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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARECIS - RO
PODER EXECUTIVO
AV: CARLOS GOMES, S/N. CEP 78989000 FONE - FAX 69 447 1051 - 1053.

LEI N° 171/05

“INSTITUI O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E SALARIOS DOS FUNCIONARIOS
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PARECIS - RO, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Parecis - RO, no uso das atribuigdes que lhe sdo
Conferidas pela Lei Organica Municipal, faz saber que a Cimara Municipal aprovou
e ele sanciona a seguinte.

LEI

TITULO I ’
PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica organizado, nos termos das disposi¢des seguintes, o Plano de Cargos,
Carreira e Salarios dos Servidores Publicos do Municipio de Parecis, visando dotéa-lo
de mecanismos proprios para cumprir preceitos das Leis: Federal, Estadual e
Municipal pertinente ao pessoal;

PARAGRAFO UNICO — A presente lei ndo se aplica aos funcionarios do
Magistério Publico Municipal e pessoal de apoio da Secretaria de Educagéo, ao qual é
deferido quadro de cargos e salarios em legislagdo propria, por imposi¢do de lei
federal.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreira e Salarios do Municipio de Parecis €
constituido de:
I - Quadro Permanente composto de:

a) Cargos de provimento efetivo estatutdrio, seus quantitativos, codigo,
classes, vencimentos e referéncias, constantes do anexo I;

b) Cargos de provimento efetivo celetista, seus quantitativos, codigo,
classes, vencimentos e referéncias, constantes do anexo II;
IT - Quadro de provimento transitorio composto de: '
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a) Cargos de provimento em comissdo — seus quantitativos, codigo,
classes, vencimentos e referéncias, constantes do anexo III;

b) Fung¢des gratificadas — seus quantitativos, codigo, classes, vencimentos
e referéncias, constantes do anexo IV;

Art. 3° - Para fins desta Lei define-se:

I - Cargo Piblico — ¢ a atividade criada por lei, em numero certo, com denominagao
propria e especificacdo da escolaridade exigivel, defini¢do do conjunto de atribui¢des
e responsabilidades que serdo cometidas a um servidor publico, prevista na estrutura
organizacional, e pago pelos cofres publicos, constantes dos anexos I, II, III e IV
compreendendo:

a) Cargo Efetivo - ¢ o cargo publico definido por um conjunto de fungdes e
responsabilidades, criadas por Lei, com denominag¢do propria, vencimento pago pelos
cofres publicos, com especificacdo da escolaridade exigivel, e acessiveis a todo
brasileiro, mediante concurso publico, de provimento efetivo no regime estatutario e
C.L.T2

b) Cargo em Comisséio - ¢ o cargo publico de livre nomeagdo, provimento e
exoneragdo pelo Prefeito Municipal, contidos no anexo III;

¢) Funciao Gratificada — € o exercicio de atividades e encargos de Chefia e
Assessoramento, e responsabilidade na escala de departamento, divisdo, se¢do e setor
previstas na estrutura organizacional da Administracdo, e no anexo IV, atribuida
através de Portaria, a um servidor publico ocupante de cargo efetivo, ao qual ¢
concedido o direito de acumulagdo da vantagem fixada para esse cargo e o
vencimento de seu cargo de origem;

d) Funcionario - € a pessoa legalmente investida em cargo publico, que percebe
dos cofres municipais, vencimentos ou remuneragdo pelos servigos prestados.

e) Referéncia - é o simbolo indicativo de nivel do vencimento ou salarios
fixados para o cargo.

f) Vencimento - ¢ a retribui¢io pelo efetivo exercicio do cargo, ou da prestagio
dos servigos correspondente aos simbolos ou nivel fixado em lei;

g) Auxilios, gratificacoes, Indenizacoes, Produtividades e Adicionais — sdo os
beneficios devidos aos servidores publicos, estatutarios, celetistas, comissionados ou
ocupantes das fungdes gratificadas, nas formas previstas no estatuto do funcionario
publico, na Constitui¢do Federal e na C.L.T., e para o exercicio de atividades em
comissdes permanentes ou transitorias de interesse e necessarias as atividades
administrativas e serdo deferidas através de Decretos do Chefe do Poder Executivo,
que lhes fixara as atribuig¢des, as responsabilidades e os valores das gratifica¢des.

h) Remuneracio — E a somatéria do vencimento basico mais as vantagens
pecuniarias permitidas ou deferidas por lei, pagas em retribuicdo pelo efetivo
exercicio do cargo publico, da fungdo gratificada ou prestagdo de servicos;

Art. 4° - A investidura em cargo constante do Quadro Permanente do Servigo Publico
Municipal, far-se-4 sempre na referéncia inicial das classes das respectivas categorias

funcionais.
_4 ?
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Art. 5° - A jornada de trabalho normal dos servidores do Municipio de Parecis fica,
fixada em 40 (quarenta) horas semanais.

PARAGRAFO UNICO - As excegdes a regra prevista no “Caput” deste Artigo,
serdo disciplinadas e regulamentadas através de Decreto do Poder Executivo;

CAPITULO I
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 6° - A estrutura basica dos Grupos Ocupacionais que compde o Quadro
Permanente dos Servidores Publicos Municipais, sdo as constantes dos anexos I e II;

Art. 7° - A Categoria Funcional divide-se em classes e estas em cargos.

Art. 8° - Os Grupos Ocupacionais, abrangerdo vérias fungdes, segundo a correlagio e
afinidade, a natureza dos trabalhos ou niveis de conhecimento aplicados.

CAPITULO 111
DOS NIiVEIS DE VENCIMENTO

Art. 9° - Os vencimentos e remuneracgdes fixadas nesta Lei, devem obrigatoriamente
obedecer ao carater de hierarquizagdo e isonomia da estrutura organizacional do
servico publico, como forma de manter o equilibrio e harmonia social entre os
servidores, visando a garantia do absoluto atendimento do disposto no Artigo 37, seus
incisos e paragrafos, da Constituigdo Federal.

Art. 10 - Os grupos Ocupacionais deste Plano de Cargos, Carreira e Salario, tém sua
propria escala de nivel de classificagdo, atendendo primordialmente aos seguintes
fatores:

I - Nivel Elementar

II - Nivel Médio

III - Nivel Superior

Art. 11 - Os vencimentos correspondentes a escala de niveis dos cargos e empregos
do Servigo Publico do Municipio de Parecis, sdo os fixados nos anexos I, I elV;

Art. 12 - Deverdo ser concedidas aos servidores incluidos neste Plano de Carreira,
além do vencimento do cargo efetivo, as vantagens garantidas pela Constitui¢do
Federal, e as permitidas pela Lei, de forma isondmica, desde que haja suficiente
dotagdo orcamentéria e o seu resultado ndo comprometam o limite permitido para as
despesas com o pessoal.

(5]
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PARAGRAFO UNICO — As vantagens pessoais permitidas pela Lei, serdo deferidas
pelo Chefe do Poder Executivo, através de portaria, mediante solicitagdo
fundamentada e justificada do superior hierarquico do servidor.

Art. 13 - Os reajustes dos vencimentos fixados nos anexos desta Lei poderdo ocorrer
a cada 12 (doze) meses, através de Lei Municipal de iniciativa do Poder Executivo, de
forma isonémica, nos limites permitidos pela situa¢éo financeira do Municipio, desde
que haja adequagdo orgamentaria e financeira, com a lei orcamentéria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentdrias, e o
resultado ndo comprometa o limite maximo permitido para as despesas com o
pessoal,;

CAPITULO IV
DA LOTACAO

Art. 14 - Lotagdo de cargos € a forga de trabalho, qualitativa e quantitativa, necessaria
ao desenvolvimento das atividades normais e especificas dos orgdos de
Administracdo Municipal;

Art. 15 - A fixac¢do da lotagdo de cargos do Quadro Permanente do Servigo Publico
Municipal, e sua distribuigdo nos 6rgdos que integram as Secretarias e unidades
equivalentes, far-se-4 por ato de competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo,
através de Portaria;

PARAGRAFO UNICO - O Chefe do Poder Executivo ao fixar lotagdo tomard por
base os nimeros de vagas disponiveis nesta Lei.

Art. 16 - Fixada a lotagdo de que trata o Artigo anterior, a Secretaria Municipal de
Administragio e Planejamento, através da Divisdo responsavel pelos Recursos
Humanos, constituir-se-4, em centro de lotagdo de cargos e exercera o controle do
provimento dos mesmos, obedecendo rigorosamente a lotagdo e as disposi¢des desta
Lei.

CAPITULO V
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 17 - O Quadro Permanente de Pessoal do Municipio de Parecis € composto das
seguintes classes e série de classes:

I - Nivel Superior codigo N.S -300

II — Nivel Superior codigo N.S. - 400

III - Nivel Médio codigo N.M -200

IV - Nivel Elementar codigo N.E - 100



Art. 18 - A investidura em cargos efetivos do Quadro Permanente de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Parecis, dependera de habilitagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos.

|

WArt. 19 - A nomeaglo para os cargos publicos sera feita pelo Chefe do poder
Executivo através de Decreto;:
I - Em carater efetivo, quando mediante concurso publico, para a classe inicial da
série de classe;
IT - Em comisséo, quando se tratar de cargo publico que em virtude da Lei seja de
livre nomeagdo e exoneragdo por ato do Chefe do Poder Executivo;
111 - Em substitui¢do, no impedimento legal do ocupante de cargo em comisséo.

Art. 20 - A nomeag¢do para o cargo de provimento em comissdo, reger-se-a pelo
critério de confianca, sendo de livre nomeagao e exoneracdo, do Prefeito Municipal.

Art. 21 - Os cargos publicos do Quadro Permanente do Servigo Publico Municipal de
Parecis, sdo os constantes nos anexos I e II;

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO E ASCENSAO FUNCIONAL

Art. 22 - A progressdo funcional, é o ato pelo qual o servidor muda de referéncia em
que se encontra para a imediatamente superior da categoria funcional a que pertence.
PARAGRAFO UNICO - A diferenciagdo de valores entre uma referéncia e outra
sera sempre de 5% (cinco) por cento;

Art. 23 - A ascensdo funcional, é o ato pelo qual, o servidor muda de categoria
funcional a qual pertence, para outra categoria funcional do mesmo ou de outro
Grupo Ocupacional. '

Art. 24 - Os critérios de ascensdo e progressdo funcional, serdo estabelecidas pelo
Poder Executivo, através de Decreto, que observara o seguinte:

I - Somente apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio, e cumprido o estagio probatorio,
podera o servidor, concorrer a primeira progressao ou ascensdo funcionais.

II - Apos a primeira progressdo, as demais so6 poderdo ocorrer a cada 03 (trés) anos
de efetivo exercicio, segundo critério definidos através de Decreto do Chefe do
Executivo Municipal. _

III — As progressdes e ascensdes funcionais, s6 ocorrerdo mediante a existéncia de
dotac¢do orcamentaria suficiente e desde que o conseqiiente aumento da despesa ndo
comprometa ou ultrapasse o limite permitido para os gastos com o pessoal;

IV — Avaliagdo do desempenho, assiduidade, interesse, responsabilidade, de cada
servidor, dentro da escala de antiguidade, sera elaborada por comissdo composta pelo
menos trés servidores estatutarios designada pelo chefe do Poder Executivo através
de portaria, para a concessdo ou ndo das progressdes e ascensoes;
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V — O Prefeito Municipal através de decreto definird os critérios que norteardo a
comissdo encarregada de realizar avaliagdo e acompanhamento dos desempenhos dos
funcionarios para a aprovagdo do estagio probatorio.

PARAGRAFO UNICO — A comissdo serd composta por 03 (trés) servidores
estaveis, de ilibada reputagdo e idoneidade de livre escolha do Executivo Municipal.

Art. 25 - Os Institutos de progressdo funcional e ascensdo funcional aplicam-se,
exclusivamente, aos funcionérios integrantes do Quadro Permanente do Servigo
Publico Municipal.

TITULO 1T
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 26 — O quadro dos cargos comissionados, seus quantitativos e vencimentos sao
os constantes do anexo III;

Art. 27 - Os cargos em Comissdo sdo declarados de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, podendo ser ocupados por brasileiros de
ilibada reputacdo, servidores publicos ou ndo, ndo gerando vinculo de estabilidade
com o Municipio.

Art. 28 - Os servidores Municipais, Estaduais, Federais ou autérquicos de qualquer
esfera governamental, se nomeados para o exercicio de cargo em comissdo municipal,
deverdio optar entre os vencimentos do cargo de origem ou o vencimento do cargo
comissionado municipal, ndo podendo haver acumulagao.

Art. 29 - O quadro das fungdes gratificadas, suas denominagdes, quantitativos de
vagas e vencimentos, sdo 0s constantes do anexo IV.

Art. 30 - O exercicio das fungdes gratificadas sdo reservadas aos servidores publicos
municipais ocupantes de cargos em provimento efetivo, porém de livre escolha,
nomeacio e exoneragdo pelo chefe do Poder Executivo.

Art. 31 - O servidor publico nomeado para o exercicio de fungdo gratificada recebera
o vencimento do cargo de origem e a vantagem deferida para a fungdo que fora
nomeado.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 - Aos atuais servidores publicos municipais ocupantes de cargos de
provimento efetivo em razdo de concurso ptblico que tenham prestado, dentro das
respectivas categorias funcionais, serdo deferidos os enquadramentos nas referéncias
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salariais correspondentes a somatéria de seus ganhos, que terd a definicio de
vencimento basico, em parcela Unica, a partir da vigéncia desta Lei.

Art. 33 - Nos concursos publicos, serdo reservadas 5%(Cinco Por Cento) das vagas
oferecidas para serem preenchidas por pessoas portadoras de deficiéncias fisicas.

§ 1° - Os candidatos deverdo ser submetidos a testes para comprovar aptidio fisica
para o exercicio do cargo pretendido.

§ 2° - As vagas a que se refere este “caput” ndo sendo preenchidas serdo reintegradas
ao processo de seleg@do comum.

Art. 34 - Fica o Prefeito Municipal, autorizado a baixar Decretos ou Portarias
regulamentadoras que se fizerem necessarias a execugio desta Lei.

Art. 35 - Nenhum Servidor podera receber vencimento fixo superior ao do Prefeito
Municipal.

PARAGRAFO UNICO - A vantagem assessoria a titulo de produtividade, sera
regulamentada através de Decreto de emissdo do Chefe do Poder Executivo, e nfo
serd considerada para os efeitos do “Caput” deste Artigo;

Art. 36 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag@o, revogando disposi¢des
em contrario, especialmente as leis municipais n°s 028/98, 089/01, 120/02 e
144/2003.

Parecis-RO, 10 de Maio de 2005

o

HELENITO BARRETO PINTO-4UNIOR
Prefei reipal




ANEXO 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

CARGOS

QUANT.

COD.

SAL. BASE

CLASSE

REF:

Advogado

01

NS- 400

1.500.00

01
02
03
04

Agente Administrativo

20

NM-200

310,00

01
02
03
04

Almoxarife

02

NM-200

310,00

01
02
03
04

Auxiliar Administrativo

20

NE-100

305,00

01
02
03
04

Contador

02

NS - 400

1.500,00

01
02
03
04

Cozinheira

04

NE-100

305,00

01
02
03
04

Digitador

02

NM-200

310,00

01
02
03
04

Motorista de veiculos leves

15

NE-100

310,00

01
02
03
04

Operador de Sistemas em
informatica

05

NM-200

555,00

01
02 -
03
04

Técnico em Contabilidade

02

NM-200

555,00

01
02
03
04

Vigia

22

NE-100

300,00
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03
04

Zeladora .

20

NE-100

300,00

01
02
03
04

Fiscal de Tributos

02

NM-200

310,00

Dowr|ldOowE 00

01
02
03
04

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGOS

QUANT.

COD.

SAL. BASE

CLASSE

REF:

Agente de Saude Rural

10

NE-100

300,00

01

02
03
04

Auxiliar de Enfermagem

07

NE-100

305,00

01
02
03
04

Bioquimico (20 hrs) ==~

01

NS-300

1.000,00

01
02
03
04

Cirurgido Dentista (20 Horas
Semanais)

01

NS-300

1.250,00

01
02
03
04

Enfermeiro Padrdo (40 hrs)

- 02

NS-300

2.000,00
+

produgdo

01

02
03
04

Fiscal de Vigilancia Sanitaria

02

NM-200

305,00

01
02
03
04

Médico Clinico Geral (20
Horas Semanais)

02

NS-300

2.000,00

01
02
03
04

Meédico Clinico Geral (40«-’_#-
Horas Semanais) '

03

NS-400

4.000,00

01
02
03

04 -

Nutricionista (20 hs)

02

NS-400

1.000,00
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D 04
Técnico em Enfermagem 10 NM-200 555,00 A 01
B 02
& 3

R D 04
Técnico em Laboratorio 20 hs 02 NM-200 555,00 A 01
B 02
o 3
B ] D 04
Técnico em Radiologia 40 hs 01 NM-200 555,00 A 01
B 02
€ 03
D 04
Agente Comunitario PACS 20 NE-100 300,00 A 01
—_— B 02
o C 03

D 04

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
CARGOS QUANT. | COD. | SAL.BASE | CLASSE | REF:
Auxiliar de Servigos 10 NE-100 300.00 A 01
Gerais/Jardineiro B 02
8 03
) | D | 04
Carpinteiro 03 NE-100 305,00 A 01
B 02
& 03
o D 04
Coveliro 02, NE-100 300,00 A 01
B 02
= C 03
. - | D | 04
Elctricista 01 NE-100 300,00 A 01
B 02
C 03
- D 04
Engenheiro Civil (20 hrs) 01 NS-400 1.250,00 A 01
B 02
C 03
i | D 04
Gari 03 NE-100 300,00 A 01
B 02
C 03
D | 04

Mecanico Manutengao 03 NE-100 360,00 01
02




04

Mecanico Eletricista para
autos

01

NE-100

310,00

01
02
03
04

Mecanico de Veiculo Pesado

03

NE-100

310,00

01
02
03
04

Motorista de veiculos Pesados

15

NE-100

400,00

01
02
03
04

Operador de Maquinas Esteira

02

NM-200

490,00

01
02
03
04

Operador de Méaquinas Patrol

02

NM-200

900,00

01
02
03
04

Operador de Maquinas
Retroescavadeira

03

NM-200

490,00

01
02
03

04

Operador de Maquinas Pesada

05

NM- 200

490,00

01
02
03
04

Operador de motor serra

03

NE-100

305,00

01
02
03
04

Pedreiro

03

NE-100

305,00

01
02
03
04

Trabalhador Bragal

05

NE-100

300,00

01
02
03

04

Borracheiro

02

NE - 100

305,00

01
02
03
04

Lavador Veiculo

02

NE-100

300,00
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
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CARGOS QUANT. COD. SAL. BASE CLASSE | REF:
Técnico em Agropecuadria 01 NM-200 555,00 A 01
B 02
€ 03
D 04

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL E TRABALHO

* CARGOS QUANT. | COD. SAL.BASE | CLASSE | REF:
f Assistente Social (20 hrs) 01 NS-400 1.000.00 A 01

: B 02
: ¢ 03
:r D 04
|
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ANEXO 11

CARGOS COMISSIONADOS

QUANT. DENOMINACAO | VENCIMENTO |
01 Assessor Juridico do Municipio - 1.500.00
06 Secretario Municipal 1.490.00
01 Chefe de Gabinete - 1.490.00
01 Controle Interno ‘ | 2.100.00
04 Assessor Especial Nivel I . 900.00 |
09  |Assessor Especial Nivel 11 - 680.00
05 Assessor Especial Nivel III | 520.00 )
01 Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo | ~ 1.490.00
01 Chefe da Junta Militar 900.00

(&
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ANEXO II1

FUNCAO GRATIFICADA
QUANT. DENOMINACAO VENCIMENTO |
01 Diretor de Departamento 680,00
15 | Diretor de Divisdo - 480,00
23 |Chefe de Setor ~ 200,00 -
01 Chefe de Seg¢do 100,00
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ANEXO 1V

DESCRITIVO E ATRIBUICOES TIPICAS

NS /Advogado/Procurador

PRE-REQUISITO: Curso Superior de Direito e inscri¢do definitiva
na OAB/RO. :

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

= Representar o Municipio, ativa e passivamente em Juizo, nos termos
do inciso II do Art. 12 do Cédigo de Processo Civil.

= Prestar assisténcia as autoridades da institui¢do na solugdo de questdes
juridicas e no preparo e redagdo de despachos e atos diversos, para assegurar
fundamentos juridicos nas decisdes superiores;

* Examinar e informar processos, emitindo pareceres sobres direitos,
vantagens, deveres e obrigagdes dos servidores, para submeté-los a apreciagdo da
autoridade competente;

» Redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e
outros de interesse da instituigdo, baseando-se nos elementos apresentada pela
parte interessada e obedecida a legislagdo vigente, fiscalizando a sua execugdo,
para garantir o fiel cumprimento das clausulas pactuadas;

» Defender direitos ou interesses do Municipio, em processos judiciais,
encaminhando solug¢des sempre que um problema seja apresentado, objetivando
assegurar a perfeita aplicagdo da legislagdo, bem como a percepg¢io dos honorarios
advocaticios de sucumbéncia fixada pelo Juiz;

» Assessorar juridicamente os orgdos da institui¢do, orientando sobre os
procedimentos que deverdo ser adotados, para solug¢do dos problemas de natureza
juridica;

» Prestar assisténcia juridica em nivel de supervisido e coordenagdo nos
orgdos da administragdo publica, oferecendo orientagdo normativa para assegurar
o cumprimento de leis, decretos e regulamentos;

» Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas
legais e outros, estudando sua aplicagdo para atender os casos de interesse da
instituicao;

» Encaminhar processos dentro ou fora da instituigdo, requerendo seu
andamento através de peti¢des, objetivando uma tramitagdo mais rapida para a
solug@o dos problemas; 7

» Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo,
observando requisitos legais e colaborando com autoridade competente, visando a
elucidagdo dos atos e fatos que deram origem as mesmas;
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» Coletar informag¢des ouvindo as testemunhas e outras pessoas nos
processos de sindicancias e de inquérito administrativo e tomando medidas, para
obter os elementos necessarios a defesa da instituigdo e/ou de pessoas;

» Redigir ou elaborar documentos, minutas e informagoes de natureza
juridica, aplicando a legislag@o, forma e terminologia adequada ao assunto em
questdo, para utilizd-los na defesa dos interesses da instituigdo;

= Elaborar projetos de leis, decretos, regulamentos e registros
apresentando e fundamentando as razoes e justificativas dos mesmos, para
completar ou preencher necessidades de diplomas legais;

» Atender e orientar os segurados, quando atuante em instituigdo
previdenciéria, instruindo-o nas postula¢oes administrativas e juridicas e em
relacdo aos seus direitos e obrigagdes junta a mesma institui¢ao, para assegurar-
lhes, quando for o caso, decisdes favoraveis;

= Organizar compilagdes de leis, decretos, jurisprudéncias firmados do
interesse na institui¢do e/ou do municipio;

= Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as
atividades que deverdo ser desenvolvidas;

» Executar outras tarefas correlatas.

NM / Agente Administrativo

RE-REQUISITO: Escolaridade: 2° Grau completo. Exercicio de servigos
de digita¢do e manuseio de equipamento de informatica.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA
. Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata,
classificando, arquivando e registrando documentos e fichas, recebendo,
estocando e fornecendo materiais, operando equipamentos de digitagdo ¢
reproducdo de documentos em geral, digitando cartas, minutas, memorandos,
formularios e outros textos. '

« Protocolar documentos, mediante registro, em livros proprios ¢
encaminha-los aos setores competentes. -

« Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas
proprias com base em codificag¢des pré-estabelecidas.

« Controlar o fluxo de entrada e saida de documentos da unidade onde
estiverem lotados, através de Protocolo e demais controles.

« Executar outras tarefas correlatas.

NE / Agente Comunitdrio do PACS

PRE-REQUISITO CELETISTA: Ter concluido a 4° série do 1° grau.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

« Atendimento ao publico em visita domiciliar, executando as agoes de
satde preventiva, de acordo com o Programa de sistema Gnico de saude Publica;

« Atividades rotineiras, envolvendo a elaboragdo de coletas de dados para
elaboragdo de fichas de atendimento e mapa estatistico mensal.

16
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» Visitas domiciliares com intuito de verifica¢do de saude individual e ou
coletiva;
* Administracdo de palestras sobre saude publica;
* Executar outras tarefas correlatas.

NE / Agente de Saude Rural

PRE‘-REQUISI TO: Ter concluido a 4" série do 1° grau.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

« Executar as a¢bes de saude preventiva, de acordo com o Programa de
Sistema Unico de satde Publica.
Atendimento ao publico em geral em postos de satude.

+ Atividades rotineiras, envolvendo a elaboragdo de coletas de dados para
elaborago de fichas de atendimento e mapa estatistico mensal.

« Pequenos servigos de enfermagem, tais como injegdes e curativos.

« Visitas domiciliares com intuito de verificagdo de satde individual e ou
coletiva.

« Administragdo de palestras sobre satde publica.

» Entrega de medicamentos.

» Executar outras tarefas correlatas.

NM /Almoxarife ' '

PRE-REQUISITO: Escolaridade: 2° Grau completo. Exercicio de
servicos de controle de estoque, entrada e saida de produtos e mercadorias em
Almoxarifado Central..

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

«  Executar trabalhos de controle de estoque, entrada e saida de produtos e

mercadorias diversas inclusive combustivel em Almoxarifado Central..

« Executar outras tarefas correlatas.

NS / Assistente Social

PRE-REQUISITO: Curso superior em Servigos Sociais e registro no
Conselho da categoria.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

« Planejar, coordenar, supervisionar, executar e analisar planos, programas
e projetos na area do servigo social nos diferentes setores da area da Saulde,
visando contribuir para a solugdo de problemas sociais;

 Orientar individuos, grupos e populagdo para analise e solucdo de
problemas sociais, utilizando instrumento técnico adequado as diversas
abordagens;

+ Realizar atividades dentro da area de sua formagdo especifica;

» Assessorar autoridades de nivel superior em assuntos de sua
competéncia.

« Executar outras atividades correlatas.
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NE / Auxiliar Administrativo
PRE-REQUISITO: Ter concluido o 1° Grau.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

. Executar trabalhos simples de escritorio, compreendidos em rotinas
pré-estabelecidas, que possam ser prontamente aprendidas e requeiram pouca
capacidade de julgamento.

* Fazer anotagdes em ficha e manusear ficharios; classificar e organizar
expedientes recebidos. Obter informagdes de fontes determinadas e fornecé-las aos
interessados, quando autorizado, transcrever textos através de digitacdo em
equipamento de informética e executar outros servigos rotineiros de digitagdo de
cartas, oficios, memorandos, telegramas, folhas de pagamentos, relatérios, e etc.

*Operar equipamento de informatica para digita¢cdo, escaneamento,
copias, enderegadores, comunicagdo via internet, etc.

- Auxiliar na separagdo, classificagéo, distribuigdo, numeracdo, selagem e
expedi¢do de correspondéncias.

» Executar outras tarefas correlatas.

NE / Auxiliar de Enfermagem

PRE‘-REQUISITO: Ter concluido o 1° Grau e registro no orgdo de
classe.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

* Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

* Observar, reconhecer e descrever sinais ¢ sintomas, ao nivel de sua
qualificacdo; :

* Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de
outras atividades de enfermagem, tais como:

- Ministrar medicamentos por via oral e parenteral;

Realizar Controle hidrico;
Fazer curativos;
Executar tarefas referentes a conservagio e aplicagio de vacinas;
Colher material para exames laboratoriais;
Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatorios;
Executar atividades de desinfec¢ido e esterilizagao;
* Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua
seguranga, inclusive:
Alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se;
Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de
unidades de saude;
+ Auxiliar o Enfermeiro na execugdo dos programas de educagdo para a
saude
« Executar outras tarefas correlatas.

S i
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NE / Auxiliar de Servi¢os Gerais/Jardinagem

PRE-REQUISITO: Escolaridade 4°* Série completa.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

* Auxiliar seus superiores em atividades de que se fizerem necessarias, na
manutenc@o e limpeza de 6rgdos publicos, manuseio de ferramentas primarias
carregar e descarregar cargas.

* Organizar e zelar pélos orgdos Publicos, das arvores, dos jardins do
Municipio;

* Outras Atividades Correlatas.

3

NS / Bioquimico

PRE-REQUISITO: Curso superior em Bioquimica e registro no
Conselho da categoria.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

* Planejar, coordenar, supervisionar, executar e analisar planos, programas
e projetos na area de Bioquimica da Secretaria.

* Atuar no Laboratorio, analisando e exarando diagnésticos de andlise
clinica.

* Realizar atividades dentro da area de sua formag¢do especifica.

* Atuar na coleta e exame de sangue no Hemocentro.

* Assessorar autoridades de nivel superior em assuntos de sua
competéncia.

* Executar outras atividades correlatas.

NE /Borracheiro

PRE-REQUISITO: Escolaridade: 4° série do 1° grau.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERAR QUIA

* Execuc¢do de servigos em sua area de especializagio.

= Fazer reparos, remendos, etc. na drea de sua especialidade.
* Receber e executar tarefas na area de sua formacio.

NE / Carpinteiro

PRE-REQUISITO: Escolaridade: 4° série do 1° grau.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

* Execucdo de servigos em sua area de especializacio.

* Fazer reparos, remendos, etc. na drea de sua especialidade.
* Receber e executar tarefas na drea de sua formacio.

NS /Cirurgiio Dentista
PRE-REQUISITO: Curso superior de Odontologia e registro no
Conselho da Categoria. :
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ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

« Planejar, coordenar supervisionar, executar e analisar plano programas ¢
projetos na area de Odontologia da Secretaria.

« Realizar atividades clinicas dentro de sua area de formagao especifica.

« Atuar na recuperagdo de pacientes com 0s meios necessarios ou
disponiveis no hospital, Centro de Satde etc.

« Assessorar autoridades de nivel superior em assuntos de sua
competéncia.

« Executar outras atividades correlatas.

NS / Contador

PRE-REQUISITO: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e estar

registrado no Conselho de Classe

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

» Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil ¢
or¢amentario;

= Supervisionar os trabalhos de compatibilizagdo dos documentos, 0s
analisando e orientando seu processamento, para assegurar a observagdo do plano
de contas adotado;

= Inspecionar regularmente e escrituragdo, verificando se os registros
efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

= Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e localizando ¢ eliminando-os
possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

» Proceder e orientar a classificagio e avaliagio de despesas,
examinando sua natureza; '

»  Supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo, adotando os indices
apontados em cada caso, para assegurar a aplicagao correta das disposi¢es legais
pertinentes;

= Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contébeis, para apresentar resultado parciais e gerais dc
situa¢do patrimonial, econdmica e financeira da institui¢do; |

= Preparar declaragio do Imposto de Renda da institui¢do, segundo a
legislagdo que rege a matéria, para apurar o valor do tributo devido;

» Elaborar relatorio sobre a situagio patrimonial, econémica ¢ financeira
da instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer
os elementos contabeis necessarios ao relatorio;

= Assessorar o Prefeito em problemas financeiros, contabeis,
administrativos e orcamentérios, dando pareceres a luz da ciéncia ¢ das praticas
contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas ¢ instrumentos
de agdo;

-
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= Examinar livros contdbeis, verificando os termos de abertura c¢
encerramento, numero e data de registro, escrituracdo, langamento em geral ¢
documentos referentes e receita e despesas;

» Verificar os registros de classificacio de materiais adquiridos,
orientando quanto aos procedimentos para baixa e alienacdo de bens;

» Examinar a documenta¢do referente e execuc¢do do orcamento,
verificando a contabilidade dos documentos de comprovagdo de despesas ¢ se 0s
gastos com investimento ou custeio se comportam dentro dos niveis autorizados
pela autoridade competente;

» Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as
atividades que deverao ser desenvolvidas;

» Executar outras tarefas correlatas.

NE / Coveiro
PRE-REQUISITO: Escolaridade: Saber ler e escrever.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA
» Zelar pela limpeza geral, catacumbas, muros, cercas, abertura de covas,
enterrar os cadaveres.
= Qutras atividades correlatas.

NE / Cozinheira

PRE-REQUISITO: Saber ler escrever estar.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

» Realizar trabalhos de natureza alimenticia sob supervisdo de profissional
da respectiva area.

» Zelar pela limpeza dos utensilios a disposic¢ao e do seu trabalho.

» Executar toda e qualquer tarefa que lhe for confiada no seu setor.

» Executar atividades correlatas.

NM / Digitador de computador
PRE-REQUISITO: Escolaridade 2.° Grau Completo.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

e Realizar tarefas solicitadas, como elaboragdo de copias de textos ¢
graficos, nos microcomputadores e equipamentos nos diversos programas ¢
sistemas.

e Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata,
classificando e arquivando documentos.

e Comunicar ao chefe imediato qualquer anormalidade na maquina.

e Executar outras atividades correlatas.

NE / Eletricista
PRE-REQUISITO: Escolaridade: 4", Série do 1°. Grau.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

21
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e Executar as ordens de servigos emitidos pelo superior hierarquico.
Consistente em novas instalagdes, reparos e manutengdo da parte clétrica
dos prédios, pragas e proprios publicos do municipio.

e Fazer reparos, reformas, etc. na area de sua especialidade.

e Receber e executar tarefas na drea de sua formacao.

NS / Enfermeiro Padrdo

PRE-REQUISITO: Curso Superior de Enfermagem e registro no
Conselho de Classe

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

»Realizar consulta e prescrigdo de enfermagem nos diversos niveis de
assisténcia e de complexidade técnica;

"Planejar, implantar, coordenar, dirigir e avaliar orgdos de enfermagem
nas institui¢des de satide e/ou outras que desenvolvam atividades de enfermagem;

»Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar planos de assisténcia
técnica e cuidados de enfermagem,; '

*Prestar assessoria, consultoria, auditoria e emitir parecer sobre assuntos,
temas e/ou documentos técnicos e cientificos de enfermagem e/ou saude;

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, como
aqueles diretos a pacientes graves, com risco de vida, e/ou aquele que exijam
capacidade para tomar decisoes imediatas;

"Fazer prescricdo de medicamentos, de acordo com esquemas
terapéuticas padronizados pela instituigdo de satde;

*Participar do planejamento, execug¢do e avaliacdo de planos, projetos de
acdes de prevencdo e controle sistematico da infecgdo hospitalar, para diminuir
dos agravos a saude

»Participar de projetos de higiene e seguranga do trabalho e doencas
profissionais do trabalho, fazendo anélise de fadiga, dos fatores de insalubridade,
dos riscos e das condi¢des de trabalho, para assegurar a prevengao da integridade
fisica e mental do trabalho;

»Participar dos programas e atividades de assisténcia integral ¢ saude
individual e de grupos especificos, particularmente aqueles prioritarios e de alto
risco;

*Coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de enfermagem,
observando e realizando reunides de orientagdo e avalia¢do, para manter os
padroes desejados de assisténcia em enfermagem;

Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, projetos ¢
programas de satde publica e educag¢do em satde, nas instituigbes e comunidades
em geral, estabelecendo necessidades, definindo prioridades e desenvolvendo
acdes, para promover, proteger e recuperar a saide da coletividade;

»Desenvolver atividades de recursos humanos, participando do
planejamento, coordenagdo, execucdo e avaliagdo das atividades de capacitagio ¢
treinamento nos niveis superior, médio e elementar de eventos, jornadas,
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integragdo docente-assistencial (IDA), pesquisa e outros, observando técnicas ¢
métodos de ensino-aprendizagem, para contribuir na organizacgdo da institui¢do ¢
melhoria técnica da assisténcia;

»Cadastrar; licenciar e inspecionar empresas destinadas a prestacao dc
assisténcia e/ou cuidados de enfermagem, através do orgdo competente, para
assegurar o comprimento das disposi¢des que regulam o funcionamento dessas
empresas;

=Participar em projetos de construcdo e/ou reformas de unidades de
saude, propondo modifica¢des nas instituigdes e nos equipamentos em operagao,
para assegurar a constru¢do ou reformas dentro dos padrdes técnicos exigidos;

»Fazer registro e anotagdes de enfermagem e/ou outros, em prontuarios ¢
fichas em geral, para controle da evolugdo do caso e possibilitar o
acompanhamento de medidas de prevencdo e controle das doengas transmissiveis
em geral;

*Participar do planejamento, coordenacdo e avaliacdo de campanhas dc
vacina¢do e/ou programas de atividades sanitarias de atendimento a situacdes de
emergéncia e calamidade publica;

*QOrientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as
atividades que deverdo ser desenvolvidas;

*Executar a¢des de prevengdo e controle de cancer ginecologico e de
planejamento familiar, participando da equipe de saude publica envolvida com
trabalhos nessas areas;

»Executar outras tarefas correlatas.

NS / Engenheiro Civil

PRE-REQUISITO: Escolaridade: Curso Superior de Engenharia Civil.
Registro no Conselho de Classe.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

» Elaborar projetos e especificagdes, supervisionar, planejar e coordenar a
execucdo das obras de saneamento basico.

* Desenvolver estudos para a racionalizagcdo de processos de construgao.
Prestar assisténcia técnica gerencial.

* Emitir laudos e pareceres.

* Fornecer dados estatisticos de sua especialidade.

* Elaborar orgamentos e estudos sobre a viabilidade econdomica ¢ técnica.

» Executar outras tarefas correlatas.

NM / Fiscal de Tributos

PRE-REQUISITO: Ter concluido o 2° Grau completo e conhecimento
geral do codigo Tributario municipal e legislagdo federal pertinente ao ISS, ¢
IPTU.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA
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 Efetuar vigilancia permanente, em todo o territorio municipal, da
conduta de todos os contribuintes, pessoas fisicas ou juridicas, emitindo
notificagdes, intimagdes, autua¢des e outras formalidades cabiveis no ato de
fiscalizagdo, tais como:

* Laudas de autos de infracdo por contravengdo as normas tributarias
municipais.

* Exercer fiscalizagdo no comércio, verificando a regularidade do
licenciamento.

* Aprender por infragdo das Leis e regulamentos, mercadorias, animais
objetos expostos, negociados ou abandonados nas ruas e logradouros publicos.

* Fiscalizar as linhas de transporte coletivas.

« Efetuar vistorias de prédios.

* Executar outras tarefas correlatas

NM / Fiscal de Vigilancia Sanitdria

PRE-REQUISITO: Ter concluido o 2° Grau.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

* Atividades envolvendo a execugdo de servigos de Vigilancia Sanitaria.
 Auxiliar sob supervisdo o médico veterinario.

* Vistoriar bares, lanchonetes, etc, no tocante a higiene publica.
 Autuar estabelecimentos que nao condizem com as normas de higiene.
* Vistoriar para efeito de concessdo de alvara, estabelecimentos.

* Executar tarefas que o médico veterinario lhe conferir.

« E hierarquicamente subordinado ao médico veterinario.

» Executar outras tarefas correlatas.

NE / Gari

PRE-REQUISITO: Escolaridade — 4*. Série do Primeiro Grau

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

» Realizar trabalhos de natureza auxiliar nas areas de limpeza publica, sob
supervisdo de profissionais da respectiva area.

* Transporte, carregar, descarregar materiais servindo-se das proprias
maos ou utilizando carrinhos-de-mao e ferramentas manuais.

* Misturar cimento, areia, agua e outros materiais através de processos
manuais ou mecanicos a fim de obter concreto ou argamassa.

NE /Lavador de Veiculos
PRE-REQUISITO: Escolaridade: 4* série do 1° grau.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA
* Execugdo de servigos em sua area de especializagio.
* Fazer Zelar pela conservagdo e limpeza dos veiculos para que sejam
mantidos em condi¢des regulares de funcionamento.
* Receber e executar tarefas na érea de sua especialidade. -

-
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NE / Mecdnico Manuten¢do

PRE-REQUISI TO: 1° Grau Incompleto com curso de Capacitagio
Profissional

ATIVIDADE/COMPET. E‘NCIA/HIERARQUIA

* Elaborar os orgamentos dos materiais e da mao-de-obra utilizada para os
veiculos;

* Em pesquisas, coletar dados, registrar as observacdes relativas as
maquinas, motores, veiculos e instalagdes mecénicas e hidraulicas, etc...

» Supervisionar e orientar o pessoal operacional, na execucdo de tarefas,
assistindo-os tecnicamente;

* Elaborar planos de manutengio preventiva e corretiva das maquinas ¢
equipamentos;

* Executar as manuten¢des gerais em motores, cambio, transmissao, freio.
dire¢do, suspensdo, adaptag¢des, transformacdes, reformas, consertos, sistema
hidraulico, sistema esteiras, RPM, sistema de refrigeracdo, sistema elétrico,
conhecimento pratico de todo funcionamento de maquinas e veiculos em geral.

» Executar outras tarefas correlatas.

NE / Mecanico de Veiculo Pesado

PRE—REQU]SITO: 1° Grau Incompleto com curso de Capacitacio
Profissional

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

* Inspecionar maquinas pesadas e equipamentos eletromecanicos em
geral, diretamente ou mediante a utilizagdo de aparelhos especificos a fim de
detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

* Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas dc
transmissdo, diferencial e outras- que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramentas necessaria; :

* Auxiliar na revisdo de motores e pegas diversas, utilizando ferramentas
manuais, instrumentos de medig@o e controle e, outros equipamentos necessarios
para aferir suas condi¢gdes de funcionamento;

* Regular, reparar, e, quando necessdrio, na substitui¢io de pecas dos
sistemas de freio, igni¢do, alimentagdo de combustivel, transmissdo, direcio,
suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados para
recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

" Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes para assegurar-lhes perfeitas
condi¢des de funcionamento;

* Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas
pesadas;

* Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das
atribuicdes tipicas da classe;

b



* Manter limpo o local de trabalho;

" Zelar pela guarda e conservagio de ferramentas, equipamentos c
materiais que utiliza;

* Executar outras atribuicdes afins.

NE /Mecinico Eletricista para autos

PRE-REQUISITO: 1° Grau Incompleto com curso de Capacitagio
Profissional

ATIVIDADE/COMPETEN. CIA/HIERARQUIA

* Montar chicotes de comando elétrico, montar e desmontar motor de
partida, alternadores e geradores.

" Testar em bancada, alternadores, geradores, motor de partida antes de
colocar no veiculo, caminhio e maquina.

®* Verificar bancada antes de testar qualquer aparelho de corrente
alternada, para o seu fiel funcionamento.

" Manter a ferramenta de utiliza¢do durante o servi¢o em ordem para uma
boa colocagdo sem danificar carcagas, suportes ou mesmo bases de assentamentos
dos tais aparelhos.

* Executar outras tarefas correlatas acima descritas, a critério de ordens
superiores.

NS/ Médico Clinico Geral

PRE-REQUISITO: Curso superior em Medicina e registro no Conselho
da categoria.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERAR QUIA

* Planejar, coordenar, supervisionar, executar e analisar planos, programas
e projetos na area da Secretaria da Satde.

* Realizar exames médicos, emitir diagnosticos, acompanhar pacientes
internados, prescrever e ministrar tratamento para diversas doengas, perturbacdes ¢
lesdes do organismo humano, aplicar os métodos da medicina preventiva, definir
instrugdes, praticar atos cirirgicos e correlatos, emitir laudos, pareceres e guias de
internagdo hospitalar/ambulatorial, aplicar as leis e regulamentos da satde publica,
desenvolver a¢des de satide coletiva, participar de processos educativos de ensino.
pesquisa e de vigilancia da saude..

* Realizar atividades dentro da 4rea de sua formagéo especifica.

* Assessorar autoridades de nivel superior em assuntos de sua
competéncia.

* Executar outras atividades correlatas.
projetos na area de Medicina Veterinaria da Secretaria.

* Atuar no Departamento de Vigilancia Sanitaria, analisando e exarando
diagnosticos de Veterinaria.

* Realizar atividades dentro da 4rea de sua formagdo especifica.
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NE / Motorista Veiculo Pesados

PRE-REQUISITO: Ter concluido a 4* série do 1° grau e possuir carteira
de habilitacdo adequada ao cargo.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

 Dirigir veiculos pesados, para o transporte de materiais.

» Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e
atendendo as necessidades dos servicos, de acordo com o cronograma
estabelecido.

» Verificar, diariamente, o estado de veiculo, vistoriando pneumatico,
diregdo, freios, nivel de agua e 6leo, bateria, radiador, combustivel e outros itens
de manutengao, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento.

e Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza do veiculo para que seja
mantido em condig¢des regulares de funcionamento.

» Executar outras tarefas correlatas.

NE / Motorista Veiculos Leves

PRE-REQUISITO: Ter concluido a 4* série do 1° grau e possuir carteira
de habilitagdo adequada ao cargo.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

« Dirigir veiculos leves, para o transporte de pessoas e materiais.

» Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores ¢
atendendo as necessidades dos servigos, de acordo com o cronograma
estabelecido.

» Verificar, diariamente, o estado de veiculo, vistoriando pneumatico,
diregdo, freios, nivel de dgua e dleo, bateria, radiador, combustivel e outros itens
de manuteng@o, para certificar-se de suas condig¢des de funcionamento.

« Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza do veiculo para que seja

- mantido em condigdes regulares de funcionamento.

« Executar outras tarefas correlatas.

NS / Nutricionista

PRE-REQUISITO: Curso superior em Nutri¢do e registro no Conselho
da categoria.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

* Planejar, coordenar, supervisionar, executar e analisar planos, programas
e projetos na area de Nutri¢cdo da Secretaria.

* Realizar atividades dentro da area de sua formagdo especifica.

* Prestar apoio na elaboragdo de cardapio, regime e dietas no Hospital,
Centro de Saude, Secretaria de Educagdo, Escolas, etc.

» Assessorar autoridades de nivel superior em assuntos de sua
competéncia.

« Executar outras atividades correlatas.
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NE / Operador de Patrol

PRE-REQUISITO: Ter concluido a 4° série do 1° grau..

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

» Operar maquinas Patrol para a execucdo de tarefas de terraplenagem
seguindo ordens superiores e atendendo as necessidades do servigo de acordo com
o cronograma preé-estabelecidos.

* Verificar diariamente, o equipamento, vistoriando pneus, diregdo, freios,
nivel de 4gua e oleo, bateria, radiador, combustivel e outros itens de manutengao,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento.

« Zelar pela guarda e conservag@o do equipamento para que seja mantida a
condi¢do regular de funcionamento.

« Executar outras tarefas correlatas.

NE / Operador de Retro Escavadeira

PRE-REQUISITO: Ter concluido a 4° série do 1° grau..

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

« Operar maquinas Retro-Escavadeira parar execucdo de tarefas de
terraplenagem e carregamento de material, seguindo ordens superiores e
atendendo as necessidades do servigo de acordo com o cronograma pré-
estabelecidos.

+ Verificar diariamente, o equipamento, vistoriando pneus, diregdo, freios,
nivel de dgua e 6leo, bateria, radiador, combustivel e outros itens de manutencgéo,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento.

« Zelar pela guarda e conservagdo do equipamento para que seja mantido
as condig¢oes regulares de funcionamento.

 Executar outras tarefas correlatas.

NE / Operador de Trator Esteira

PRE-REQUISITO: Ter concluido a 4° série do 1° grau..

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

« Operar maquinas de Trator Esteira, para execugdo de tarefas de
terraplenagem seguindo ordens superiores e atendendo as necessidades do servigo
de acordo com o cronograma pré - estabelecidos.

« Verificar diariamente, o equipamento, vistoriando pneus, diregdo, freios,
nivel de dgua e 06leo, bateria, radiador, combustivel e outros itens de manutengdo,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento.

» Zelar pela guarda e conservagido do equipamento para que seja mantida a
condicdo regular de funcionamento.

» Executar outras tarefas correlatas.

NE / Operador de Maquinas pesadas
PRE-REQUISITO: Ter concluido a 4° série do 1° grau..
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA
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» Operar maquinas pesadas parar execug@o de tarefas de terraplenagem
seguindo ordens superiores e atendendo as necessidades do servigo de acordo com
o cronograma pré-estabelecidos;

 Verificar diariamente, o equipamento, vistoriando pneus, direcio, freios,
nivel de agua e Oleo, bateria, radiador, combustivel e outros itens de manutengao,
para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

» Zelar pela guarda e conservagdo do equipamento para que seja mantida a
condig¢do regular de funcionamento;

+ Executar outras tarefas correlatas.

NE/ Operador de Motor Serra

PRE-REQUISITO: Escolaridade minima 4°. série do primeiro grau.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

» Realizar trabalhos de operagdo de Motor Serra, sobre a orienta¢do da
chefia imediata, operando o equipamento nos servigos gerais de obras.

» Preparar, abastecer e zelar pelo equipamento de manuseio

* Executar outras tarefas correlatas.

NM / Operador de Sistema em informdtica.

PRE-REQUISITO: Ter concluido o 2° Grau.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

 Realizar tarefas visando o melhor-desempenho do microcomputador,
utilizando adequadamente o Sistema Operacional — DOS, Windows 95, Word 7.0
e ambiente grafico.

« Criar e aplicar mapa de atividades de Backup dos dados armazenados.

« Zelar pelos equipamentos usando normas descritas nos manuais dos
mesmos.

« Operar programas, de acordo com a necessidade e disponibilidade da
Unidade onde esta lotado.

« Comunicar ao chefe imediato qualquer ocorréncia de anormalidade,
tanto em Hardware como em Software.

» Executar outras tarefas correlatas.

NE /Pedreiro

PRE-REQUISITO: Escolaridade: 4* série do 1* grau.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

» Execuc¢do de servigos em sua area de especializagdo.

= Executar obras de alvenaria, reparos e etc. na area de sua especialidade.
» Receber e executar tarefas na area de sua formagao.

NM / Técnico Agropecudria

PRE-REQUISITO: Escolaridade: 2° Grau de Técnico em Agropecudria
ou equivalente e ter registro no Conselho competente.
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ATIVIDADE/COMPETEN CIA/HIERARQUIA

 Planejar, coordenar, supervisionar, executar e analisar planos, programas
e projetos na area de Agropecuaria da Secretaria;

» Atuar no Departamento de Agropecuarias, analisando e exarando
diagnosticos de Veterinaria;

* Realizar atividades dentro da area de sua formagao especifica;

« Atuar no tratamento de animais com o0s meios necessarios ou
disponiveis no Municipio;

« Assessorar autoridades de nivel superior em assuntos de sua
competéncia;

« Executar outras atividades correlatas.

NM / Técnico em Contabilidade

PRE-REQUISITO: Ter cursado o 2° Grau de Técnico em Contabilidade
ou equivalente e ter registro no Conselho competente.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

+ Executar trabalhos que envolvam os registros contabeis da reparticao.

 Elaborar empenhos de despesas, observando a classificagdo e a
existéncia de saldo nas dotagdes.

« Instruir processos de prestagdes de contas.

» Exercer tarefas, sobre orientagdo, relativas a execugao or¢amentaria.

« Auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomada de contas da
reparti¢ao.

+ Auxiliar no levantamento de dados para a elaboragdo de relatorios
patrimoniais.

» Executar outras tarefas correlatas.

NM / Técnico em Enfermagem

PRE-REQUISITO: Ter cursado o 2° Grau de Técnico em Enfermagem
ou equivalente e ter registro no Conselho Regional de Enfermagem.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

« Atividades envolvendo a execuc¢do de servigos técnicos de enfermagem.

* Auxiliar sob supervisdo o médico, o cirurgido dentista ou enfermeiro, no
atendimento a pacientes nas Unidades Hospitalares de Satde Publica, verificando
a temperatura, presséo, levantando dados biométricos e outros.

o Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e
equipamentos, para a realizagdo de exames, tratamentos, etc.

» Preparar e aplicar vacinas e injegdes, observando as dosagens indicadas.

» Orientar pacientes, prestando informagdes relativas a higiene,
alimentacdo, utiliza¢do de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de
saude.
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* Acompanhar as Unidades Hospitalares, as condi¢des de saude dos
pacientes, exames medindo pressdo e temperatura, controlando pulso, respiracéo,
troca de soros e ministrando medicamentos, segundo prescri¢io do médico.

+ E hierarquicamente subordinado ao Enfermeiro.

» Executar outras tarefas correlatas.

NM / Técnico de Laboratorio

_PRE-REQUISI TO: Ter cursado o 2° Grau de Técnico de Laboratério ou
equivalente e ter registro no Conselho Regional da Categoria.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

* Atividades envolvendo a execugdo de servigos técnicos em laboratorio.

* Preparar, esterilizar e desinfeccionar materiais e instrumentos, ambientes
¢ equipamentos, segundo normas para a realiza¢do de exames.

* Auxiliar na organiza¢do e normas de laboratorio.

« Utilizar técnicas adequadas na coleta, acondicionamento e transporte de
material biologico.

* Atuar no Laboratério auxiliando o Biomédico ou Bioquimico, a quem ¢
hierarquicamente subordinado.

» Executar outras tarefas correlatas.

NM / Técnico de Radiologia

PRE—REQUISI TO: Ter concluido 2° grau de técnico em raio X ou
equivalente e ter registro no Conselho competente.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

= Atividade envolvendo a execugdo de servigos técnicos em Raio X

* Preparar esterilizar e desinfeccionar materiais e instrumentos, ambientes
e equipamentos, segundo normas para a realiza¢io de Raio X

* Auxiliar na organizagdo e normas do ambiente de trabalho.

* utilizar técnicas adequadas na execug¢do de Raio X.

» Executar outras tarefas correlatas.

NE / Trabalhador Bracal

PRE-RE QUISITO: Saber Ler, escrever.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

* Realizar trabalhos de natureza, auxiliar nas obras e servicos realizados
pela Prefeitura Municipal, sob supervisdo da chefia de obras;

* Transportar, carregar, descarregar materiais servindo-se das proprias
maos ou utilizando carrinho de mdo e ferramentas manuais;

« Misturar cimento, areia, agua brita e outros matérias, através de
processos manuais ou mecanicos, a fim de obter concreto ou argamassa;

* Manusear enxadas e foices, boca de lobo e outras ferramentas quando
assim fizer necessarios para execu¢do de algum servigo municipal;

» Executar outras tarefas correlatas.
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NE /Vigia
PRE-REQUISITO: Escolaridade: 4° série completa do 1° grau.
ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

» Executar atividades no campo da seguran¢a nas dependéncias e
prédios da Administragdo Municipal. Realizar trabalhos de guarda diurno e
noturno.

*» Controlar a entrada e saida de pessoas e volumes, atender as
normas de seguranga e higiene do trabalho. Prestar informagdes quando
solicitadas.

» Executar atividades afins.

NE / Zeladora

PRE-REQUISITO: Escolaridade: Saber ler e escrever.

ATIVIDADE/COMPETENCIA/HIERARQUIA

» Fazer limpeza dos escritorios, laboratorio, Secretarias, estagdes de
tratamento e outras dependéncias da Prefeitura.

= Receber e entregar documentos e correspondéncias, inclusive taldes de
cobranca das tarifas de agua e esgoto, junto a rede bancaria, comércio, repartigdes
publicas, correios e usudrios em geral.

» Executar tarefas de copa - cozinha; lavar e guardar lougas e talheres.

= Zelar para que o material e equipamento de sua area de trabalho estejam
sempre em perfeitas condicdes de utilizagdo, no que diz respeito ao
funcionamento, higiene e seguranca.

» Executar outras tarefas correlatas.
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