;

e Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de
estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

e Supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdao dos recintos, bem como zelar pela conservacao dos
equipamentos que utiliza;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE REFERENCIA: GOSP/A

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE TECNICO DE CONTABILIDADE NIVEL DE 2° GRAU E
REGISTRO NO C.R.C.

Descricao sintética
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e Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a
contabilizacdo financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura.

Descricao detalhada

¢ Auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituracao, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

e Coordenar a andlise e a classificacao contabil dos documentos comprobatdrios das operacdes
realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

e Acompanhar a execucao orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos
de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacOes;

¢ Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos e taxas;

¢ Controlar os trabalhos de analise e conciliacao de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a correcao das operacoes contabeis;

e Auxiliar na elaboragao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

e Coordenar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

¢ Informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenacao dos servicos contabeis;

e Organizar relatérios sobre a situacdo econOmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

¢ Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

e Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO:

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE REFERENCIA: GOA/A
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUGCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

Descricao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a executar e auxiliar em tarefas na area de salde,
atendendo as necessidades da comunidade.

Descricao detalhada

¢ Visitar domicilios periodicamente.

¢ Assistir pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de salde, sob a orientacdo e supervisao de
profissionais na area de saude.

¢ Orientar a comunidade para a promocao da saude.

Rastrear focos de doencas especificas.

Promover educagao sanitaria e ambiental.

Participar de campanhas preventivas.

Incentivar atividades comunitarias.

Promover comunicacao entre o departamento municipal de salde e os outros departamentos
municipais para a melhoria dos servicos relacionados a area de salde e promogcao social.

¢ Promovem a comunicagao entre a unidade de saude, autoridades e comunidade.

¢ Participam e auxiliam em reunides profissionais.

e Executam tarefas administrativas.

¢ Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;
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e Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacao estabelecida, para atender
pacientes e coletar dados de interesse médico;

Participar de campanhas de vacinagao;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Preencher fichas com dados das familias, bem como boletins de informagdes em geral;

Controlar fichario e arquivo de documentos, organizando-os e mantendo-os atualizados.

Atender a comunidade, averiguando as necessidades, para prestar-lhes informagdes ou encaminha-
los.

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO REFERENCIA: GOA/D
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

Descricao sintética

e Compreende as atividades que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio administrativo
e financeiro que envolva maior grau de complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam
coordenacao e supervisao.

Descricao detalhada

e Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracao;

e Participar da elaboracao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

¢ Redigir ou participar da redacao de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos, documentos
legais e outros significativos para o 6rgao;

o Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

e Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informag0es, bem como consultar registros;

e Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugoes;

e Coordenar a classificacdo, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

e Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragao geral, para fins de
aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

¢ Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral;

¢ Elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

e Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicao de material;

¢ Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

¢ C(lassificar contabilmente todos os documentos comprobatoérios das operacOes realizadas, de
natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

e Preparar relacao de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro;

¢ Controlar a movimentacao de recursos e o ingresso de receitas;

e Verificar o cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancérias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;
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e Prestar informagOes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

¢ Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais, a fim
de que o Municipio possa recolher tributos;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboragao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

Escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacdes;

Aucxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes de
receita;

¢ Coligir e ordenar os dados para elaboragao do Balango Geral;

e Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

¢ Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os
prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

e Colaborar nos estudos para a organizacao e a racionalizagdo dos servicos nas unidades da
Prefeitura;

¢ Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | REFERENCIA: GOA/C
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

Descrigao sintética
e Compreende as atividades que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas simples e
rotineiras de apoio administrativo.

Descricao detalhada

e Atender ao publico, interno e externo, prestando informacOes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

e Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

¢ Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-
a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

o Datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

e Arquivar processos, leis, publicacOes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

e Preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes;

e Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacao
dos mesmos;

e Efetuar cdlculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;

¢ Informar requerimentos de imdveis relativos a construgdo, demoligao, legalizagao e outros;

e Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicao de
acordo com normas preestabelecidas;

e Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de entrega;
Receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacOes, realizando os levantamentos necessarios;

Fazer calculos simples;
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e Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informag0es, bem como consultar registros ser qualificado em educagao digital;
e Executar outras tarefas correlatas;

CARGO: AUXILIAR CONSULTORIO DENTARIO | REFERENCIA: GOA/A
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO |
GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO, ACRESCIDO DE CURSO
ESPECIFICO REGULAMENTADO PELO CRO.

Descricao sintética

e Compreende as atividades que tém como atribuicao auxiliar o Odontdlogo no atendimento a
pacientes em consultdrios, clinicas, ambulatérios odontoldgicos ou hospitais que possuam o servico de
odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

Descricao detalhada

e Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontoldgico;

e Preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informagoes
odontoldgicas;

¢ Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

¢ Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histdrico dos pacientes, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Odontélogo consulta-los, quando necessario;

e Atender aos pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o histdrico clinico
dos mesmos, para prestar-lhes informages, receber recados ou encaminha-los ao Odontdlogo;

e Esterilizar os instrumentos utilizados no consultério;

e Zelar pela assepsia, conservacao e recolhimento de material, utilizando estufas e armarios, e
mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os padroes de qualidade e
funcionalidade requeridos;

e Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

¢ Providenciar a distribuicao e a reposicao de estoques de medicamentos, de acordo com orientacao
superior;

e Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratorio;

¢ Auxiliar o Odontdlogo no preparo do material a ser utilizado na consulta;

¢ Colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de prevencdo a carie;

¢ Orientar os pacientes sobre o correto modo de escovacao dos dentes

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM ' REFERENCIA: GOA/B

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO |
GRAU DE INSTRUGCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO, COM CURSO DE AUXILIAR DE
ENFERMAGEM E REGISTRO NO COREN.

Descrigao sintética
e Compreende as atividades que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de
enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

Descricao detalhada

e Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados;

e Aplicar injecdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricao médica;

e Aplicar vacinas, segundo orientagao superior;

e Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses prescritas
pelo Médico responsavel;
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e Verificar a temperatura, pressao arterial, pulsacdo e peso dos pacientes, empregando técnicas e
instrumentos apropriados;

¢ Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

e Preparar pacientes para consultas e exames;

e Lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontoldgicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados;

e Auxiliar Médicos, Cirurgides-dentistas e Enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas
consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

e Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e
odontoldgicos, a fim de solicitar reposicao, quando necessario;

e Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacao estabelecida, para atender
pacientes e coletar dados de interesse médico;

¢ Participar de campanhas de vacinagao;

¢ Auxiliar no atendimento da populacdo em programas de emergéncia;

e Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA REFERENCIA: GOA/A

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO ACRESCIDO DE CURSO DE
AUXILIAR DE FARMACIA E REGISTRO NO ORGAO COMPETENTE SE EXIGIDO PARA O
EXERCICIO DA PROFISSAO.

Descrigao sintética
e Compreende as tarefas simples de farmacia, sob supervisdo de Farmacéutico.

Descricao detalhada

¢ Prestar, sob orientacao de Farmacéutico, servicos de manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como
medicagdo, pesagem e mistura, utilizando instrumentos e férmulas quimicas;

e Preparar soro antiofidico e outras substancias;

e Manipular substancias quimicas para obter remédios e outros preparados;

¢ Auxiliar o Farmacéutico em quaisquer outras tarefas pertinentes a essa especializacao observando
as técnicas recomendadas, bem como zelando pela conservacao adequada do instrumental utilizado;

e Executar outras tarefas correlatas

CARGO: FISCAL TRIBUTARIO REFERENCIA: GOA/C

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE TECNICO DE CONTABILIDADE NIVEL DE 2° GRAU
E REGISTRO NO CRC.

Descricao sintética

e Compreende na atuacao em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenacao,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execugao de procedimentos e programas, relativas a
area de fiscalizacao de fazendaria.

Descricao detalhada

¢ Fiscalizar pedidos de inscricdes em cadastro de contribuintes municipais e licengas de localizacao e
funcionamento de acordo com a legislagdo e especificagbes técnicas.

¢ Fiscalizar e manter atualizados cadastros de contribuintes e de licengas.

¢ Fiscalizar utilizacdes de documentos fiscais e outras obrigacdes acessorias, conforme legislacao;
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e Executar inscricoes no Cadastro de Contribuintes;

¢ Realizar levantamentos de informacOes junto a o6rgaos publicos e privados de acordo com as
especificacdes solicitadas;

e Atender, orientar e informar outros servidores e contribuintes sobre a legislacao e outros
procedimentos legais.

e Efetuar cdlculos especificos, croquis e levantamentos de campo para determinacao e
enquadramentos de areas e obras, para fins fazendarios;

e Comunicar aos departamentos ou setores competentes, mesmo que de outras Secretarias, as
irregularidades observadas durante as atividades de fiscalizagao;

e Vistoriar obras para concessao de licencas, levantamentos, desmembramentos e outras atividades
inerentes;

e Realizar andlises comparativas das atividades dos contribuintes visando sua adequada
caracterizacao fiscal;

¢ Realizar levantamento sdcio-econdmico do contribuinte, visando apurar dados para composicao da
base de calculo do ISS estimado;

¢ Realizar levantamento no cadastro mobilidrio do contribuinte ou em outras fontes disponiveis, de
acordo com regulamento, visando apurar dados e informacdes para amparo técnico em andlise de
processos de comunicagao de encerramento e baixa de oficio;

e Prestar informacdes em processo da area;

e Emitir pareceres em processos e consultas, interpretando e aplicando a Legislacdo Tributaria
quando houver tal delegagao;

e Expedir notificagdes de apresentacao de informagdes e documentos, autos de infracOes e realizar
apreensoes;

e Verificar atividades, horarios de funcionamento, localizacdo e outras especificacdes de atividades
comerciais e industriais, segundo normatizagao e especificacdes técnicas em vigor;

¢ Prestar auxilio na execucao das atividades de Auditoria Tributaria, como coleta e digitacdo de dados
e outras atividades de suporte;

e Prestar suporte técnico-administrativo nas unidades ligadas as diretorias da area tributaria da
Secretaria de Fazenda;

¢ Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado.

e Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacao e autorizagao superior.

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades.

¢ Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: RECEPCIONISTA REFERENCIA: GOA/A
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAOQ: ENSINO MEDIO COMPLETO

Descrigao sintética
e Compreende as atividades de recepcionar visitante, atender telefonemas, efetuar chamadas
telefonicas.

Descricao detalhada
e Recepcionar/controlar visitantes;
e Encaminhar visitantes para os funcionarios da empresa;
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e Responder perguntas gerais sobre a empresa ou direcionar as perguntas para outros funcionarios
qualificados a responder;

¢ Enviar e receber correspondéncias ou produtos;

¢ Processar a correspondéncia recebida (pacotes, faxes e mensagens), organiza-las e distribuir para o
destinatario;

Executar arquivamento de documentos;

Executar trabalhos de digitagao;

Organizar viagens;

Marcar reunioes;

Controlar as chaves;

Registrar informagoes;

Manipular o computador e impressoras da recepcao;

Manipular pagers, intercomunicadores, radios e sistema de alto-falante;

Manipular maquina copiadora;

Manipular fax;

Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia e registro de fax;

Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefonicas;

Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefonicas e envia-los para os funcionarios;

Usar correio de voz;

Usar agenda e fazer reunides por telefone (conferencia calls);

Manter em ordem e limpo local de trabalho;

Registrar diariamente as ligagOes telefonicas realizadas;

Processar o débito das ligacOes telefonicas;

Reportar falhas do equipamento telefonico;

Conhecer os aspectos legais da profissao;

Atuar com ética no exercicio da funcdo: imagem profissional, imagem a empresa, sigilo profissional,
relacionamento com colegas e superiores;

e Conhecer a tarifacdo dos servigos telefonicos;

e Saber utilizar os servicos da empresas concessionarias de atendimento publico (informacoes,
consertos, auxilio de telefonistas, etc.);

e Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS:

CARGO: AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS REFERENCIA: GOSG/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Descrigao sintética
e Compreende as atividades que se destinam a executar sob supervisao, tarefas bragais simples, que
nao exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

Descricao detalhada

e Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

e Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

e Limpar ralos e bueiros;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

¢ Transportar materiais e construcao, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes
recebidas;
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¢ Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao e ornamentagao
de pracas, parques e jardins;

e Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam
conhecimentos especiais;

¢ Dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

¢ Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhas com emulsdo asfaltica;

e Preparar argamassa, concerto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

¢ Moldar bloguetes, mourdes, placas e outros artefatos pré moldados, utilizando a forma e o material
adequado, segundo instrugdes predeterminadas;

¢ Auxiliar na construcao de palanques, andaimes e outras obras;

e Efetuar limpeza de vias, logradouros, prédios e érgao da unidade da administracao publica, direta e
ou indireta;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS REFERENCIA: GOSG/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Descricao sintética

e Compreende as atividades que se destinam a limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando lixo e
retirando detritos acumulados nas sarjetas, executar servigos de limpeza e arrumagao, de zeladoria, nas
diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeicoes.

Descricao detalhada

e Zelar pela conservagao os utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica,
recolhendo-os e mantendo-os limpos;

e Limpara e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-
los nas condigdes de asseio requeridas;

¢ Aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solugao segundo orientagao recebida e aplicando-a
nos animais com a utilizacdo de pulverizador apropriado;

e Aprender e conduzir semoventes para local proprio a fim de impedir a perturbacdo da ordem
publica;

¢ Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinagdes definidas;

e Percorrer as dependéncias da unidade da administragao, abrindo e fechando janelas, portas e
portdoes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

e Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da unidade da administracao;

¢ Manter limpos os utensilios de cozinha;

e Auxiliar no preparo de refeicoes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

e Preparar lanches e outras refeicdes simples, segundo orientagdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvido pela prefeitura;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdao e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso;

e Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

e Efetuar limpeza de vias, logradouros, prédios e érgao da unidade da administracdo publica, direta e
ou indireta;
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e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: BORRACHEIRO REFERENCIA: GOSG/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Descricao sintética

e Compreende as atividades que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto,
troca e manutengdo de pneus de veiculos, maquinas leves e pesadas e demais equipamentos
eletromecéanicos do municipio.

Descricao detalhada

¢ Inspecionar os pneus dos veiculos, maquinas leves e pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

e Regular, reparar, consertar e trocar pneus, quando necessario;

e Manter limpo o local de trabalho;

e Controlar o material de consumo (pecas e acessorios), verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposicao;

e Zelar pela guarda e conservagao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ELETRICISTA REFERENCIA: GOSG/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Descricao sintética
e Compreende as atividades que se destinam a executar trabalhos de montagem, reparo e
manutencao de sistemas elétricos.

Descricao detalhada

¢ Instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores,
de acordo com plantas, esquemas, especificages técnicas e instrugdes recebidas;

e Testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidao do
trabalho executado;

e Testar circuitos de instalacdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para detectar as partes
defeituosas;

e Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalacOes elétricas em condicdes de funcionamento;

e Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

e Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

e Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

¢ Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

¢ Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da classe, inclusive
quanto a precaugoes e medidas de seguranga;

e Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

e Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e Requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;
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e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: LAVADOR DE VEICULOS REFERENCIA: GOSG/B
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Descricao sintética

e Compreende em realizar atividades, individualmente ou em equipe, que se destinam a Limpeza e
conservacao de veiculos, maquinas leves e pesadas e demais equipamentos eletromecanicos do
municipio.

Descricao detalhada

e Inspecionar a limpeza e conservacdo dos veiculos, maquinas leves e pesadas e aparelhos
eletromecéanicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos;

e Realizar a Limpeza e conservacao de veiculos, maquinas leves e pesadas e demais equipamentos
eletromecénicos do municipio.

e Regular, reparar e consertar quando necessario;

e Manter limpo o local de trabalho;

e Controlar o material de consumo (pecas e acessorios), verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposicao;

e Zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MECANICO REFERENCIA: GOSP/B
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Descricao sintética

e Compreende as atividades que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto,
substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas leves e pesadas e demais equipamentos
eletromecanicos, mecanicos e hidraulicos.

Descricao detalhada

e Inspecionar veiculos, maquinas leves e pesadas e aparelhos eletromecanicos, mecanicos e
hidraulicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento;

e Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissao, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

e Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicao e
controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigdes de funcionamento;

e Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignigao, alimentagao
de combustivel, transmissao, direcao, suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

e Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

¢ Fazer reparos no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;

e Manter limpo o local de trabalho;

e Controlar o material de consumo (pecas e acessorios), verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposicao;

e Zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
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e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA REFERENCIA: GOSG/B

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO, CARTEIRA DE
HABILITACAO CATEGORIA “D” ou “E”

Descricao sintética
e Compreende as atividades que se destinam a dirigir veiculos automotores e de transporte de carga
e conserva-los em perfeitas condicdes de aparéncia e funcionamento.

Descricao detalhada

¢ Dirigir automdveis, caminhonetes, veiculos leves de transporte de passageiros, caminhdes, micro-
onibus, O6nibus escolar e ambulancias;

¢ Verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre
outros, para o transporte de cargas;

¢ Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estéd completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa;

e Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

e Efetuar transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do
Municipio; realizar transporte de estudantes da rede municipal de educacao;

e Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;

e Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;

e Fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em
condi¢Bes de uso, levando-o a manutencao sempre que necessario;

¢ Observar os periodos de revisao e manutencado preventiva do veiculo;

e Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

¢ Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;

e Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido
ou instrucdes especificas;

e Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,
itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

e Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizacdo do servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado.

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE Mi\QUINAS RODOVIARIA E REFERENCIA: GOSG/C
AGRICOLA

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO, CARTEIRA DE
HABILITACAO CATEGORIA “D" ou “E”

EXPERIENCIA: No minimo 01 (um) ano de habilitac3o.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques montados sobre rodas para
carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins,
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além de compreender os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras
e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer, remover, ou carregar
terra, pedra, areia, cascalho e similares.

Descricao detalhada
e Operar tratores e reboques, para execucao de servicos de carregamento e descarregamento de
material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins, execucao de servicos de escavacao,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagao e conservagao de vias;
e Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;
e POr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operacdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
e Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de manutencdo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;
e Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento;
e Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;
¢ Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo
de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da chefia;
e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: PEDREIRO REFERENCIA: GOSG/A

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

Descrigao sintética

e Compreende as atividades que se destinam a executar, organizar e preparar o local de trabalho na
obra, construir fundagdes e estruturas de alvenaria ou madeira, realizagdao de trabalhos de obras civis
como: construgOes, reformas, acabamentos em geral, revestimentos, contra pisos e outras tarefas
afins.

Descricao detalhada

e Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

e Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

¢ Transportar materiais e construcdao, mdveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrucdes
recebidas;

e Realizar manutencdo em geral em vias, manejar areas verdes, tapar buracos, limpar vias
permanentes e realizar manutencdo em bueiros, galerias de agua pluviais;

e Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam
conhecimentos especiais;

¢ Dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

¢ Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhas com emulsdo asfaltica;

e Preparar argamassa, concerto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

¢ Moldar bloguetes, mourdes, placas e outros artefatos pré moldados, utilizando a forma e o material
adequado, segundo instrugdes predeterminadas;

¢ Auxiliar na construcao de palanques, andaimes e outras obras;

e Realizar construgao, manutencao e reformas de obras de construgao civil;

o Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: VIGIA REFERENCIA: GOSG/A
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GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO E CURSO DE TREINAMENTO
ESPECIFICO NA AREA

Descricao sintética
e Compreende as atividades que se destinam a fazer, sob supervisao, o policiamento de edificios e
logradouros publicos.

Descricao detalhada

e Fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeragOes, estacionamento
indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

¢ Fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais, examinando,
conforme o caso, as autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas estranhas,
identificando eventuais situacOes suspeitas e tomando as providencias cabiveis para garantir a
seguranga do local;

e Fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calcadas, pragas e outros locais sob sua
jurisdicao;

¢ Policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da prefeitura, a fim de evitar depedracoes,
roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agressao ao patrimonio
municipal;

¢ Alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que Ihes possa trazer prejuizo
Ou perigo;

e Prestar informacdes e socorrer populares, quando solicitado;

e Entregar a seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair em seu
poder;

¢ Articular imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidade na area sob sua
jurisdicao;

e Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

e Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condicdes de uso, bem como
pela guarda e observacdao dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades, como revdlver,
cassetete e outros;

e Executar outras tarefas correlatas.

PARTE TRANSITORIA: GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO — PT/GOA

CARGO: ATENDENTE REFERENCIA: PT-GOA/A
PARTE TRANSITORIA GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

Descrigao sintética

e Compreende as atividades que prestam atendimento telefénico e fornecem informacdes, marcam
entrevistas ou consultas e recebem pessoas, averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a
pessoa procurada, agendam servigos, observam normas, internas de seguranca, conferindo
documentos e idoneidade dos interessados e notificando seguranca, sobre presenca de pessoas
estranhas. Organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano.

Descricao detalhada
e Recepcionar/controlar visitantes;
¢ Encaminhar visitantes para os funcionarios da empresa;
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e Responder perguntas gerais sobre a empresa ou direcionar as perguntas para outros funcionarios
qualificados a responder;

¢ Enviar e receber correspondéncias ou produtos;

e Processar a correspondéncia recebida (pacotes, faxes e mensagens), organiza-las e distribuir para o
destinatario;

Registrar informagoes;

Manipular o computador e impressoras da recepcao;

Manipular maquina copiadora;

Manipular fax;

Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia e registro de fax;

Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefonicas;

Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefonicas e envia-los para os funcionarios;

Conhecer os aspectos legais da profissao;

Atuar com ética no exercicio da funcdo: imagem profissional, imagem a empresa, sigilo profissional,
relacionamento com colegas e superiores;

e Saber utilizar os servicos da empresas concessionarias de atendimento publico (informacoes,
consertos, auxilio de telefonistas, etc.);

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE REFERENCIA: PT-GOA/A
PARTE TRANSITORIA GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

Descrigao sintética
e Compreende atividades que se destinam a auxiliar em tarefas na area de saude, atendendo as
necessidades de pacientes e doentes, sob a supervisao de profissional habilitado na area de saude.

Descricao detalhada

¢ Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

e Preparar pacientes para consultas e exames;

e Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e
odontoldgicos, a fim de solicitar reposicao, quando necessario;

e Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacao estabelecida, coletar dados de
interesse médico;

Participar de campanhas de vacinagao;

Auxiliar no atendimento da populagao em programas de emergéncia;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento;

Preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informagdes em geral;
Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e
mantendo-os atualizados.

e Atender aos pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o histérico clinico
dos mesmos, para prestar-lhes informag0es, receber recados ou encaminha-los.

e Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

¢ Providenciar a distribuicao e a reposicao de estoques de medicamentos, de acordo com orientagao
superior;

e Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratorio;

e Executar outras atribuicOes afins.
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CARGO: TESOUREIRO | REFERENCIA: GOA/B
PARTE TRANSITORIA GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

Descricao sintética
e Compreende atividades que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a
contabilizacdo financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura.

Descricao detalhada

e Acompanhar a execucao orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos
de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacOes;

e Realizar pagamentos das diversas unidades da Prefeitura;

¢ Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos e taxas;

¢ Controlar os trabalhos de analise e conciliacao de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corregao das operagoes contabeis;

e Auxiliar na elaboragao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

e Coordenar a elaboracao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

e Informar processos, dentro de sua area de atuacgao, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenagao dos servicos contabeis;

e Organizar relatérios sobre a situacdo econOmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

¢ Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

e Executar outras tarefas correlatas.



