ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO BONFIM

Lei N.° 390/2006 . De 05 de maio de 2006.

Cria novo Plano de Cargos, Carreiras e
Remunerac¢dao dos Servidores Piblico do
Municipio de SAO JOSE DO BONFIM e
estabelece novos Quantitativos de Cargos, define

os Vencimentos, e d4 outras providéncias.

.
O Prefeito Municipal de S&o Jose do Bonfim, Estado da Paraiba, no
. uso de suas atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Constituicdo Federal e a Lei
Orgéanica do Municipal.

Fago saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu

sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

oY Art. 1° - O novo Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos dos servidores

s Publicos do Municipio de SAO JOSE DO BONFIM, fica estabelecido por esta Lei.
Art. 2° - O servigo publico do Municipio é organizado pelos seguintes quadros:
1. Cargos de Provimento Efetivo;
2. Cargos de Comissdo e Fungdes.

Art. 3° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Servidor Piiblico Municipal: o titular de cargo efetivo e em comisséo,

submetido ao Regime Juridico Estatutario;




II - Funcfio: a atribuigdo ou conjunto de atribuigdes que a adminisiragéo
confere a cada categoria profissional ou comete individualmente a determinados servidores

para a execugdo de servigos eventuais;

IIT - Fun¢fio de Confianga ou Gratificada: sio plexos unitarios de
atribuiges, criadas por Lei, correspondentes a cargos de assessoramento a serem exercidas

°

por titulares de cargos efetivos da autoridade que as preenche;

IV — Fungfo Piiblica Contratada por Tempo Determinado: a exercida por
servidores temporérios, contratados por tempo determinado e com a finalidade de atender a

necessidade temporaria de excepcional interesse publico, na forma da Lei;

V - Quadro: o conjunto de cargos de carreiras, cargos isolados e de fungdes
gratificadas, organizados em grupos, em que se distribuem as classes de cargos ou as funcGes
gratificadas e cargos em comissdo, de acordo com a natureza especifica das respectivas

atribuigdes;

VI — Regime Juridico: o regime juridico do Municipio € Estatutario com

recolhimento de previdenciario em favor do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;

VII - Grupo: o conjunto de classes correlatas quanto a natureza das
atribuigdes e o grau de conhecimentos necessarios 2o desempenho das respectivas atribuicdes,
abrangendo vérias atividades e quantificagdo dos respectivos cargos, conforme titulagdo e

respectiva, defini¢do abaixo referidas:

a) Nivel: requisito de escolaridade exigida para o desempenho das atribuigdes
do cargo;

b) Classe: conjunto de cargos, do Quadro de Provimento Efetivo, da mesma
natureza funcional, do mesmo grau de responsabilidade, vencimento e referéncias, escalonados
segundo a titulagdo, conforme os critérios estabelecidos nesta Lei;

¢) Carreira: agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade, e do
mesmo nivel de responsabilidade, organizadas segundo a titulagdo ou a hierarquia do servigo,
para acesso privativo dos titulares dos cargos que o integram, mediante provimento originario

e constituido de niveis e referéncias;




d) Cargo: conjunto de atribuicdes cometidas a um servidor, mediante
retribuicdo pecunidria padronizada;

e) Aproveitamento: ¢ a distribuic8o “ex-oficio” dos atuais servidores, titulares
de cargos efetivos, em extingdo e/ou extintos, em novos cargos criados por Lei, de natureza e
vencimento compativeis cdin o anteriormente ocupado;

f) Cargo de Carreira: é o que se escalona em classes, para acesso privativo de
seus titulares, até a mais titulagdo profissional naquela carreira;

g) Acesso Funcional Vertical: é a evolugdo na carreira, dentro do mesmo
cargo, mediante a obteng@o de grau de habilitagdo profissional mais elevado;

h) Promocgdo: ¢ o deslocamento do titular de um cargo, de uma referéncia
inferior para outra imediatamente superior, no mesmo cargo;

i) Referéncia: ¢ a gradaco da retribui¢fo pecuniria basica dentro da classe:

j) Lotacdo: ¢ o numero de servidores que deve ter exercicio em cada

reparti¢do, 6rgéo ou servico.

TITULO II
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADES

Art. 4° - A presente Lei, norteada pelo principio do dever do Poder Publico
Municipal de atender as demandas da comunidade com servicos de qualidade para todos, tem
por finalidade:

I - A valorizagio do servidor ptblico municipal;

II - A melhoria da qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura a

comunidade.

Art. 5° - A valorizagdo do servidor publico municipal serd assegurada pela
garantia de:

I - Ingresso exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e
titulos;

IT - Aperfeigoamento profissional continuado, inclusive com licenciamento

periodico remunerado para esse fim, de acordo com a estratégia gerencial planejada;

III - Remuneragd@o condigna dos sefvidores em efetivo exercicio:

IV - Periodo reservado a gstudos, planejamento e avaliacdo, incluido na

jornada de trabalho;



V — Condi¢des adequadas de trabalho.

Art. 6° - A melhoria do padrdo da qualidade dos servigos prestados pelo
Municipio serd mediante um cuidadoso planejamento estratégico das necessidades da
comunidade, segundo pardmetros definidos & vista dos recursos disponiveis e das

peculiaridades do Municipio.

TITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO I
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 7° - Ficam em exting&o, todos os atuais cargos de provimento efetivo cujos
titulares ndo possuirem correspondentes novo Plano ou nio preencherem os requisitos legais

necessarios a seu aproveitamento, conforme demonstrativo no Anexo I a esta Lei.

Art. 8° - Ficam criados, no ambito da Prefeitura Municipal de SAO JOSE DO
BONFIM, o Quadro Permanente de Servidores Publico Efetivos desta Instituicdo, conforme

demonstrativo no Anexo II a esta Lei.

Art. 9° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Efetivos
da Prefeitura Municipal de SAO JOSE DO BONFIM ¢ formado por cargos de nivel basico, em
que, conforme as especificagdes do cargo sdo exigidas a escolaridade correspondente: de
cargos de nivel médio, em que a escolaridade minima exija diploma ou certificado de conclusio
do 2° grau ou equivalente em escola profissionalizante; e de nivel superior, em que a
escolaridade exigida € o curso superior, e estruturado em grupos, conforme a natureza das
respectivas atribuigSes, destinadas a atender as atividades essenciais e gerais a consecucdo dos

fins da Administragdo Municipal.

§ 1° - Os Grupos de que trata este artigo sdo integrados pelas seguintes
atividades:

I - GAG - Grupo de Administracio Geral — Nivel Basico: cargo de
provimento efetivo, abrangendo servigos auxi-li’éfés e artesanais, tais como: vigilancia,

conservagdo ¢ limpeza, jardinagem, capina,Varrigdo, e outros correlatos, cujo provimento exija




comprovagdo de escolaridade correspondente as especificagdes do cargo, conforme as
descrigbes no Anexo IV,

IT - GTA — Grupo Técnico de Apoio — Nivel Médio: cargo de provimento
efetivo, abrangendo servigos de digitagdo em geral, servigos técnico-auxiliares nas areas de
pessoal, patriménio, contabilidade, arquivo, material, informatica comunicagdes e servigos de
apoio em geral, tarefas de atendimento ao publico, inclusive em hospitais € ambulatorios,
conservagdo, portaria e servigos telefdnicos, finangas e planejamento, para os quais se exija
comprovagdo de escolaridade correspondente as especificagdes do cargo, diploma ou
certificado de conclus@o do nivel médio ou superior.

III — GNS - Grupo de Nivel Superior: cargo de provimento efetivo, para os
quais se exija diploma de curso superior de graduagdo ou equivalente, nio abrangido por

outros Grupos especificos.

§ 2° - O Grupo do Magistério Publico do Municipio reger-se-4 por Lei

especifica propria a ser instituida no novo Plano de Cargo e Salarios do Magistério.

§ 3° - As regras de aproveitamento assegurardo aos servidores estaveis do

quadro permanente atual todos os direitos adquiridos.

Art. 10 — A identificagfo estabelecida para as classes dos cargos, criados por
esta Leil tem a seguinte interpretacéo:

1° elemento — SIGLA DO GRUPO.

2° elemento — NOME DA CLASSE.

3° glemento — IDENTIFICACAO.

A — Cédigo

B — Referéncia.

Art. 11 — A distribuicdo dos titulares dos cargos, nas diferentes atividades
desenvolvidas em cada orgdo da edilidade, observara rigorosamente a compatibilidade entre

as atribuigdes do cargo e as fungdes efetivamente desempenhadas naquele orgéo.

Paragrafo Unico — Constitui responsabilidade solidaria da chefia de cada érgéo
e do Orgio Central de Recursos Humapno$ a verificagio permanente da compatibilidade
mencionada neste artigo.
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CAPITULO II
DA REMUNERACAO E DA ISONOMIA

Art. 12 — Os cargos efetivos, de que trata o artigo 8°, terfo sua remuneracdo composta pelos
vencimentos definidos nas tabelas constantes no Anexo III, acrescidos das gratificagdes que

lhe forem devidas, fixadas em Legislagdo Municipal.

Paragrafo Unico — O vencimento de todos os servidores do Quadro Efetivo

correspondente ao regime de quarenta (40) horas semanais de trabalho.

Art. 13 — A isonomia de vencimentos sera assegurada pela remuneracio
uniforme do trabalho prestado por servidores da mesma classe ou categoria funcional e da

mesma titulacdo.

§ 1° - Para efeito do disposto neste artigo, entende-se por remuneracio o

vencimento as vantagens pecuniarias prevista em Lei.

§ 2° - Nenhum servidor receberd, a titulo de vencimento, importincia inferior

a0 Saldrio Minimo Nacional.

CAPITULO III
DAS ESPECIFICACOES DE CLASSE

Art. 14 - Especificacdo de Classe € a descrigdo dos cargos classificados a base
de suas caracteristicas labor ativas, com a sua identificagdo, constando o nome do grupo, a
denominag@o da classe, do nivel, a referéncia, as descrigdes sintética e analitica das atribui¢des,

condigdes de trabalho, requisitos para provimento, acesso e /ou promogao.

Art. 15 — As especificagdes das classes dos cargos criados no artigo 9°

constituem o Anexo IV desta Lei.

Art. 16 — As especificacdes de elasse poderdo ser alteradas por Decreto, no

que se refere & descric@o das atribuicGes etbtagio.



Art. 17 — A proposta de criagdo de novos cargos devera ser acompanhada da

respectiva especificago.

CAPITULO 1V
DO INGRESSO

Art. 18 — A nomeag@o para cargo efetivo far-se-4 na referéncia inicial, mediante habilita¢do em

concurso publico de provas ou de provas e titulos

§ 1° - Os cargos efetivos de nivel basico serdo acessiveis aos brasileiros,
mediante concurso publico, em que, conforme as exigéncias do cargo, ndo € exigida
escolaridade formal e/ou sdo exigidas a escolaridade equivalente a 4* (quarta) série do ensino

fundamental e habilitagdo especificas.

§ 2° - Os cargos efetivos de nivel médio serdo acessiveis aos brasileiros,
mediante concurso publico, exigida escolaridade minima equivalente ao ciclo completo do
ensino médio e/ou formagdo profissional complementar exigivel nos termos do edital, e
compreenderdo a assisténcia técnica ao desenvolvimento das atividades administrativas e
finalisticas da edilidade, podendo ser exigida formag@o profissional na area correspondente as

respectivas atribuigdes.

§ 3° - Os cargos efetivos de nivel superior serdo acessiveis aos brasileiros,
mediante concurso publico, nos termos do regulamento editados pela Secretaria de
Administragdo, exigidas escolaridade minima de graduagio na éarea correspondente as

respectivas atribuicdes.

CAPITULO V
DA CARREIRA E SEU FUNCIONAMENTO

Art. 19 — A carreira dos servidores publicos municipais, ¢ formada por todos os
titulares de cargos de provimento efetivo de nivel basico, médio e superior e ¢ estruturada, na

modalidade vertical em classes e, na dea idade horizontal, em referéncias.
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§ 1° - Para a carreira do servidor de nivel basico, médio e superior se aplicam,

apenas, a promogao horizontal em referéncias.

§ 2° - Para a carreira do servidor de nivel superior se aplica o acesso vertical

em classe e, a promogdo horizontal em referéncias.

Art. 20 — A promogdo serd concedida ao titular do cargo que houver
participado de curso de formagio ou aperfeicoamento de minimo uma carga horaria de 360

(trezentos e sessenta) horas, e que haja cumprido o intersticio de trés anos de efetivo exercicio.

Art. 21 — Todas as classes e/ou cargos serfio distribuidos em sete (07)

referéncias.

§ 1° - O posicionamento inicial do titular no cargo sera sempre na referéncia

inicial daquele cargo.

§ 2° - O posicionamento dos atuais servidores, integrantes do quadro de
servidores estaveis do Municipio, constara das regras de aproveitamento estabelecido nesta

Lei.

§ 3° - A partir da implantagdo deste Plano, qualquer mudanga de classe ou
referéncia obedecerd as regras a serem estabelecidas no Regulamento que sera publicado em

Decreto, no prazo de sessenta (60) dias, a partir da vigéncia deste Plano.

Art. 22 — Acesso Funcional € a evolugdo vertical na carreira, de nivel superior,

dentro do mesmo cargo, mediante a obten¢éo de grau de habilitagdo profissional mais elevado.

Art. 23 — As classes de carreira constituem a linha de acesso do titular do

cargo de nivel superior e sio designadas por Nivel e pelas Referéncias de 1 a 07.

§ 1° - Para efeito de acesso, no nivel superior, as classes sdo distribuidas em
~

ordem alfabética, da inicial a final.



§ 2° - No nivel superior, o quantitativo de titulares fixado em Lei, para cada
cargo corresponde & totalidade distribuida nas classes, independente do titular estar

posicionado na classe.

§ 3° - Apds o resultado da distribuicao dos cargos pelas classes, por ocasido do
primeiro provimento, correspondente ao aproveitamento na fungfo desempenhada atualmente,
sO haverd nova movimentagdo na classe quando um servidor estavel obtiver uma nova
capacitagdo contemplada pela carreira ou quando um novo servidor, nomeado na forma da Lei.

completar com sucesso seu estagio probatorio de trés anos.

Art. 24 — A passagem do Nivel I para os Niveis subseqiientes terd um
acréscimo de 5% (cinco por cento), até o limite de 35% (trinta e cinco por cento), sempre

sobre a referéncia inicial do vencimento base da tabela.

Art. 25 — No nivel superior, a mudanga de classe no mesmo cargo, ocorrera
automaticamente por titulagdo ou qualificagdo e vigoraréd a partir do primeiro dia util do més
em que o servidor apresentar a comprovagdo ou o certificado de aprovacio da nova

habilitaggo.

Art. 26 — A mudanca de classe s ocorrerd uma vez para cada modalidade de
capacitagdo da mesma quantidade de horas ou do mesmo nivel de conhecimento, de forma

excludente.

Art. 27 — A promogdo decorrera de avaliagdo que considerara o desempenho
das tarefas habituais, do cumprimento de indicadores de desempenho, da qualificacio em

institui¢des oficiais ou credenciadas e da aquisi¢do de conhecimentos relacionados ao cargo.

Art. 28 — A avaliagio de desempenho sera apurada anualmente, enquanto a
pontuagdo de qualificagdo para a classe, no nivel superior, ou na referéncia, para os niveis
médio e bésico, ocorrerd quando da apresentaciio do certificado de conclusdo, cada um de

acordo com regras proprias da carreira, que serfo definidas no Regulamento.

Art. 29 — A contagem de pontos para a promogao sera realizada anualmente na

forma do Regulamento e, ao final de cad?e@os, sera publicada a relagdo dos servidores

aptos & promogdo horizontal a partir dg/miés subseqiiente.



Art. 30 — Fica instituido a Gratificagio de Atividades Executiva (G.A.E), no
percentual de até 100% (cem por cento) sobre o vencimento base do servidor, destinado a
titulares de cargos de Nivel Basico, Médio e Superior deste Plano, ndo sendo cumulativa com

as gratificacBes contidas nesta Legislacdo.

Paragrafo Unico - A G. A. E, de que trata este artigo, sera atribuida ao
servidor municipal ocupante de cargo de provimento efetivo, designado a exercer cargo de

confianga na administragcdo publica municipal.

TITULO 1V
DA CAPACITACAO DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL

Art. 31 — A Secretaria de Administracgo, observadas as prioridades do
planejamento da Prefeitura, desenvolvera Programas de Capacitagdo, coordenado pelos seus
6rgdos de recursos Humanos visando maximizar os recursos disponiveis e atender as

prioridades do governo municipal.

Art. 32 — A qualificagdo profissional, objetivando a melhoria continua dos
servicos prestados & comunidade e a acesso e/ou a promogdo na carreira, sera assegurada
mediante a programagdo, através de cursos de formagfo, aperfeigoamento ou especializaco,

em instituicdes credenciadas.

. 33 — Fica instituida a licenga para qualifica¢do profissional, que consiste no
afastamento do titular de cargo efetivo de suas fungdes, computado o tempo de afastamento
para todos os fins de direito, sendo concedida para freqiiéncia a cursos de formagéo,
aperfeicoamento ou especializagdo, em instituigdes credenciadas, desde que exista

incompatibilidade de freqiiéncia ao curso ou aperfeigoamento com o exercicio profissional.

Art. 34 — Apos cada qliingiiénio de efetivo exercicio, o titular de cargo efetivo
poderd, no interesse do servigo, afastar-se do exercicio do cargo, com a respectiva
remuneragdo, por até trés meses, para participar de curso de qualificagdo profissional,

D2

observado o disposto no artigo 33 e paragrafe-tinico deste artigo.

Paragrafo Unico — Os feriodos de licengca de que trata o caput nio serdo

acumulaveis.



TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 35 — A Procuradoria Geral do Municipio ou Assessoria Juridica incube
verificar, caso a caso, a regularidade do aproveitamento dos servidores efetivados nos

respectivos cargos.

§ 1° - Os titulares efetivos dos cargos em extingdo, referidos no art. 7° e,
constante no Anexo I desta Lei, que preencherem os requisitos legais, serfio aproveitados nos
cargos das classes de idéntica denominagio e respectivas especificagdes e vencimentos, criados

pelo art. 8°, conforme demonstrativo no Anexo II desta Lei.

§ 2° - O aproveitamento, em nenhuma hipdtese, acarretara em reducdio de

vencimentos.

§ 3° - O servidor, cujo vencimento esteja compreendido na tabela constante do
Anexo III desta Lei e que, ao ser aproveitado esteja recebendo vencimento que néo coincidam
com a referéncia existente na Tabela, serd aproveitada na referéncia imediatamente superior ao
seu vencimento base atual.

§ 4° - Os servidores efetivos, que possuam valores incorporados, terdo todos os
seus direitos assegurados.

§ 5° - Os servidores estaveis do quadro atual, cujo vencimento se posicione
acima da maior referéncia da Tabela de vencimentos criada pelo art. 8°, conforme definicio
constante do Anexo III permanecerio com o mesmo vencimento e gozario de todas as
vantagens deste Plano.

§ 6° - Os titulares dos cargos em extingdo, constantes no Anexo I, referido no
art. 7° desta Lei, que ndo forem abrangidos pelo disposto nos paragrafos anteriores,
permanecerdo nos respectivos cargos até sua vacincia, e gozardo de todas as vantagens da
carreira estabelecidas por esse Plano.

§ 7° - Os funcionarios ndo efetivos, porém admitidos antes da Constituigio
Federal de 1988, perceberdo a remuneragéo do nivel I do cargo que ocupa, sem a progressio

jantagens, salvo as asseguradas na Lei Municipal n°

da carreira ou participagdo de outras /
010/97. /



Art. 36 — O aproveitamento sera realizado através de Decreto do Poder
Executivo, procedendo-se o apostilamento no titulo nomeagdo original, quanto aos integrantes

do quadro efetivo.

Paragrafo Unico — O Decreto a que se refere o presente artigo contemplaré a
transposicdo dos atuais servidores para os novos cargos, mediante as listas nominais de

aproveitamento, conforme o disposto no artigo anterior.

Art. 37 — O Prefeito Municipal farda publicar as listas nominais de
aproveitamento no prazo maximo de sessenta (60) dias, contados da vigéncia desta Lei.

Parégrafo Unico — O servidor estavel, cujo aproveitamento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei, podera no prazo de trinta (30) dias, contados da data da
publicagdo das listas nominativas de aproveitamento encaminhar ao Prefeito Municipal petigdo

fundamentada, solicitando revisdo do ato que o enquadrou.

Art. 38 — Nio fardo parte desta Lei 4s fungSes comissionadas, regidas pela
Legislagio Municipal e os ocupantes do Quadro do Magistério, regidos pela Legislacdo

pertinente.

Art. 39 — As despesas decorrentes da aplicagiio desta Lei correrio & conta das
dotagBes orgamentarias proprias, ficando o Executivo Municipal autorizado a abrir créditos

suplementares, se necessario, 4 sua cobertura.
Art. 41 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 42 — Ressalvados os direitos adquiridos, revogam-se as disposi¢des em
contrario, ficando revogada a Lei Municipal n° 012/97 de 29 de Agosto de 1997, porém, sendo
recepcionada e mantida em vigor a Lei Municipal n° 010/97, de 29 de Agosto de 1997, salvo

no que for incompativel com a presente Lei.

Gabinete do Prefeito Municipal de SAQ JOSE DO BONFIM, em 05 de Maio

IGUVEE'MOTAX VICTOR
- PREFEITO CONSTITUCIONAL-

de 2006.




.

ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO BONFIM

ANEXO I

QUADRO DE CARGO EM EXTINCAO

ORDEM

CARGOS ATUAIS/EXTINCAO

QUANTITATIVO

Operador de Maquinas

01

Auxiliar de Operador de Maquinas

01

TOTAL DE CARGOS EM EXTINCAO -

02




ESTADO DA PARAIBA ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO BONFIM

ANEXO 11

QUADRO DE CARGOS NOVOS CRIADOS PELO ARTIGO §°
(CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS)

|

DEMANDA FUTURA

ORD

CARGOS CRIADOS/ PROPOSTO

EFETIVO
ATUAL

NOVOS
CARGOS
SOLICITADOS

TOTAL
NOVO
QUADRO

01

AGENTE ADMINISTRATIVO

08

09

17

02

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

30

60

~
J

ARTIFICE DE ELETRICISTA

01

01

04

ARTIFICE DE ENCANADOR

01

01

05

ASSISTENTE SOCIAL

01

01

06

AUXILIAR CONSULTORIO
DENTARIO-ACD

02

02

07

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

05

05

08

BIOQUIMICO

02

02

09

ENFERMEIRO

01

01

10

FISCAL DE OBRAS E URBANISMO

01

01

11

FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAL

01

01

12

GARI

06

06

13

GUARDA MUNICIPAL

05

05

14

MEDICO

02

02

15

MOTORISTA

06

10

e 16

ODONTOLOGO

-02-

02

17

TELEFONISTA

-0-

05

18

TECNICO EM ENFERMAGEM

-02-

02

19

TRATORISTA

-02-

02

TOTAL DO QUADRO DE CARGOS 126
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ESTADO DA PAFgAiBA ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ JOSE DO BONFIM

ANEXO IV

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DOS CARGOS



GNS - GRUPO DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: ODONTOLOGO
Identificacéio:

a) Codigo: GSP - NS005
b) Referéncia: dela7

ATRIBUICGES
1. Descricde Sintética:

Diagnosticar e tratar a afecgdes da boca, dentes e regifo maxilofacial, utilizando processos
clinicos ou cirtirgicos, para promover e recuperar a satde bucal e geral da populacio.

1. Descriciio Analitica:

a. diagnosticar e tratar afecges bucais, utilizando processos clinicos, radioldgicos,
laboratoriais ou cirtirgicos, para promover e recuperar a saude bucal e o bem-estar geral;

b. examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para
verificar a presenca de céries e/ou outras afeccdes;

¢. identificar afec¢des, quanto a extensfo e profundidade, valendo-se de instrumentos
especiais, exames laboratoriais e/ou radiolégicos, para estabelecer um plano de tratamento:

d. aplicar anestesia troncular, infiltrativa, gengival ou tdpica, utilizando instrumental
apropriado e medicag@o especifica para dar conforto ao paciente e torna possivel o tratamento:

e. extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos especiais
cirirgicos, para prevenir ou debelar infec¢des mais graves;

f. localizar e remover a carie, bem como promover o tratamento conservador pulpar e
fazer a restauragdo coronaria, utilizando instrumentos, equipamentos e substancias especiais, a
fim de evitar o agravamento do processo e restabelecer a forma e a fungéio do dente;

g. fazer limpeza profilatica dos dentes gengivas, removendo téartaro, indutos e placa
bacteriana, utilizando instrumento e/ou parelhos especiais, para prevenir ou eliminar a
instalacdo de foco de infeccdo;

h. promover cursos, palestras, seminarios ou simpésios sobre as afeccdes bucals,
utilizando os meios fisicos, clinicos e/ou mecanicos, para conscientizar a populagdo quanto &
prevencdo e tratamento das enfermidades bucais e orienta-lo quanto a higiene, importéncia e
protegéo dos dentes e gengivas;

L. prescrever e/ou administrar medicamentos, determinando a via oral ou parenteral,
utilizando seus conhecimentos técnico-cientificos, para prevenir ou tratar hemorragias pos-
cirtirgicas ou acidentais, infecgdes bucais ou outros estados morbidos;

j. executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHEO

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugdo Forma: Nivel Superior, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo.
Idade Minima: 18 anos completos.
Outros : conforme instrugdes reguladoras do pr.

(SRR S

€ss0 seletivo.
)
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GTA - GRUPO DE TECNICO DE APOIO — NIVEL MEDIO ]

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Identificacéio:

a)

Caodigo: GTA -~ NMO1

b) Referéncia : de 1a 7

ATRIBUICOES

1. Descri¢ao Sintética:

Compreende as atribuicBes que se destinam a executar, sob supervis@o imediata, trabalhos
administrativos rotineiros, ou que apresente alguma complexidade e pequena margem de
autonomia, embora com diretrizes preestabelecidas a datilografias ou digitar textos que exijam
apresentagdo perfeita, e servigos relacionados a aplicagio de leis, regulamentos, normas em
geral e com assuntos especificos da unidade administrativa.

2. Descricdo Analitica:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)

protocolar entrada e saida de documentos;

autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

preencher e arquivar fichas de registro de processos;

distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedi¢do;
atender ao publico interno e externo e informar, consultando ficharios e documentos;
digitar ou datilografar textos e tabelas simples, de acordo com as normas e modelos
previamente estabelecidos;

datilografar fichas, formularios e outros documentos simples;

datilografar ou digitar minutas de documentos como, por exemplo, exposi¢des de
motivos, projetos de leis, decretos, correspondéncias e documentos diversos,
manuscritos ou nao, etc;

auxiliar na conferéncia e alcear os trabalhos datilografados;

datilografar trabalhos manuscritos, facilmente legiveis e ja corrigidos:

redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como cartas,
oficios, memorandos;

encaminhar os processos s unidades competentes e registrar sua tramitagdo;

atender e encaminhar as partes que desejarem falar com a chefia da unidade:

recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de interesse da unidade administrativa
onde exerce suas fungdes;

controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;

registrar, sob supervisdo, os processos e peticdes destinadas a arquivamento;

localizar documentos arquivados para juntada ou anexagdo:

preencher requisi¢des de material;

preencher formulérios de inventario, seguindo instruc3es preestabelecidas;

distribuir material, na unidade onde exerce as funcdes, registrando a diminuicio de
estoques, e solicitar providéncias para sua reposicio;
anotar, na ficha do servidor, as ocorréncias funciefais, mantendo atualizado o cadastro

pessoal; _
I




v) registrar a freqii€éncia do pessoal, preencher fichas de ponto, datilografar/digitar relagdes
de faltas mensais, encaminhando as informagdes ao chefe imediato;

w) fazer inscricdes para cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas, conferindo a
documentacdo recebida e transmitindo instruces;

x) elaborar relagdes de convocados para a freqiiéncia de cursos, ou realizagio de provas
em Concursos;

y) montar e distribuir material necessario aos cursos e treinamento da Prefeitura;

z) efetuar calculos simples, empregando ou ndo maquinas de calcular;

aa) executar trabalhos auxiliares de escritura¢do contabil;

bb) executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno de tributos municipais;

cc) operar e manter em perfeito funcionamento maquinas duplicadoras, copiadoras e
audiovisuais;

dd) zelar pela conservagéo das maquinas e aparelhos de trabalho, comunicando qualquer
defeito, para sua imediata recuperagio;

ee) auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobiliario;

ff) supervisionar a limpeza e conservagdo das dependéncias das unidades em que exerce
suas fungdes;

gg) estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagdo geral;

hh) registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

ii) datilografar ou digitar tabelas, mapas e quadros estatisticos;

jj) datilografar material esténcil e matrizes para impressdo (plastiplate);

kk) alcear e grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para entrega;

ll) conferir a datilografia ou digitacgdo de documentos redigidos e aprovados,
encaminhando-os para assinaturas, se for o caso;

mm)marcar entrevistas e reunides;

nn) assinar as reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

00) transmitir e encaminhar ordens e avisos;

pp) ler, selecionar, registrar, quando for o caso, documentos e publica¢des de interesse da
unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

qq)  colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa, onde exerce suas fungdes;

rr) receber, classificar, registrar, guarda e conservar processos, livros e demais
documentos, seguindo normas e cddigos preestabelecidos;

ss) langar os dados coletados sobre iméveis, no cadastro respectivo, segundo orientagdo
prévia; '

tt) atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;

uu) verificar necessidade de material da unidade e preencher, ou solicitar o preenchimento
da requisicdo de material;

vv) guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagio;

ww)receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais nfo
complexos, bem como sua quantidade e qualidade com o documento de entrega;

xx) fazer a escrituragdo dos controles de estoque;

yy) emitir a relag8o de estoque para inventario de material;

zz) levantar dados sobre consumo de material;

aaa)anotar ou conferir a anotagdo de ocorréncias funcionais, fichas proprias, zelando por
sua atualizacdo;

bbb)controlar os prazos de vencimentos do salario-familia;

cce)elaborar. Nos prazos regulamentares, a documentagfo necessaria para os recothimentos
relativos aos encargos sociais da Prefeitura;
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ddd)elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e
treinamento;

eee)organizar e manter atualizados os cadastro de instrutores, de treinamento e de
treinados;

fff) extrair empenho de despesas;

ggg)fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

hhh)examinar, codificar e anotar pedidos de inscrigdo, devidamente despachados por quem
de direito;

iii) emitir notificagdes de langamentos de impostos e registrar pagamentos;

jij) preencher mapas de arrecadacio e impostos;

kkk)fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

lll) escriturar créditos, sob supervisdo, fazer célculos relativos a contas correntes e fichas
financeiras;

mmm)jfazer calculos, ndo muito complexos, sobre juros, impostos e correcdo monetaria;

nnn)auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orgamentaria;

ooo)auxiliar nas tarefas relativas ao controle orgamentario;

ppp)zelar pelo equipamento de escritorio;

qqq) redigir e preparar, sob orientagdo superior, ordem de servico e circulares sobre
assuntos gerais, ou da unidade administrativa, bem como exposicio de motivos,
pareceres, informagdes e outros documentos;

rrr) estudar e informar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa; '

sss)secretariar reunides e comissdes e lavrar as respectivas atas, quando solicitado;

ttt) arquivar processos e documentos, utilizando codigos e registros que facilitem sua
localizagdo, e manté-los em perfeita ordem de guarda e conservacéo;

uuu)localizar os documentos arquivados para atender a pedidos de informagdo, ou para
juntada e anexac@o a processos;

vvv)catalogar livro, folhetos e revistas, de acordo com as instru¢des recebidas;

www)preparar certiddes e atestados;

xxx)emitir empenhos de compra de material, pagamentos de prestagio de servigos,
conveénios e outros;

yyy)fazer a escrituragdo de empenhos, depodsitos bancarios e documentos pagos a
fornecedores e prestadores de servigo;

zzz)realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas, para aquisi¢io de material;

aaaa)fazer levantamento das necessidades de material, solicitar sua aquisigio e controlar sua
distribui¢@o;

bbbb)organizar o cadastro de fornecedores e transmitir informagdes sobre sua idoneidade,
quando for o caso;

ccee)eolaborar na confecgdo e atualizagdo do Catalogo de Materiais;

dddd)zelar pela guardar e conservagéo de material, bem como pelo bom funcionamento dos
equipamentos de escritorio;

eeee)classificar e enumerar o material, de acordo com as normas de codlﬁcagao adotadas
pela Prefeitura,

ffff)fiscalizar o recebimento de mateual dos fornecedores e verificar a conferéncia ou
conferir as especificagdes dos materiais ndo complexos, inclusive a qualidade e
quantidade, com os documentos entregues;

gggg)escriturar ou verificar a escrituragdo dos controles de movimentagio de material;

hhhh)preencher ou orientar o preenchimento de formulérios de inventario de bens moveis,
com base nos dados de controle de movimentacdo de material;

i1i1) enviar a Contabilidade os dados de consumo de rial;
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jiij) emitir cheques para pagamento de material adquirido, e leva-los para assinatura de
autoridade competente;

kkkk)preparar periodicamente, o mapa de prestagio de contas, para submete-lo 2
apreciacéo da autoridade competente;

Illl) fazer a conferéncia dos trabalhos datilograficos, supervisionar a corrego e preparacio
dos documentos para entregar;

mmmm)langar os dados relativos aos treinamentos realizados nas fichas dos treinados, e
executar outras atividades relativas a programas de treinamento aprovados;

nnnn)registrar € manter atualizado o registro de todas as atividades de treinamentos e
recrutamento;

oooo)calcular despesas com salarios, beneficios ou indenizages de servidores, quando for
0 caso;

pppp)executar as tarefas auxiliares de pagamentos de pessoal, mantendo atualizadas as
fichas financeiras, verificando a exatiddo dos contracheques, bem como das informagGes
relativas aos processos de diferencas de vencimento;,

qqqq)auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobilidrios, fazendo as anotacdes
respectivas no cadastro correspondente;

rrrr)preencher o boletim e fichas e demais formularios, relativos ao cadastro imobilirio;

ssss)codificar a inscrigio do imdvel, de acordo com o processo utilizado na Prefeitura, bem
como proceder a classificagdo dos iméveis em construcio;

tttt)elaborar mapas de arrecadacdo de impostos;

uuuu)operar maquinas de escritério que exijam treinamento prévio;

vvvv)manter contato permanente com os encarregados da conservacio das maquinas de
escritorio, providenciando reparo imediato daquelas que estejam com defeito:

wwww)executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TABALHO

b) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
¢) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao ptiblico:

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas de titulos.

b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola profissionalizante.
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogéo: decorrente da combinagao entre a avaliagdo-desempenho das atribuicdes do
cargo ¢ freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacio

Em servigo onde seja necessaria a execugio das atividades proprias do cargo.




| ~_GTA - GRUPO DE TECNICO DE APOIO — NIVEL MEDIO

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Identificacfo:

¢) Codigo: GTA-NMO002
d) Referéncia: de 1 a7

ATRIBUICQES
1. Descricéio Sintética:

Realizar atividades rotineiras envolvendo tarefas ligadas aos servicos de ambulatérias e outros
servicos de sua area.

2. Analitica;

g. efetuar o controle dos artigos da unidade médica;

h. preparar e esterilizar o instrumental, ambiente e equipamentos, observando as prescrigdes;

i. esterilizar o material a ser utilizado;

j. organizar arquivos e ficharios;

k. efetuar cadastro dos pacientes, preenchendo formularios especificos, para facilitar a
atendimento quando de retorno ¢ para controle de utilizagio dos servigos:

I executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao piblico,

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:

1. Instru¢do Formal: Ensino Médio.
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
Carreira Funcional
1. Promocido: decorrente da combinagdo entre a avaliagdo-desempenho das

atribui¢Bes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que
contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagio

Em servico onde seja necessaria a execucéo das atividades proprias do cargo.




GTA - GRUPO DE TECNICO DE APOIO - NIVEL MEDIO B

CARGO: FISCAL DE OBRAS E URBANISMO
Identificacio:

a) Codigo: GTA — NMO003
b) Referéncia: de 1l a7

ATRIBUICOES
1. Descrigéiio Sintética:

Compreende as atribuigbes que se destinam a coordenar as tarefas de orientacdo aos
executores de obras publicas contratados pelo Municipio, fiscalizar diretamente a construcio
de obras, bem como fazer cumprir as leis, regulamentos e normas relativas as edificacdes
particulares.

2. Descrigdo Analitica:

a. fiscalizar a execugio de obras dentro dos moldes recomendados nas especificagdes;

b. inspecionar a execugdo de reformas de prédios municipais, com pequenos acréscimos;

¢. medir os servigos executados, verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos e
conferir ou orientar a conferéncia da qualidade de material e dos tragos utilizados nas
construgdes;

d. inspecionar e orientar a execugio de servigos de conservagdo de maior complexidade;

e. fazer comunicagdes, intimagdes e interdigOes decorrentes de seu trabalho;

f. apresentar relatorio didrio de suas atividades e manter a chefia permanente informada
dobre irregularidades encontradas;

g. acompanhar os engenheiros da Prefeitura nas inspe¢des e vistorias realizadas em sua
jurisdigio;

h. zelar pela conservagdo das placas de denominacéo dos logradouros publicos;

i. auxiliar nas coletas de dados para atualizagdo de cadastro urbanistico do Municipio;

J. verificar o licenciamento de obras, de construgdo e reconstrugio, embargando as que
ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

k. embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas, nos casos previstos pela
legislagdo especifica, autuando os responsaveis;

1. verificar a colocagdo de andaimes, tapumes e coretos, bem como a carga e descarga de
material na via publicea;

m. solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhes parecam em desacordo
com as normas vigentes;

n. verificar a existéncia de “habite-se” nos imoveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

0. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.




Recrutamento

Forma: Concurso Publico de provas ou provas de titulos.
a) Requisitos:
1. Instru¢do Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola profissicnalizante.
2. 1dade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagdo-desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacio

Em servi¢o onde seja necessaria a execugéo das atividades proprias do cargo.




GTA — GRUPO DE TECNICO DE APOIO — NIVEL MEDIO

CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAL
Identificacéio:

a) Codigo: GTA- NMO004
b) Referéncia: de 1 a 7

ATRIBUICOES
1. Descricdo Sintética:

Compreende as atribuigBes que se destinam a examinar, apurar, analisar dar parecer em
matéria concernente aos tributos e a aplicagdo da legislaco tributaria pertinente.

2. Descricdo Analitica:

a. orientar os contribuintes visando o exato cumprimento da legislacdo tributéria:

b. lavrar termos, intimagdes e notificacdes de conformidade com a legislagdo em vigor;

¢. executar o exame fiscal em relagdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou
juridicas, ligadas 4 situagio de constitua o fato gerado da obrigagdo tributaria principal e
acessoria, nos seus aspectos qualitativos e quantitativos;

d. constituir o crédito tributario mediante a respectiva modalidade de langamento;

e. proceder a inspecdo dos estabelecimentos de contribuintes e demais pessoas ligadas ao
fato gerador da obrigacdo tributaria;

f. proceder a retengZo, mediante lavratura de termos, de livros, documentos, papeis e

tudo que se fizer necessario ao exame das obrigagdes fiscais;

g. proceder ao arbitramento do crédito tributario, nos casos e forma previstas na
legislacdo;

h. proceder a cobranga de tributos municipais, bem como dos acessorios e adicionais, nos
casos previstos em Lei;

L. realizar analises decorrentes de requerimentos, revisdes, isengdes, imunidades, pedidos
de inscrigo, de baixa de inscrigdo, de restituigdes, de classificagdo de atividade e de porte;

J. prestar informagdes emitir pareceres relativos 4 matéria tributaria;

k. apurar se recolhimentos dos contribuintes estdo compativeis com os faturamentos;

L. verificar a exatiddo dos registros fiscais e se estes foram efetuados de acordo com os
principios legais vigentes;

m. atribuir aos contribuintes penalidades estabelecidas pelas Leis Tributarias a que estdo
submetidas, em caso de infragdo a esta legislagdo;

n. fazer contestagdes a recursos fiscais impetrados, oferecendo sustentagdes legais aos
julgadores;

0. proceder a quaisquer diligéncias exigidas pelo servico fiscal;

p. prestar informagdes e emitir pareceres, elaborar relatérios e boletins de produgdo e
estatisticos;

q. fazer apuragdo e avaliagio do IVA (IMPOSTO DO VALOR AGREGADO);

I. exercer ¢ executar outras atividades e encargos que lhes sejam determinados por Lei ao
ato regular emitido por autoridade competente.



CONDICOES DE TRABALHO

a. Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b. Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

Forma: Concurso Publico de provas ou provas de titulos.
a) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola  profissionalizante.
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogfo: decorrente da combinagdo entre a avaliagio-desempenho das atribuigdes do
cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacéo

Em servigo onde seja necessaria a execugdo das atividades proprias do cargo.




L GTA — GRUPO TECNICO DE APOIO — NIVEL MEDIO

CARGO: TELEFONISTA

Identificacio:
a) Coédigo: GTA — NB005
b) Referéncia: del a7

ATRIBUICOES
1. Descricio Sintética:

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata, do trabalho
administrativo rotineiros, embora com diretrizes pré-estabelecidas, no atendimento telefdnico
e/ou instrumento de comunicago e operar mesa e aparelho telefénicos.

2. Descricdo Analitica:
a. protocolar entrada e saida de telefonema;
manipular e operar mesa e aparetho telefonicos e mesas de ligagGes;
estabelecer comunicac¢des internas, locais ou interurbanas;
vigiar e manipular permanentemente painéis telefonicos;
receber e transmitir informagdes e mensagens por telefone;
zelar pelo equipamento utilizado, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manuten¢do, para assegurar-lhe perfeitas condigGes de funcionamento;
anotar e/ou registrar chamadas, marcar consultas, recados, etc;
registrar a duragdo e/ou custo das ligagdes, fazendo anota¢Bes em formularios
apropriados, para permitir a cobranca ou controle das mesmas;
1. prestar informagdes e/ou recepcionar o publico;
j. executar outras tarefas afins.

Mmoo o
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CONDICOES DE TRABALHO

a. (eral: carga horaria semanal de 40 horas.
b. Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:

Instru¢io Formal: Ensino Médio.
Idade Minima: 18 anos completos.
Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

LI D —

Carreira Funcional

1. Promocdo: decorrente da combinacio entre a avaliagdo-desempenho das atribuicdes do
cargo € freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacio =

Em servigo onde seja necessaria a execucgdo das atividadés proprias do cargo.



CONDICOES DE TRABALHO

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instru¢do Forma: Nivel Superior, acrescido de habilitagéo legal para o exercicio
da profissgo.
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros : conforme instrugdes reguladoras do processo selstivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Horizontal: mediante a obtengdo de grau de habilitacio profissional mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinac@o entre a avaliagdo-desempenho das atribuices do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacio

Em servigo onde seja necessaria a execugdo das atividades proprias do cargo.
r
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GTA — GRUPO DE TECNICO DE APOIO — NIVEL MEDIO |

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
Identificacéo:

a) Codigo: GTA — NMO006
b) Referéncia:de 1 a7

ATRIBUICOES

1. Descricio Sintética:

Realizar atividades de enfermagem de média complexidade, bem como atividades mais
complexas nas areas de vigilancia sanitdria, vigilancia epidemiologica e controle de
ZOONnonoses.

2. Descrigdo Analitica:

a. efetuar o controle dos medicamentos necessarios aos servigos de saude:;

b. controla sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagdo, utilizando aparelhos de
ausculta e pressdo, para registrar possiveis anormalidades;

c. levantar as necessidades de medicamentos necessarios aos servigos de saude;

d. recolher medicamentos vencidos ou que apresentem alteragdes na cor ou
precipitacio;

e. auxiliar em trabalhos de parto, preparando as pacientes e colocando-as na posigdo
indicada, para facilitar os trabalhos;

f. preparar e esterilizar o instrumental, ambiente e equipamentos, observando as
prescrigdes, para permitir a realizagdo de exames, intervengdes cirurgicas e atendimento
obstétrico:;

g. aplicar inje¢des por via muscular ou intravenosa em pacientes e animais, observando
as prescrigdes medicas para dar continuidade de tratamento;

h. executar agdes de enfermagem, atendendo pacientes para curativos, aplicagdo de
injecdes, vacinas e soros;

i. orientar pacientes sobre cuidados de higiene, alimentagdo, medidas preventivas e
reacdes de vacina;

j. coletar amostras para exame laboratorial;

k. pesar e medir os pacientes;

1. esterilizar o material a ser utilizado;

m. organizar arquivo e ficharios;

n. realizar nas areas de vigilancia sanitdria, vigildncia epidemiologica e controle de
ZOONOSES,

0. participar de campanhas de vacinag@o e combate a epidemias, coletando material
para exame ou tomando medidas necessarias, conforme orientagdo médica para prevenir
doengas na populagio;, '

p. atender pacientes que se dirigem a posto de saude, distribuindo remédio de acordo
com a receita médica;

q. encaminhar pacientes para consulta médica ou para vacinagdo, efetuando os registros
necessarios, para controle de uso de servicos;

r. efetuar cadastro dos pacientes, preenchendo formularios especificos, para facilitar o
atendimento quando de retorno e para controle de utj /aégg dos servigos;

s. executar tarefas correlatas.




CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo poderé exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas de titulos.
b) Requisitos:

1. Instrugio Formal: Ensino Meédio Especifico ou equivalente em escola
profissionalizante.

Comprovante de Inscrigdo no COREM.

[dade Minima: 18 anos completos.

Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

SRS

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avaliacdo-desempenho das atribuigdes do
cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde seja necessaria a execucdo das atividades proprias-do cargo.

|




GNS - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Identificacio:

a) Codigo: GNS - NS001
b) Referéncia: dela?7

ATRIBUICOES
1. Descri¢cio Sintética:

Prestar assisténcia a membros da comunidade local e a entidade que os congregam para
identificacdo de problemas, levantamento de alternativas, prioridades e o encaminhamento aos
setores competentes.

2. Descri¢cio Analitica:

a. efetuar visitas domiciliares a associa¢cdes comunitarias e outras instituicdes,
procedendo a formas diversificadas de estudo de situacdes problemas que devam ser objeto de
acOes assisténcias da Prefeitura;

b. prestar orientagles relacionadas as areas de saude, trabalho, integragdo social,
educacdo, previdéncia municipal, planejamento social, servigo social do luto, programas
habitacionais, assisténcia familiar e ao menor, promovendo articulagio com &rgdos e
instituigdes publicas e privadas da comunidade para encaminhamento adequado as politicas e
diretrizes de trabatho da Prefeitura;

c. organizar grupos terapéuticos que atuem em areas especificas de atendimento;,

d. assessorar e prestar apoio a chefias e profissionais das diversas unidades
organizacionais em assuntos relacionados a area social,

e. realizar acdes inventivas voltadas para o atendimento de situagdo problema;

f. elaborar cadastro de pessoas, instituigdes e entidades inscritas em programas sociais e
assisténcia e encaminhamento;

¢. executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

b) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
¢) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio
da profiss@o.
Idade Minima: 18 anos completos. ’
Outros: conforme instrugdes reguladorgsdo processo seletivo.
\
|
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Carreira Funcional
1. Acesso Horizontal: mediante a obtenc¢éo de grau de habilitaggo profissional mais elevado.

2. Promocdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagio-desempenho das atribuicdes do
cargo e freqiiéncia, com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacio

Em servi¢o onde seja necessaria a execugdo das atividades proprias do cargo.
N




GNS — GRUPO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: BIOQUIMICO
Identificacio:

a) Cddigo: GSP — NS002 .
b) Referéncia: del a7

ATRIBUICOES
1. Descriciio Sintética:

Realizar pesquisa sobre a composicdo, fungdes e processo quimicos dos organismos Vvivos,
desenvolvendo experiéncias, testes e analises, e estudando a agfo quimica de alimentos
medicamentos e outras substdncias sobre tecidos e fungdes vitais, para incentivar os
conhecimentos cientificos e determinar suas aplica¢des praticas na industria e outros campos.

2. Descricio Analitica:

a. realizar experiéncia, testes e analises em organismos vivos, observando os mecanismos
quimicos de suas fun¢les vitais, como respiracdo, digestdo, crescimento e envelhecimento,
para determinar a composicdo quimica desses organismos;

b. estudar a agdo quimica de alimentos, medicamentos soros, hormdnios e outras
substancias sobre tecidos e fungdes vitais, analisando os aspectos quimicos da formagdo de
anticorpos no sangue e outros fenémenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos no
organismo e determinar a adequagéo relativa de cada alimento;

¢c. realizar experiéncia e estudo de bioquimica, aperfeigoamento ou criando novos
processos de conservagdo de alimentos e bebidas, produgdo de soro, vacinas, horménios,
purificagio e tratamento de 4guas residuais, para permitir sua aplicagdo na industria, medicina,
saude publica e outros campos;

d. executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instru¢do Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio
da profissio.
Idade Minima: 18 anos completos.
Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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Carreira Funcional :
1. Acesso Horizontal: mediante a obtencdo de grau de habilitacdo profissional mais elevado.

2. Promogéo: decorrente da combinagdo entre a avaliagio-desempenho das atribuigdes do
cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacio

Em servigo onde seja necessaria a execugdo das atividades proprias do cargo:




GNS — GRUPO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: ENFERMEIRO
Identificacao:

a) Coédigo: GNS - NS 003
b) Referéncia: de 1 a7

ATRIBUICOES
1. Descricdo Sintética:

Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades do 6rgdo de enfermagem, bem como
prestar os servi¢os gerais de enfermagem no @mbito de sua competéncia:

2. Descri¢fio Analitica:

a. organizar e dirigir os servigcos de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares;

b. planejar, organizar, coordenar e executar e avaliar os servigos de assisténcia de
enfermagem;

c. prestar consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre matéria de enfermagem:;

d. dar consulta de enfermagem,;

e. prescrever assisténcia de enfermagem;

f efetuar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

g. efetuar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos cientificos adequados, e capacidade de tomar decisdes imediatas;

h. participar na elaboragdo, execucdo e avaliagdo dos planos de assisténcia aa saude;

i. participar do planejamento, execugdo e avaliagdo da programagéo de saude;

j. prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de satde publica e
em rotinas aprovadas pela institui¢do de saude;

k. participar em projetos de construgio ou reforma de unidades de internag&o;

l. efetuar prevengdo e controle sistematico da infecgdo hospitalar, inclusive como
membros das respectivas comissoes;

m. participar na elaboragdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos
que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem.

n. Participar na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral € nos
programas de vigilancia epidemiolégica;

0. Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente puérpera € ao recém-
nascido;

p. Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral da satde;

q. Participar nos programas e nas atividades de integral a satde individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

r, Acompanhar a evolugdo do trabalho de parto;

s. Executar a assisténcia obstétrica em situacdo de emergéncia e executar parto sem
destrocos;

t. Participar em programas e atividades de educagdo sanitéria, visando a melhoria de
saude do individuo, da familia e da populag@o em geral,

u. Participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal da saude,
particularmente nos programas de educaggo continuada; 4




v. Participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengio de

acidente e de doengas profissionais e do trabalho;
x. Participar na elaborac8io e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra-

referéncia do paciente nos diferentes niveis, de atencéo & satde;
z Participar no desenvolvimento de tecnologia a assisténcia de satde;

zz. BExecutar outras tarefas inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas de titulos.

b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitaggo legal para o exercicio

da profiss&o.
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Horizontal: mediante a obtencdo de grau de habilitagido profissional mais elevado.
2. Promocdo: decorrente da combinagio entre a avaliagdo-desempenho das atribuigdes do
cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo-que contribuam para o

enriquecimento do cargo.
Lotacéo : ,

Em servigo onde seja necessaria



| GNS — GRUPO DE NIVEL SUPERIOR ' |

CARGO: MEDICO
Identificacao:

a) Coddigo: GSP — NS004
b) Referéncia: de 1 a7

ATRIBUICOES
1. Descriciio Sintética:

a. efetuar exame meédico ocupacional assistencial, orientar o examinado, correlacionado
exame complementares, com o caso clinico, emitir diagnéstico e pareceres, elaborar plano de
atuagdo especificas da 4rea, prescrever medicamentos, aplicando recurso da medicina
preventiva e/ou curativa, para promover a saude do servidor e da populagio, bem como
proporcionar adequado ambiente e condi¢Ges de trabalho;

b. fazer exame pré-administrativo dos candidatos ao emprego, realizando o exame
clinico, interpretando os resultados dos exames complementares de diagnéstico, comparando
os resultados finais com as exigéncias psicossomaticas de cada tipo de atividade, para permitir
a selecdo do trabalhador adequado a tarefa que vai realizar.

2. Descrigiio Analitica:

a. examinar o servidor e a populagdo, através de historia clinica, exame fisico, exames
complementares, para instituir diagnostico;

b. instituir terapéutica adequado através de prescrigdo, medicamentos, higiénico-
dietética, medidas fisioterapeutas fisicas, para estabelecer a satide do servidor e da populagio;

c. encaminhar o servidor e a populagdo a servigos especializados, nfo existentes no
municipio, através de encaminhamento, para avaliagdo diagndstica e terapéutica;

d. solicitar junta médica, através de convocagdo de profissionais da area, para suprimir
duvidas quanto a diagndstico e tratamento;

e. realizar atendimento médico de urgéncia a nivel ambulatorial, através de terapéutica
adequado, para restabelecer a saude do servidor e da populagdo, bem como emitir, quando
necessario, atestado médico;

f. realizar pequenas cirurgias, através de técnicas e instrumentos adequados, a fim de
restabelecer a saude do servidor e da populagio;

g. participar de campanhas educativas, através dos meios de comunicagdes por cartazes,
boletins, servigos de som, palestras, comunicacdo direta, por ocasido das consultas, para
conscientizar a populagio na prevengdo de doengas;

h. participar do planejamento e execugio de trabalho na area de saude, com sugestdes,
registros, analises, ajuda aplicagdes do planejado, para contribuir com a obtengdo dos objetivos
tragados;

1. acompanhamento Pré-Natal e Programa Saude da Mulher;

j. executar ouiras atividades inerentes ao cargo. !



B GAG - GRUPO DE ADMINISTRACAO GERAL — NIVEL BASICO

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
Identificacio:

a) Codigo: GAG-NB004
b) Referéncia: de 1 a7

ATRIBUICOES
1. Descricéo Sintética:

Realizar atividades rotineiras envolvendo tarefas ligadas aos servigos de ambulatorias e
outros servigos de sua area.

2. Analitica:

a. efetuar o controle dos artigos da unidade médica;

b. preparar e esterilizar o instrumental, ambiente e equipamentos, observando as
prescricdes;

c. esterilizar o material a ser utilizado;

d. organizar arquivos e fichérios;

e. efetuar cadastro dos pacientes, preenchendo formularios especificos, para facilitar a
atendimento quando de retorno e para controle de utilizacio dos Servigos:

f. executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horéaria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Ensino fundamental Completo.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
Carreira Funcional

1. Promog@o: decorrente da combinagio entre a avaliagdo-desempenho das

atribui¢des do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que
contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotacio
Em servigo onde seja necessaria a execugéo das atividades proprias do cargo.
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GAG — GRUPO ADMINISTRACAO GERAL ~ NIVEL BASICO

CARGO: GARI

Identificacfio:
a) Codigo: GAG — NBO0S
b) Referéncia: UNICA

ATRIBUICOES
1. Descriciio Sintética

Compreende as atribuigdes de execugdo da coleta de lixo em vias, logradouros publicos
e entidades publicas e privadas.

2. Descri¢iio Analitica

a. coleta de lixo em vias e logradouros;

b. carregar veiculos coletores e operar sistema de carga;

c. classificar os residuos compativeis com o equipamento coletor e acoplar caixas coletoras
e containers ao veiculo transportador e /ou coleta;

d. realizar triagem e catag@o de material reciclavel em lixo domiciliar;

e. executar a varricdo de ruas e passeios publicos;

f. realizar pequenos servigos de capinagdo, rogagem e retirada de terra;

g. transportar o produto da varrigdo para os pontos de confinamento e coleta;

h. executar servigos de capinagdo, recolhimento de animais mortos.

1. realizar limpeza de feiras, pracas, ruas, calgadas, antes e apos eventos;

j. lavar pragas, feiras, ruas, mercadores, prédios e monumentos;

k. orientar a descarga de caminhdes coletores na area de despejo final;

1. executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
Requisitos:
Instrugdo Formal: Néo ¢ exigida escolaridade formal.
Idade Minima: 18 anos completos.
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promog&o: decorrente da combinagéo entre a avaliagio-desempenho das atribui¢des
do cargo e freqii€ncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacao
Em servigo onde seja necessaria a execucdo das atividades proprias do cargo



GAG - GRUPO ADMINISTRACAO GERAL — NIVEL BASICO

CARGO: GUARDA MUNICIPAL
Identificagio:

a) Codigo: GAG - NB006
b) Referéncia: 1a7

ATRIBUICOES

1. Descricie Sintética:
Compreende as tarefas que se destinam a executar os servicos de protegcdo e seguranca de
patrimonio do Municipio.

2. Descricdo Analitica:

a.  manter vigilincia sobre depdsitos, patios, 4rea abertas, obras em execucdo e edificios
onde funcionam repartigdes municipais;
zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
vigiar locais em que seja proibida a construcéo de barracas;
fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos depositos e edificios sob sua guarda;
examinar volumes, cargas e veiculos;
vigia materiais destinados a obras e depositos na via publica,
zelar pela limpeza de area posta sob sua vigilancia,
verificar os sistemas de alarme contra roubos e incéndios;
comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;
executar outras tarefas afins.

@rmoe e oo o

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.

b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: escolaridade ensino fundamental incompleto
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagdo-desempenho, das atribui¢des do
cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacéo
Em servi¢o onde seja necessaria a execucdo das ativifdades proprias do cargo.




| GAG - GRUPO ADMINISTRACAO GERAL - NIVEL BASICO |

CARGO: MOTORISTA

Identificacéo:
a) Codigo: GAG - NB007
b) Referéncia: 1a7 --

ATRIBUICOES

1. descrig¢fio Sintética

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir veiculos automotores e conserva-los em
perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.

2. Descricdo Analitica

a. dirigir automdveis, caminhdes e demais veiculos a motor;

b. verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua utilizagdo, pneus, dgua do
radiador, bateria, nivel e pressio do dleo, amperimetro sinaleiros, freios, embreagem, direcio,
farois, tanque de combustivel, etc:

c. fazer pequenos reparos de emergéncia;

d. anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos de
mecanica, para reparo ou Conserto;

e. registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servigo, anotando as horas
de saida e chegada;

f. preencher mapas e formulérios sobre a utilizagio diaria do veiclio, assim como sobre o
abastecimento de combustivel:

g comunicar & chefia imediata, t80 imediatamente quanto possivel, qualquer defeito ou
ocorréncia extraordinaria;

h. recolher o pessoal em local e horas determinadas, conduzindo-o conforme itinerario
estabelecido ou instrugdo especificas;

i. recolher, periodicamente, o veiculo 4 oficina para revis&o e lubrificacdo;

j. manter a boa aparéncia do veiculo;

k. recolher o veiculo, apds o servico, deixando-o e, local apropriado, com portas e janelas
trancadas, e entregue as chaves ao responsavel pela guarda das viaturas;

I executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
Recrutamento
a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisites: :
1. Instrugdo Formal: Ensino fundamental Incompleto.
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promog@o: decorrente da combinago entre a avaliagdo-desempenho, das atribuices do
cargo e freqtiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotagdo

Em servigo onde seja necessaria a execucdo das atividades proprias do cargo.
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[ GAG — GRUPO ADMINISTRACAO GERAL — NIVEL BASICO

CARGG: TRATORISTA
Identificacéo:

a) Cébdigo: GAG — NB008
b) Referéncia:de 1 a7

ATRIBUICOES
1. Descricao Sintética

Compreende as tarefas que se destinam a executar trabalho de operagfio em maquinas pesadas,
bem como zelar pela sua conservacdo e funcionamento.

2. Descricido Analitica

a) operar escavadeiras, guindastes, tratores de esteira e de rodas, reboques “scrapers”,

motoniveladoras, carregadeiras, rolo compressor e outras;

b) lubrificar pinos e verificar nivel do 6leo e estado dos filtros;

c) realizar pequenos reparos de emergéncia, visando a conservagdo do equipamento;

d) orientar seus auxiliares nos servigos de sua algada;

e) zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagio e funcionamento da méaquina e o
equipamento do trabalho, providenciando sua reparagdo, quando necessario;

f) dar plantdo diurno e noturno, quando necessario;

g) dirigir automoveis, caminhdes e demais veiculos a motor;

h) verificar diariamente as condigGes da maquina, antes de sua utilizagio: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel e pressdo do ¢leo, amperimetro, sinaleiros, embreagem, direcgo,
faréis, tanque de combustivel, etc;

1) fazer pequenos reparos de emergéncia;

j) anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos de
mecéanica, para repara ou Conserto;

k) registrar a quilometragem da maquina no comego e no final do servigo;

1) preencher mapas e formulério sobre a utilizagdo diaria da maquina, assim como sobre o
abastecimento de combustivel.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Ensino fundamental I incompleto.
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instru¢des reguladoyas do processo seletivo.
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Carreira Funciona!

1. Promogdo: decorrente da combinagZo entre a avaliagio-desempenho, das atribuicdes do
cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde seja necesséria a execugdo das atividades proprias do cargo.
"



[ GAG - GRUPO ADMINISTRACAO GERAL — NIVEL BASICO ]

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Identificacéo:
a) Codigo: GAG -~ NB001 --
b) Referéncia: Unica

ATRIBUICOES
1. descri¢do Sintética

a. Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, carrego e descarrego, nas diversas
dependéncias da Prefeitura, para manter as condicdes de funcionamento e conservacao.

b. executar tarefas rotineiras e pré-estabelecidas, referentes a preparagdo de alimentos
para refeicdes.

¢. executar trabalho de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia,
documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados, depositando ou
apanhando o material e entregando-o aos destinatérios, para atender as solicitagdes e
necessidades administrativas da Prefeitura.

2. Descri¢do Analitica:

a. Remover o p6 dos moveis paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-
o0s ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes
a boa aparéncia;

b. Limpar pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os lavando-os ou encerrando-os e
passando-os aspirador de pd, para retirar poeira e detritos:

¢. Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja
embebida em 4gua e sabdo, ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos locais;

d. Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabdo, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitério, toalhas e sabonetes, para conserva-los em
condi¢des de uso;

e. Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-os em latdes, para deposita-lo na lixeira ou
no incinerador;

f. Carregar e descarregar mercadorias, moveis e utensilios, empilhando-os e/ou
transportando-os para os diversos setores da Prefeitura;

8. Abastecer as geladeiras com garrafas de 4dgua, distribuidas nos diversos setores da
Prefeitura;

h. Proceder a feitura de distribuigio da merenda escolar para as creches .€ unidades
escolares e café e cha para atender os diversos setores da Prefeitura:

i. Controlar diariamente o material existente no setor relacionando as suas quantidades,
para manter o estoque e evitar extravios;

J. Zelar pela organizagdo da copa, limpando-a, guardando os utensilios nos respectivos
lugares, para facilitar a sua localizagio e manuseio;

k. Proceder a higienizagdo do ambiente e utensilios, valendo-se de processos manuais
ou maquinas apropriadas para deixa-los em condicdes dé uso:




I Executar outras atividades inerentes ao cargo:
a. Preparar os alimentos para cozimento, separando-os, lavando-os e picando-os;
b. Cozinhar os alimentos de acordo com normas pré-estabelecidas, seguindo regras de
higiene;
c. Fazer a limpeza da cozinha, bem como dos utensilios usados no preparo dos

alimentos;
d. Preparar mesa para refei¢des, seguindo regras de etiqueta pré-estabelecidas;

e. Retirar a mesa, apds as refeigSes, procedendo a limpeza da sala e dos utensilios

utilizados; -
f. Conservar sempre limpos utensilios, pisos, paredes, etc;

g. Responsabilizar-se pelo preparo e distribuigdo de todas as refeicdes dirias:
h. Zelar pela aparéncia fisica e pessoal,bem como pelo bom relacionamento:

1. Executar tarefas correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial; o exercicio do cargo poderé exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos

1. Instrugdo Formal: escolaridade ensino fundamental incompleto

2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funciona

1. Promogao: decorrente da combinagdo entre a avaliagio-desempenho das atribuicdes
do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacéo

Em servigo onde seja necessaria a execugio das atividades proprias do cargo.



GAG — GRUPO ADMINISTRACAO GERAL — NIVEL BASICO

CARGO: ARTIFICIO-ELETRICISTA

Identificacio:

a) Cddigo: GAG — NB002
b) Referéncia: 1 a7
ATRIBUICOES

1. Descrigdo Sintética:
Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificagdes e similares.
2. Descrigdo Analitica:

a. Executar servigos de instalagdes elétricas, verificando o sistema de distribuicdo de
energia, efetuando manutengio de redes, instalagdes, sistemas e componentes elétricos de
maquinas e equipamentos, visando ao perfeito fiincionamento.

b. Executar tarefas correlatas ao seu cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Piblico de provas ou provas e titulos.

b) Requisitos:
1. Instrugfo Formal: escolaridade ensino fundamental incompleto.
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagdo-desempenho das atribuicdes
do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacéo

Em servigo onde seja necessaria a execugdo das atividades proprias do cargo.




| GAG - GRUPO ADMINISTRACAO GERAL- NIVEL BASICO ]

CARGO: ARTIFICIO-ENCANADOR

Identificacio:
a) Codigo: GAG — NB003
b) Referéncia: 1a7

ATRIBUICOES

1. Descricio Sintética:
Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificacdes e similares.

2. Descricio Analitica:

a. Executar servigos de instalagSes hidraulicas e redes de esgoto, bem como reparos nas
redes existentes, verificando vazamentos, substituindo componentes, conforme necessidade,
para manter o sistema em perfeito funcionamento.

b. Executar tarefas correlatas ao seu cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: N&o € exigida escolaridade formal,
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagdo-desempenho das atribuigdes
do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacéo

Em servigo onde seja necesséria a execucio das atividades proprias do cargo.




