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SUMULA: DISPOE SOBRE O QUADRO DE PESSOAL E O PLANO DE
CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS
DO MUANICIPIO DE IPORA - PARANA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Fago saber que a CBmara Municipal de Ipord, Estado do Parand, aprovou
e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei.

CAPiTULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Servigo Piblico do Municipio de Ipord - Parand, no que diz
respeito 8 Administracdo Direta, terd Quadro Unico de Pessoal regido pelo Regime Estatutario, conforme
Lei n° 174, de 20 de maio de 1992 e Lei n° 233, 10 de setembro de 1993.

Art. 2° - O Quadro Unico de Pessoal sera integrado pelos Cargos
Publicos e Cargos de Provimento em Comiss&o.

Art. 39 - O Plano de que trata esta Lei objetiva valorizar os Servidores
integrantes dos cargos de carreira que atuam nos diversos setores da Prefeitura.

CAPITULO II ) )
DO INGRESSO E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 49 - O ingresso de pessoal nos cargos do servico municipal, sera
sob o Regime Estatutério ao qual se aplica as Leis constantes no mesmo e outras complementares.

Art. 59 - A investidura em Cargos de Carreira na Prefeitura do Municipio
de Ipora - Parana depende de aprovagdo em Concurso Publico, na forma da legislagiio pertinente.

Paragrafo unico. O Concurso Publico serd de provas escritas, podendo
também ser utilizadas provas préticas e de titulos.

Art. 6° - O Chefe do Executivo baixara ato, através de edital especifico,
de conformidade com o regulamento geral de Concurso Publico da Prefeitura, indicando:

I-  Ndmero de vagas a serem preenchidas de cada cargo;

II - Atribuigdes gerais e/ou especificas dos cargos;

III - Requisitos minimos  necessarios para inscricdo  do
candidato;

Iv- Regime Juridico, grupo  ocupacional, carga horaria

semanal e piso salarial;
v- Prazo de validade do concurso;

vI- Outras informages julgadas necessarias.



Art. 7° - O Servidor nomeado para o cargo de provimento efefivo, ao
entrar em exercicio, fica sujeito a estagio probatdrio, por um prazo ininterrupto de trés anos.

§ 1° - No periodo mencionado no caput deste Artigo, serao apuradas as
habilidades e a capacidade funcional do Servidor, observados os seguintes requisitos:

I - Idoneidade moral;

II - Disciplina;

III - Pontualidade/assiduidade;
IV -  Eficiéncia;

V- Aptidao;

VI -  Dedicacdo ao servico;
VII - Responsabilidade;

VIII - Produtividade.

§ 20 - A Administracao Municipal fara um acompanhamento periddico de
seis em seis meses para subsidiar a avaliacgdo final do estigio probatdrio, desta avaliacdo de
acompanhamento serd dada ciéncia ao avaliado.

§ 3° - A apuracdo dos requisitos de que trata este Artigo devera
processar-se de modo que a exoneracao do Servidor seja feita antes de findar o periodo de estagio, caso
0 Servidor ndo seja aprovado na avaliacdo final.

CAPITULO III
DPOS CARGOS

Art. 89 - Cargo € a soma das ocupacdes e responsabilidades a serem
exercidas pelo Servidor mediante remuneracdo a ser paga pelos cofres publicos.

Art. 99 - Os Cargos da Prefeitura, sdo constantes do Anexo I, ndo sdo
permanentes, podendo ser criados e extintos ao vagarem, de acordo com as necessidades e
conveniéncias da Administracdo Municipal, submetido a aprovacdo do Legislativo.

§ 1° - A criacdo de Cargos na Prefeitura sera de competéncia do
Prefeito, a qual ficard subordinada a absoluta necessidade de servico, a existéncia de Dotacdo
Orcamentaria especifica e a disponibilidade de recursos financeiros.

§ 29 - As descricdes das atribuicbes dos cargos que compem o quadro
de cargos da Prefeitura s3o as constantes no Anexo V.

§ 39 - Cada cargo de carreira tera a primeira referéncia considerada
como piso salarial e uma carreira composta por mais dezessete referéncias salariais conforme Tabela
Salarial - Anexo II, sendo a (ltima referéncia o salario maximo do cargo.

Art. 10 - Os Cargos de Provimento em Comissdo sdao cargos de
“confianga”, criados por Lei, com denominacdo propria, atribuicdes e responsabilidades especificas e
remuneragao correspondente, pago pelos cofres do Municipio.

§ 19 - Os cargos a que se refere o cagput deste Artigo se destinam a
atender encargos de dire¢do, chefia e de assessoria.

§ 20 - Os Cargos de Provimento em Comissdo s3o os constantes da Lei



que regulamenta a Estrutura Administrativa e sdo de livre nomeacdo e exonerac3o do Prefeito os quais
serao ocup;ados preferencialmente por pessoas que possuam experiéncia administrativa e/ou habilitagdo
profissional.

8§30 - 0Os Cargos de Provimento em Comissdo serdo providos a medida
que forem instalados os drgdos administrativos, de acordo com as necessidades e conveniéncias da
Administracao Municipal.

. Art. 11 - Funcdo Gratificada € o pagamento complementar ao Servidor
do Quadro Unico dos Servidores do Municipio, quando indicado, através de portaria, pelo Chefe do
Executivo, para responder pela Direcdo de um Departamento ou Chefia de uma Divisdo.

§ 19 - A tabela de Gratificacdo de Funcdo € a constante do Anexo III,
desta Lei, e a nomeagdo dos ocupantes sera feita a medida das necessidades administrativas.

§ 29 - Exonerado da fungdo de confianca ou de Cargo em Comissao, o
Servidor deixara de receber o valor correspondente da gratificacdo, retornando ao salario e vantagens
correspondente ao seu cargo de carreira.

§ 3° - A gratificacdo de funcdo de que trata este Artigo, € a propria da
funcdo de confianca, de que trata o Paragrafo Unico do Artigo 468, da CLT, ndo se incorporando para
nenhum efeito legal ao salario de carreira.

Art. 12 - Os Cargos Publicos serdo divididos em trés Grupos
Ocupacionais:

I - PROFISSIONAL: Abrange os cargos cujas tarefas requerem grau
elevado de atividade mental, exigindo conhecimentos tedricos e praticos e 3.9 grau completo na area;

II - SEMIPROFISSIONAL: Compreende as ocupacdes ligadas as
atividades de escritdrio e de dmbito administrativo, e demais atividades que requerem conhecimento em
nivel de ensino médio completo ou curso especifico, cujas tarefas se caracterizam por certa
complexidade.

III - SERVICOS GERAIS: Compreende os cargos cujas tarefas
requerem conhecimentos praticos do trabalho, limitados a uma rotina predominante de esforgo fisico,
com escolaridade a nivel de Ensino Fundamental, Educacao Basica.

Art. 13 - Os Grupos Ocupacionais, a denominacdo e as referéncias
salariais dos Cargos Publicos sdo os constantes do Anexo II (Tabela de Saldrios) que integra a presente
Lei, os quais poderdo ser alterados efou reajustados os seus valores, mediante ato do Executivo
Municipal sob apreciacdo e autorizacdo do Legislativo.

Paragrafo unico. A diferenca entre uma referéncia salarial e outra
imediatamente superior € de 2,5% (dois e meio por cento).

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO E DO REENQUADRAMENTO

Art. 14 - O candidato habilitado em Concurso Publico ou no que rege o
Art. 19, do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitdrias, e admitido na forma da Lei, passa a integrar
o Quadro de Pessoal da Prefeitura, mediante o enquadramento no cargo e piso salarial correspondente.
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Art. 15 - O REENQUADRAMENTO €& o preenchimento por parte do
Servidor no Cargo Publico mais compativel com a capacidade intelectual, vocacio ou também mediante
reavaliacdo e/ou extingdo de cargos pliblicos.

' Paragrafo unico. O ato de reenquadramento ndo acarretara reducdo de
salario e/ou vantagens efetivamente percebidas pelo Servidor.

Art. 16 - O ato de Enquadramento ou Reenquadramento constara
obrigatoriamente, o nome do Servidor, o cargo, o grupo ocupacional e a referéncia salarial.

Art. 17 - A Divisdo de Recursos Humanos tomara as providéncias
cabiveis quanto as alteracbes dos assentamentos funcionais de cada Servidor.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 18 - Fica assegurado aos Servidores que integram o Quadro Unico
de Pessoal da Prefeitura, o direito a progressdo salarial nos termos desta Lei e demais dispositivos legais
pertinentes.

Art. 19 - Para efeito desta Lei havera:

I - PROGRESSAO SALARIAL € a elevacio dos proventos do Servidor
dentro do mesmo cargo, de uma Referéncia Salarial para outra a cada dois anos, concedida através de
aprovacao na avaliacdo de desempenho;

II - O Servidor contemplado com a progressdo, receberd o salario
correspondente a Referéncia Salarial imediatamente superior, e tera reiniciado a contagem para efeito de
nova progressao;

III - O Servidor que ndo adquirir direito & Progressao Salarial
permanecera na mesma situagao funcional, e somente sera promovido nos termos desta Lei.

Art. 20 - Para efeito de Progressdo Salarial, sera considerado o tempo
efetivo de exercicio na Referéncia Salarial que o Servidor se encontrar.

Art. 21 - N3o sera computado como tempo de efetivo exercicio na
Referéncia Salarial, quando o Servidor houver tido:

I- Licenga com perda de salario;

II - Suspensao disciplinar ou preventiva;

IIT - Licenga para tratamento de assuntos particulares;
IV -  Faltas injustificadas.

Art. 22 - A Progressdao Salarial implica somente em aumento de
remuneracao, sem qualquer alteracdo nas atribuicdes e responsabilidades do Servidor.

Art. 23 - Sera declarada sem efeito a Progressdo Salarial indevida, ndo
ficando o Servidor, nesse caso, obrigado a restituigdes, salvo na hipdtese de declaracdo falsa ou omissae
intencional.



Art. 24 - Nao serao beneficiados com a Progress3do Salarial os Servidores

que:

I-  Estiverem em estagio probatdrio;

II - Estiverem em disponibilidade;

III - Estiverem em licenca para tratamento de assuntos
particulares;

IV - Tiverem sofrido  qualquer penalidade, no periodo e
avaliacdo, exceto adverténcia e repreensao;

V- Estiverem em licencga para desempenho de  mandato
eletivo;

VI - Estiverem submetidos a processo administrativo.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 25 - Avaliagdo de Desempenho & um sistema de apreciacdo do
desempenho do Servidor no cargo e de seu potencial de desenvolvimento.

§ 1° - A descricdo dos objetivos e consideracbes gerais da avaliagdo de
desempenho € parte integrante desta Lei - Anexo 1V.

§ 20 - A normatizagao e a regulamentacao da avaliacdo de desempenho
bem como a descricdo dos fatores a serem avaliados sera feita através de ato do executivo, num prazo
de 120 (cento e vinte) dias.

Art. 26 - A base da avaliacdo de desempenho dos Servidores Publicos
Municipais serdo os fatores abaixo descritos, reservando-se a Administracdo PuUblica o direito de
acrescentar outros que se julguem indispensaveis:

I- Idoneidade moral;

II - Disciplina;

III - Pontualidade/assiduidade;
IV - Eficiéncia;

V- Aptiddo;

VI - Dedicacdo ao servigo;

VII - Responsabilidade;

VIII - Produtividade.

Art. 27 - Para a realizagao da avaliacao de desempenho dos Servidores,
sera constituida uma Comissdao a ser designada pelo Chefe do Executivo Municipal, a qual sera
constituida por Servidores Municipais de reconhecida capacidade e idoneidade.

Art. 28 - A avaliacdo de desempenho dos Servidores sera realizada
anualmente, com finalidades disciplinares e de acompanhamento, enquanto que a avaliacdo para fins
de Progressdo Salarial sera efetuada de dois em dois anos.

Art. 29 - Tera direito a Progressdo Salarial somente o Servidor que na
avaliagao de desempenho obtiver nota igual ou superior a sete em cada fator de avaliacdo.
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Paragrafo tnico. A Divisdo de Recursos Humanos se encarregara das
formalidades burocraticas necessarias para fins de avaliacdo de desempenho.

CAPITULO VII _
DA REAVALIACAO DOS CARGOS

Art. 30 - A reavaliacdo dos cargos € a revisdo das fungdes do cargo em
virtude das mudancas em suas caracteristicas e qualificacdes.

Paragrafo unico. Essa revisao podera ocorrer quando:

I - Houver extingao de um cargo:
II - Houver mudangca no processo produtivo ou substituicdo de
equipamentos e métodos.

Art. 31 - Os Servidores que ocupam 0s cargos reavaliados serdo
remanejados para outros cargos compativeis com a Referéncia Salarial e sua formacdo escolar, mediante
transferéncia ex-oficio no interesse da Administracdo.

CAPITULO VIII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 - A jornada de trabalho dos Servidores é parte integrante da
presente Lei, Anexo I - Quadro de Cargos ou Empregos Publicos e Anexo II - Tabela de Salarios.

CAPITULOIX _
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 33 - Quando da abertura de vagas em Concurso Publico e sem
prejuizo da execugdo das atribuigdes do cargo fica reservado 2% (dois por cento) para Portadores de
Deficiéncia Fisica, conforme Art. 37, Inciso VIII, da Constituico Federal.

Art. 34 - A Secretaria de Administracdo e Finangas, através da Divisdo
de Recursos Humanos, adotara as providéncias decorrentes para as alteracdes dos assentamentos
funcionais dos Servidores.

Art. 35 - A Secretaria de Administracdo e Financas e a Divisdo de
Recursos Humanos cabera elaborar calendario de cursos de treinamento e aperfeicoamento para os
Servidores Municipais por ventura remanejados, podendo o Executivo Municipal, para esse fim, celebrar
convénios com entidades oficiais ou particulares.

Art. 36 - Ao Servidor posto a disposigao por outras esferas de Governo
Federal ou Estadual para prestar servicos ao Municipio, 0 Executivo Municipal poderad conceder, através
de portaria, gratificacdo especial que cessara concomitantemente com a cessacdo da prestacdo dos
servigos.

Paragrafo unico. O valor da gratificacdo prevista no caput deste Artigo
sera no maximo o correspondente a uma Chefia de Divis3o.



CAPITULO X

Art. 37 - Na medida em que forem realizadas as alteragdes propostas no
Plano de Cargos e Salarios dos Servidores Publicos Municipais de Ipord - Parand, e em seus Anexos, fica
0 Prefeito Municipal autorizado a promover as necessarias transferéncias de pessoal, Dotacdes
Orcamentarias e instalacdes.

Art. 38 - Os cargos considerados em extingdo pela Lei 510/2000 a qual
se concretiza somente com a vacancia do mesmo continuam na mesma situacdo, estando assim impedida
a contratacao de servidores para ocuparem referidos cargos por ndo mais existirem.

Art. 39 - Esta Lei entrara_em vigor na data de sua publicacdo,
revogando as Leis n°s 510/2000, 551/2001, 572/2002, 597/2Q02, 612/2002, 650/2003 e 770/2005 e
demais disposicdes em contrario.

Pago Municipal de DP7E, Exal Parafia, aos vinte e oito dias do més
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ANEXO 1 - QUADRO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

No de Carga CARGO
Vagas Horaria
Semanal
01 40 Administrador
02 20 Assessor Juridico
01 40 Assistente Social
01 40 Contador
02 40 Enfermeiro
01 40 Engenheiro Agrénomo
02 20 Engenheiro Civil
02 40 Farmacéutico-Bioguimico
01 20 Fisioterapeuta
01 40 Fisioterapeuta
o1 40 Fonoaudidlogo
12 20 Médico
01 40 Médico Veterinario
05 20 Odontdlogo
01 20 Psiclogo *
o~ 02 40 Psicélogo
02 24 Médico Plantonista
01 40 Arquiteto e Urbanista
01 40 Nutricionista

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

No de Carga CARGO
Vagas Horaria
Semanal
02 40 Agente de Fiscalizacdo
28 40 Assistente Administrativo
20 40 Auxiliar Administrativo
31 40 Auxiliar de Enfermagem
01 40 Auxiliar de Fisioterapeuta *
01 40 Desenhista Projetista
01 40 Fiscal Lancador *
™ 25 40 Monitora Educacional
02 40 Técnico de Raio X
10 40 Recepcionista
07 40 Técnico Agricola
05 40 Técnico de Contabilidade
02 40 Técnico de Higiene Dental
01 40 Técnico de Recursos Humanos *
01 30 Telefonista PABX
01 40 Torneiro Mecanico
20 40 Guarda Municipal




GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

No de Carga CARGO
Vagas Horaria
Semanal

02 40 Ajudante de Mecanico

75 40 Auxiliar de Servigos Gerais (masculino)

01 40 Borracheiro

08 40 Coletor de Residuos Sélido

02 40 Eletricista

01 40 Encarregado de Servigos Urbanos *

01 40 Fiscal Sanitario *

02 40 Jardineiro

02 40 Mecanico

01 40 Meio Oficial *

01 40 Mestre de Obras

01 40 Fiscal Sanitario * )

18 40 Motorista de Caminhdo e Onibus

10 40 Motorista

12 40 Operador de Maquinas

08 40 Operador de Trator Agricola

06 40 Pedreiro

60 40 Servente de Servicos Gerais (feminino)

Nota: Os cargas seguidos por asterisco (*) serdo considerados extintos ao vagarem.




ANEXO II — TABELA DE SALARIOS

- )

PREFEITURA MUNICIPAL DE IPORA

ESTADO DO PARANA
01/03/2008
G. O. PROFISSIONAL
Ref. |

CARGO CH| Piso | Ref.ll | Ref.lll | Ref.IV | Ref.V | Ref.Vl | Ref. VIl | Ref. Vil | Ref.IX | Ref.X | Ref.Xi | Ref.Xll [ Ref. XIll | Ref. XV | Ref. XV | Ref. XV1 | Ref. Xvil
Administrador 40 11.368,38| 1.402,56| 1437,60| 1.47356 1.51041] 1.548,19) 1.586,89| 1.626,54| 1.667,21 1.708,90| 1.751,63] 1.79542| 1.840,27| 1.886,30] 1.933.46 1.981,79 2.031,33
Assessor Juridico 20 ) 317260 3.251,92 3.333,22 3.416,56| 3.501,96] 3.569,51) 367925 377123 3.865,51 3.962,15| 4.061,20] 4.162,73] 4.266,80] 4.37347 4.482,81] 4.594,88| 4.709,75
Assistente Social 40 11.834.89| 1.880,78) 1.927,78| 1.976,00| 2.025,39] 2.076.02| 2.127.91| 2.181,11| 223565 2.291,53 2.348,82| 2.407,55| 2.467.74] 2.52941] 2.502,66 265749 2.723,92
Contador 40 |2.280,60 2.337,60) 2.396,05] 2.45595] 2.517,34| 2.580,29| 2.644,79 2.710,90| 2.778,69] 2.848,13] 2.919,36 2.992,33 3.067.16| 314383 3.22241| 3.302,98 3.385,57
Enfermeiro 40 |1.834,89 1.880,78) 1.927,78) 1.976,00] 2.02539] 2.076,02| 2.127.91| 2.181,11] 2.23565| 2.29153 2.348,82 2.407,55 2.467.74| 252041 259266 2.657,49| 2.72392|
Engenheiro Agrénomo 40 | 1.834,89) 1.880,78| 1.927,78) 1.976,00] 2.025,39] 2.076,02| 2.127.91] 2.181,11| 2.235,65| 2.20153 2.348,82) 2.407,55! 2.467,74 252941 2.592.66| 265749 2.72392
Engenheiro Civil 20 | 91743 94038 96387 987,97] 1.012,69] 1.037.99 1.063,94) 1.090,55 1.117.81] 1.14577| 1.174,38} 1.203,75 | 1.233,87] 1.264,70 1.296,32 1.328,72) 1.361,94
Farmacéutico - Bioquimico | 40 |1.834,89) 1.880,78] 1.927,78) 1.976,00 2.025,39| 2.076,02 2.127,91| 2.181,11| 2.23565 2.291,53) 2.348,82 2.40755 2467,74 252941 2.592,66! 2.657,49 2.723,92|
Fisioterapeuta 20 | 91743 94038 96387 987,97 1.012,69) 1.037,99 1.06394] 1.090,55 1.117,81) 1.14577] 1.174,38 1.203.75 1.233,87| 1.264,70 1.296,32) 1.328,72) 1.361,94
Fisioterapeuta 40 | 1.834,89 1.880.78] 1.927,78) 1.976,00| 2.025,39| 2.076,02 2.127,91| 2.181,11| 2.23565 2.29153) 2.348,82 2.407,55| 2.467,74| 252041 2.592,66! 265749 2.723.92
Fonoaudiélogo 40 | 1.834,89 1.880,78‘ 1.927,78) 1.976,00| 2.025,39) 2.076,02 2.127,91| 2.181,11] 2.23565 2.291,53 2.348,82| 2.40755 2.467,74' 252941| 259266 2.65749 2.723.92
Médico 20 |5.511,46] 5.649,25) 5.79046] 593524] 6.083,64| 6.23573) 6.391,62) 6.55140) 6.715,19) 6.883,07 7.055,12 7.231,51 7.412,32| 750761 7.787.57 7.982,26] 8.181,80
Médico Veterinario 40 11.83489| 1.880,78) 1.927,78) 1.976,00] 2.025,39 2.076,02) 2.127,91) 2.181,11) 2.23565) 2.291,53| 2.348,82 2.407,55 2.467.74| 252941 2.592,66] 265749 2.723,92
Odontélogo 20 |1.140,30 1.168,79) 1.198,01) 1.227,97 1.258,68| 1.200,14] 1.322.40 1.35546) 1.389,34] 1.424,07| 1.459,66 1.496,15 1.53355 157191 1.611,21] 1.651,50] 1.692,76,
Psicblogo 20 | 91743 94038 96387 987,97 1.012,69 1.037,99] 1.06394] 1.090,55) 1.117,81] 1.145,77] 1.174,38 1.203,75 1.233,87| 1.264,70 1.286,32| 1.328,72| 1.361,94
Psicélogo 40 | 1.834,89| 1.880,78) 1.927,78) 1.976,00| 2.025,39] 2.07602) 2.127.91) 2.181,11] 2.235,65 2.291,63 2.348,82 2.407,55| 2.467,74 252941] 2.592,66] 2.657,49 2.723.92
Médico Plantonista 24 |1 3.807,04 3.90221) 3.999,79) 4.099,75 4.202,28] 4.307,31) 4.41501) 4.52537| 4.638,50] 4.754,49| 4.873,33 4.995,14| 5.120,05 524806 5.379,25| 5.513,73 5.65157
Arquiteto e Urbanista 40 11.834,89| 1.880,78) 1.927,78) 1.976,00| 2.025239) 2.076,02| 2.127,91| 2.181,11| 2.235,65| 2.291,53] 2.348,82] 2.407,55 24677 252041) 2.592,66] 2.657,49 2.723,92
Nutricionista 40 | 1.834.89) 1.880,78 1.927,78| 1.976,00] 2.025.39) 2.076,02) 2.127,91) 2.181,11] 2.23565] 2.291,53) 2.348,82| 2.40755 2.467.74| 252041 259266 2.65749 2.723,92
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01/03/2008

G. 0. SEMIPROFISSIONAL

CARGO CH r;?;bl Ref.ll | Ret.l | Ref.v | Ret.v | Ret.vi | Ret.vii | Ref.vin | Ret.1X | Ret.x | Ref.xi | Ret.Xii | Ref. Xil | Ref. xiv | Ret. Xv | Ret. xvi | Ret. xvn
Agente de Fiscelzagio | 40 | 76021 77921 70886 st8es| s3] esoq0l ssrel| 00363 o620 pdodo 07312 o07.a4] 1.022.30] 1.047.94 1.074.13] 1.10095] 112851
Assistente Administrativo | 40 | 481,18] 49324 so554] s1819] 3118 54a42] o803 s71.96 58e30] 60092l 61598 631,35 64715 66333 67992 69680 71433
Awiier Administrativo | 40 | 42531 43596 44886 45801 46048 48123 40325 o556 51821 53119 54445 sse0s| sa01 56532 e00gs] 61600 63134
Awiler de Enfermagem | 40 | 436,03 44603 45800] 46053 48120 49333 50565 61828 631,24 50454 56814 57200 58630 60108 61607 63149 64728
Auwilier de Fisioterapeuta* | 40 | 41500] #1500 415000 41500 41500] 41500 415000 41507 42546 43610] ad699] 45815 aeoe1] 48138 40338 50572 1828
DesentistaProjetista | 40 | 1.035.75] 1.061,64] 1.088,18] 1.115.40] 1.143,30] 1.171,85] 1.201,16] 1.231,20 161,07 129350] 1.325,88] 1.358.99] 1.392.96] 1.427,80] 1.463550] 1.500,08 153759
Fiscal Langador * 40 848,76 869,98 891,72 914.03E 936,88 960,29 984,30 1.008,92 1.034,12| 1.059,99| 1.08648] 1.113,63] 1.141.47| 1.170,01] 1.199,29] 1.229,25 1.259,9
Monitora Educacional | 40 | 41500] 41613 42654 43719 44815 as03 47082 48258 40465 50701 51988 53267 54600 se068| 57364 58799 602,68
Técnico de Raio X 40 631,31] 647,07 663.28l 679,85 696,85 744,28] 73214] 75041 769,19] 78840 80812 82834 849,04 870,25 892,02 914,31 937 17
Recepcionista 20 | a500] a1500] 415000 41500 415000 41500 415000 41500 41500 aiso0] a1500] 42343 43409 asasr| assge] ae736 47008
Técnico Agricola 40| sr011] 8915 91414 93690 96042 98445 1.00008] 1.034.28 1.080,12 108564 111380 1.141.63 117018 1.180.45 122947 1.260,16] 120167
Técnico de Contabllidade | 40 | 870,11 89185 91414 93699 080.42] 984,45 1.009,08 1.034.28 1.080.12] 1.086,64] 1.11380] 1.141,63 1.170.18 1.109.48] 1.220.42 1.260,16] 120167
Técnico de Higiene Dental | 40 | 870.11] 69185 914,14 935.90 980.42 984,45 1.009,08 1.034.28] 1.080.12] 1.086,64] 1.113.80] 1.141.63] 1.170.18] 1.199.45] 1.22042] 1.260,16] 120167
Téonico de RecHumanos®] 40 | 84887 67011 ao18s] 01413 93690 06042 984,04 1.009.04 103428 1.080,12] 1.086,64] 1.11380] 114163 1.170,47] 1.109.45] 1.220.40] 126016
Talsfonista PABX 30 | 481,19 40924 s0554 51819] 53115 bea42 65808 57108 586,30 600,02 61598] 63135 64715 66333 67992 69889 71433
Tomeiro Mecanico 10 | ssser sro11| sores| 91413 03695 06042 984.44) 1.000,04 103428 1080,12| 1.08564] 1.11380] 1.141,69 1.170.17] 1.199.45) 1.229.40] 1260,16]
Guarda Municipal a0 | saes] saaza| o] se176] srseil ool eoaps 62006 essse 65144 eeri esadd] 70150 71003 7aroo] 742 77430
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01/03/2008

G. 0. SERVIGOS GERAIS

CARGO CH ??;bl Ref.ll | Ref.Il | Ref.IvV | Ref.V | Ref.Vi | Ref. Vil | Ref. Vill | Ret.IX | Ref.X | Ref.XI | Ref.Xli | Ref. Xill | Ref. Xiv | Rof. XV | Ret. xvi | Ret. xvi
Ajudant de Mecanico | 40 | 41500] 41500 41500 41500] 41500 415,000 41571 426,11 43675 44767 45888 47033 48209 49415 50851 51916 53213
Awfer do Serv. Gerais | 40 | 415000 41500 415000 415000 41500, 41500] 41500 41500 41500 #1500 41500 42343 43404 asasy| 4500 4738 47004
Borrachelro 40 | 415000 #1500( 41500 42534 43507 448,86 45804 46040 48123 49326 60561 51824] 531,19 5e445| 5805 57203 585,33
Eletricista 40 | 415000 a1500] 41500 41500 42535 43508 44580 45805 46951 48125] 49320 50562 51826 53121 54450 55808 5720
Encar. de Serv. Urbanos® | 40 | 606,83  71427] 73213] 75040 769.18] 78830 808,11 828,32 84902 87023 89201 91430] 937,16 960,60 984.60] 1.009.22 1.034.49
Fiscal Sanitrio * 40 | 41500 41500] 41500 41500 41500 41500 41500 41500 41500 415000 41500 42530 43594 44685 458,00 46945 481,20
Jardingio 40 | 415000 415000 41500 41500] 42535 43598 44580 45805 46051 481,25| 49320 50562 51826 53121 54450 55800 572,05
Mecanco 40 | o4705 66327 67984 69582 71426 732.10] 75040 76918 78839 s0s10] 82820 4900 s7022 seoc0l 91420 oarig es0s7
IMeio Oficiat * 40 | 41500 415000 41500 42526] 43589 44679 457,96 46942 481,16| 493,16] 50549 51B15| 631,00 54437 55799 57193 586,23
IMestre de Obras 40 | 51808 63101 54430 557.90 571,89 586.14] 60081 61583 631,200 64698 66316 67075 608,72 71445 73202 750,31 769,08

|M0tde Ceminhéio/Onibus | 40 | 51821] 531,18| 54444) 558,05 572,01 586,31 60096 61599 631,39 B47,16I 66334 679,93| 60893 714,35 73221| 750,53 769,29

IMotorista 20 | 41500 41500 41500 41500 41503 42538 43603 44693 45808 40953] 48120 49333 o585 51828 53124 saasd 55814
Operador de Méquines | 40 |  51821] 563118 5444 55805 57201 58831 60006 61509 63138 647.16] 66334 67993 69893 71435 73221 75053 769,20
Oper. de Trator Agricola__| 40 | 42531| 43506 446,86 45801 469,48 48123 49325 sos5s56| 51821 s3119] 54445 ss80s| sma0f| ses3a| eoose| 61600 63138
Pedreiro 40 | 48119 40324 50554 51819 531,15 54442 55803 67196 5630 60092 61508 63135 eavtd 66333 erosd essme 71439
Servente Servigos Gerais | 40 | 415,00 41500] 41500 41500 41500 41500 41500 41500 41500 a1500] a1500] 42343) 43403 asssr] asson| aer3d amood
Colstor Res. Stlidos 40 | 415000 a1500] 41500 41508 42543 43600 44606 45815 46063 48137 49340] 50573 51830 53135 4405 sse2r| 57226
Notas:

1) O valor das referéncias esta expresso em reais.

2) A diferenga entre as referénelas salariais & de 2,5 %.

3) A referéncia | sera considerada o piso salarial do cargo e o tempo congiderado para efeito de promogéo é 03 anos.
4) A partir da referéncia Il o tempo sera de 02 anos.

5) Os cargos seguidos por asterisco (*) seréio considerados extintos ao vagarem.
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ANEXO III — FUNCOES GRATIFICADAS

N° cargos Denominacdo dos Cargos

01 Chefe da Divisdo de Ouvidoria, Corregedoria e Defensoria
Municipal.

01 Diretor do Departamento de Recursos Humanos Nivel I

01 Diretor do Departamento de Patriménio e Zeladoria — Nivel II
01 Chefe da Divisdo de Guarda Municipal Comunitaria .

01 Diretor do Departamento de Licitacio — Nivel II

01 Chefe da Divisdo de Compras e Almoxarifado

01 Diretor do Departamento de Cadastro e Tributacio — Nivel I
01 Chefe da Divisdo de Fiscalizacfio Tributaria

01 Diretor do Departamento de Tesouraria — Nivel II

01 Diretor do Departamento de Contabilidade — Nivel I1

01 Chefe da Divisdo de Contas publicas

01 Diretor do Departamento de Ensino — Nivel I

01 Chefe da Divisdo de Cultura

01 Diretor do Departamento de Promoc3o ao Esporte e Lazer —
Nivel II

01 Chefe da Divis@o de Esportes

01 Diretor do Departamento de Servicos de Satide — Nivel I1

01 Chefe da Divisdo de Atendimentos Basicos de Satde

01 Chefe da Divisdo de Gerenciamento do Hospital Municipal

01 Chefe da Divisdo de Vigilancia e Fiscalizacdo Sanitaria

01 Diretor Clinico do Hospital Municipal

01 Diretor do Departamento de Fomento Agropecuario — Nivel It
01 Chefe da Divisdo de Meio Ambiente

01 Diretor do Departamento de Desenvolvimento Industrial,
Comeércio e Turismo. Nivel I1

01 Diretor do Departamento de Servicos Municipais — Nivel I1
01 Chefe da Divisdo de Conservacdo de Estradas

01 Chefe da Divisdo de Transporte, Obras e Servicos.

01 Diretor do Departamento de Desenvolvimento Comunitario. e
Assisténcia Social. Nivel 11

01 Chefe de Divisio de Assisténcia Social

01 Chefe de Divisio Emprego e Relactes do Trabalho

* Para todos os cargos o valor da funcdo gratificada sera R$ 410,44 (quatrocentos e
dez reais e quarenta e quatro centavos).



ANEXO IV - AVALIACAO DE DESEMPENHO

OBJETIVOS GERAIS

1) E um processo que atinge a Prefeitura como um todo e vai apresentar vantagens em todos 0s seus
niveis, quando feita, evidentemente, dentro da técnica e utilizada para fins administrativos
adequados.

2) A avaliagdo de desempenho por meio da analise de seus resultados pode servir a consecugdo de:

a) identificar os empregos que necessitam de aperfeicoamento em determinadas areas;

b) oferecer elementos para a promogdo de servidores;

c) rnelhor'ar~ os niveis de supervisdo e verificar aqueles que tem condicdes de realizar trabalhos de
supervisdo;

d) ajudar cada um a conhecer a valorizar-se utilizando-se de seus pontos fortes e corrigindo suas
deficiéncias;

€) orientar racionalmente a m3o-de-obra em funcdo de aptidGes, capacidades e interesses;

f) oferecer elementos para readaptacdo, transferéncia ou dispensa de servidores;

g) propiciar melhor distribuicZo de vantagens pecuniarias;

h) informar a administracdo de fatos importantes.

3) Verificar as aptidées do servidor. Revelar as suas possibilidades de desenvolvimento, inclusive em
outros setores da Prefeitura.

4) Avaliar as suas qualidades e deficiéncias. Neste ultimo caso, proporcionar um guia para o servico de
acompanhamento e aconselhamento, combinado com o treinamento, melhorando em sua eficiéncia
funcional, ou ajustando-o no campo da relacdes humanas.

5) Indicar possibilidades de garantia de progresso para 0s bons servidores, evitando descontentamento
salarial, que também leva-se em conta o valor do servidor.

6) Se para a Prefeitura é mdtspensavelmente util e importante a existéncia de um plano de avaliagio de
desempenho, para o servidor n3o é menor essa utilidade e importincia, uma vez que através do sistema,
podera ele estar a par de:

a) como se desenvolve o trabalho;
b) suas possibilidades de progresso pelo merecimento.

Podemos considerar ainda quanto a avaliagdo de desempenho, podera contribuir para a o programa
de treinamento, justificando quaisquer investimentos que se venham a fazer com a implantagio do
processo, porque seus resultados, de imediato, se traduzirdo em beneficios para a Prefeitura,
especialmente no que se refere a manutengdo de um “moral” sempre elevado do pessoal.
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CONSIDERACOES IMPORTANTES

1) A Divisdo de Recursos Humanos devera:

a) fornecer os elementos necessarios a comissao de avaliagdo para a apuracdo da avaliacdo, que
devera ser através de formularios proprios;

b) rever e atualizar informagdes gerais sobre 0s servidores, especificamente no que se refere ao
grau de escolaridade e cursos de aperfeicoamento.

2) O sistema de avaliacdo é analitico, item por item, para evitar o perigo do “hallo” ou seja, a tendéncia
que todos nés temos de assinalar 0s graus que j& fazemos do servidor.
Ex: “O Serafim é um dtimo servidor, e l& vamos assinalando étimo em todos os itens.

3) As avaliacOes deverdo ser atuais ou seja, o avaliador devera avaliar o servidor em relagdo ao periodo
findo e n3o ao periodo anterior a esse.

4) Deverdo ser usados os resultados da avaliagdo juntamente com uma observacdo humana, a fim de
se evitar o tecnicismo excessivo que muitas vezes desmoraliza os programas de Recursos Humanos.



Anexo V

DESCRICAO DOS CARGOS
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CARGO: ADMINISTRADOR
DESCRICAO SUMARIA

Exerce a geréncia dos servicos administrativos, planejando, organizando e controlando os programas e
sua execucao, visando assegurar bons resuftados dentro da politica de acdo planejada.

e e e e I S

DESCRICAO DETALHADA

Planeja, coordena, controla, organiza, fiscaliza, supervisiona e comanda as atividades
administrativas;

Identifica as necessidades efou problemas administrativos, 0s recursos disponiveis e a rotina dos
servigos, cothendo informacdes em documentos, junto aos servidores ou por outro meio, para
avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

Orienta a criacdo de arquivos de dados feitos no computador visando agilizar os trabalhos
administrativos;

Providencia a publicacdo das leis promulgadas, decretos, resolugdes, portarias e demais atos sujeitos
a esta providéncia;

Consulta e informa os Secretarios, bem como o Prefeito e a Camara Municipal sobre assuntos de
administragdo, seqiiéncia, necessidades e resultados;

Participa da elaboragdo da politica administrativa e definicio de seus objetivos, bem como metas e
estratégias para atingi-los de acordo com as prioridades existentes;

Promove a realizac2o de licitacdo para aquisicdo de materiais, contratacdo de obras e servigos;
Participa da elaboracdo da politica administrativa, colaborando com informagdes, sugestdoes e
experiéncias a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a articulacdo
da area administrativa com as demais;

Estuda e propde métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizaggo dos servigos e respectivos planos
de aplicagdo, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para operacionalizar e agilizar
os referidos servigos;

Analisa os resultados de implantacio de novos métodos, efetuando comparactes entre as metas
programadas e os resultados atingidos, para corrigir distorgbes, avaliar desempenhos e replanejar o
servico administrativo;

Acompanha o desenvolvimento da estrutura administrativa da Prefeitura, verificando o
funcionamento dos departamentos e suas divisbes, segundo regimentos e regulamentos em vigor,
para propor e efetivar sugestoes;

Informa ao Chefe do Executivo Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resuttados
alcangados, elaborando relatorios ou através de reunifes ou outros meios, para possibilitar a
avaliacdo geral das politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas aplicadas pelos
departamentos;

Colabora com a limpeza e organizacdo do focal de trabatho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior completo em Administracdo de Empresas e especializacdo em Administracdo
Publica.
Responsabilidade: por materiais, equipamentos e supervisdo de terceiros.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
DESCRICAO SUMARIA:

A Assessoria Juridica compete assessorar o Prefeito, as Secretarias e outros érgdos da Administragdo
Municipal nos assuntos de natureza juridica;
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DESCRICAO DETALHADA:

Opinar sobre projetos de lei a serem encaminhados ao Legislativo Municipal, redigir projetos de lei,
justificativas de veto, decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;
promover a cobranga pelas vias judiciais ou extrajudiciais de divida ativa; defender em juizo ou fora dele,
os direitos e interesses do Municipio; prestar, direta e indiretamente assisténcia juridica ao Municipio, em
todos os atos que pela sua natureza, exijam essa providéncia; participar de inquéritos administrativos e
dar-lhes orientacdo juridica convenientes; manter atualizada a coletinea de leis e decretos municipais,
bem como Legistacdo Estadual e Federal de interesse do Municipio; receber, registrar e acompanhar as
queixas e reclamagbes contra 0s servicos da Administracdo Municipal ou que versem scbre mau
atendimento ao publico, abusos de autoridade e praticas de atos arbitrérios, ilegais ou de improbidade
administrativa; desempenhar outras atribuigdes comrelatas que forem determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

ESPECIFICACOES
Instrucdo: Curso superior completo em Direito.

Responsabilidade: Equipamentos, materiais e informagGes

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
DESCRIGAO SUMARIA

Presta servicos de ambito sodial a individuos e grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais e psiquicas e de outra ordem e aplicando métodos e processos basicos do servigo
social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integragdo ou
reintegracdo dessas pessoas a sociedade.

DESCRICAO DETALHADA

J Estuda e analisa as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de acdes que
busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos individuos em relacdo a seus
semelhantes ou ao meio social; Aconselha e orienta individuos afetados em seu equilibrio emocional para
conseguir 0 seu ajustamento ao meio sodial; Ajuda as pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de
problemas psicossociais, como menores carentes ou infratores, agilizacdo de exames, remédios € outros
que facilitem e auxiliem a recuperacdo de pessoas com problemas de sauide; Elabora diretrizes, atos
normativos e programas de assisténcia social, promovendo atividades educativas, recreativas e culturais,
para assegurar 0 progresso e melhoria do comportamento individual; Assiste as familias nas suas
necessidades bdsicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra
natureza, para melhorar sua situacdo e possibilitar uma convivéncia harménica entre os membros;
Organiza programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a hansenianos e
desnutridos, bem como demais enfermidades graves; Elabora e emite pareceres sécio-economicos,
relatdrios mensais de planejamento familiar e relagdo de material e medicamentos necessarios; Participa
de programas de reabilitacio profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais, para promover
a integracSo ou reintegracio profissional de pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doengas ou
acidentes decorrentes do trabatho; Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; Executa
outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais e informagoes.
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CARGO: CONTADOR
DESCRICAD SUMARIA

Organiza e dirige os trabalhos contdbeis da Prefeitura Municipal, supervisionando, planejando e
orientando a sua execucdo para apurar 0 orcamento e as condi¢bes patrimoniais e financeiras da
instituicdo.

DESCRICAO DETALHADA

Planeja os trabathos inerentes 3s atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operacbes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e financeiro;

Confere e assina balangos, balancetes e outros documentos contabeis em geral;

Supervisiona os trabalhos de contabilizacdo, analizando-0s e orientando seu processamento, para
assegurar o cumprimento do plano de contas adotado pela Prefeitura;

Procede ou oriema a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos e bens de servico;

Organiza balancetes, balancos demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econémica e financeira do 6rgdo;
Participa da elaboracdo do Plano Plurianual o (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentaria (LDO) e
programa, fornecendo os dados contabeis, para servirem de base a montagem do mesmo;

Controla e participa dos trabathos de analise e conciliagdo de contas, conferindo resultados;

Planeja e executa auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes, apuragbes e exames
técnicos, para assegurar 0 cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

Elabora mensalmente relatério analitico sobre a situagdo patrimonial econdmica e financeira do
orgdo, apresentando dados estatisticos;

Faz apropriacdo de custos e bens de servigos, bem como supervisiona os calculos de reavaliagdo do
ativo e depreciac3o de veiculos, maquinas do patriménio municipal em geral;

Assessora as secretarias e divisGes, bem como o Chefe do Executivo Municipal, em problemas
financeiros, contabeis e orgamentarios, dando pareceres, contribuindo para a correta elaboragdo de
politica e instrumentos de ac3o nas referidas divisoes;

J  Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

] Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

—— N v M N

ESPECIFICACOES

Instrucdio: Curso superior completo Ciéncias Contabeis.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais e informagoes.

CARGO: ENFERMEIRO
DESCRICAO SUMARIA

Planeja, organiza, supervisiona e executa servicos de enfermagem que possibilitem a protegdo e a
recuperacdo da satde individual e coletiva.

DESCRICAO DETALHADA

) Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e
desenvolvimento das atividades de interesse da instituicdo;

}  Identifica as necessidades de enfermagem programando e coordenando as atividades da equipe de
enfermagem, visando a preservacdo e recuperacdo da salde;

} Elabora plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada pela equipe;

) Planeja, coordenar e organizar campanhas de satide, como campanhas de vacinagdio e outras;
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Supervisiona a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos para manter uma
adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia, qualidade e seguranca;

Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seus conhecimentos
técnicos, para proporcionar 0 maior grau possivel de bem estar fisico, mental e social aos seus
pacientes;

Participa na elaboragdo, execucdo e avaliacdo dos planos, de salide, visando a methoria da qualidade
da assisténcia;

Executa a distribuicdo de medicamentos valendo-se de prescricdo médica;

Elabora escalas de servico e atividades didrias da equipe de enfermagem sob sua responsabilidade;
Faz medicacao intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos, etc;

Mantém uma previsdo a fim de requisitar materiais e medicamentos necessarios, para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

Realiza reunibes de orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de trabalho;

Faz a triagem nos casos de auséncia do médico e presta atendimento nos casos de emergéncia;
Providencia o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitura Municipal, bem como realiza
uma analise dos mesmos;

Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior completo em enfermagem.
Responsabilidade: por materiais, equipamentos e supervisdo de terceiros.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO
DESCRICAO SUMARIA

Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos agricolas, planejando, orientando e controlando
técnicas de utilizacdo de terras para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas.

N Sy N St g N Nt M

DESCRICAO DETALHADA

Elabora métodos e técnicas de cultivo, de acordo com tipos de solos e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de sementes, o
crescimento das plantas e o rendimento das cotheitas;

Operacionaliza as agbes da politica do setor agropecuario do municipio gerenciando os recursos
humanos, financeiros e materiais sob a responsabitidade do Departamento de Agricultura e Meio
Ambiente.

Supervisiona as tarefas de campo, visando o aprimoramento das técnicas agricolas.

Elabora o plano integrado da propriedade com o objetivo de orientar o produtor rural quanto a
aptiddo da sua propriedade visando o aumento de produtividade das culturas.

Conscientiza o agricultor quanto as necessidade de adocdo de praticas de manejo e coordenacédo de
solo através de palestras, reunides e demonstracdes.

Efetua a demarcagdo de curvas de nivel, manipulando os aparelhos para tal fim;

Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubacio e condi¢des climéaticas sobre
culturas agricolas;

Elabora novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos
para assegurar 0 maior rendimento do cultivo;

Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

Instrugao: Curso superior completo em Agronomia.
Responsabilidade: por equipamentos e materials.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
DESCRICAO SUMARIA

Viabiliza e orienta construcGes e manutengGes de obras de acordo com os padrdes técnicos exigidos,
elaborando e executando, dirigindo e liberando projetos de engenharia civil.

DESCRICAO DETALHADA

) Procede a avaliagio geral das condicBes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando
as caracteristicas do terreno disponivel;

Elabora projetos para construcdo de rodovias, avenidas, ruas, casas e demais edificaces,
preparando plantas e especificacoes da obra;

Autoriza e libera projetos de construcao de preédios, casas e outras edificacdes, no ambito municipal;
Estuda e dirige projetos de acordo com as condicGes requeridas para a construcdo de obras,
rodovias, sistemas de agua, esgoto e outros;

Avalia o local mais adequado para as construgbes requeridas;

Indica tipos e qualidades de materiais, equipamentos e m&o-de-obra necessarios, efetuando calculos
aproximados de custos a fim de apresenta-los a administragao, para aprovagdo.

Dirige a execucdo de projetos de construcdo, manutencdo e reparo de obras, orientando e
fiscalizando o desenvolvimento das mesmas.

Acompanha € orienta a equipe de trabalho para assegurar a qualidade, seguranga e cumprimento
dos prazos para realizacdo da obra;

Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

Executa outra tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

N

ESPECIFICACOES

Instrugio: Curso superior especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos, materiais e projetos.

CARGO: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO
DESCRICAO SUMARIA

Prepara e fornece medicamentos de acordo com prescricbes médicas, preparando produtos
farmacéuticos segundo formulas estabelecidas, bem como realiza pesquisas sobre a composicdo, fungdes
e processos quimicos dos organismos vivos, desenvolvendo experiéncias, testes e analises, e estudando a
acdo quimica de alimentos, medicamentos e outras substdncias sobre tecidos e fungBes vitais, para
incrementar os conhecimentos cientificos e determinar suas aplicagbes, bem como supervisiona 3
realizacdo de todos os exames laboratoriais, emitindo laudos, pareceres e diagndsticos sobre os exames
efetuados.

DESCRICAO DETALHADA

}J  Manipula insumos farmacéuticos, como medicacdo, pesagem e mistura, utilizando instrumentos
especiais e fdrmulas quimicas, para atender a produgdo de remédios e outros preparos;
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Subministra produtos médicos e cirlrgicos, seguindo o receituario apropriado;

Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim atendendo a
dispositivos legais;

Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor,
pureza e quantidade de cada elemento na composicao;

Orienta os responsaveis por farmacias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;

Assessora as autoridades superiores no preparo de Informactes e documentos sobre legislacdo e
assisténcia farmacéutica;

Fornece sempre que solicitado subsidios para elaboracdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e
manifestos;

Executa e/ou supervisiona a realizacdo de todos 0s exames laboratoriais, emitindo laudos, pareceres
e diagndsticos sobre os exames efetuados;

Coordena, executa e acompanha as atividades especificas do laboratrio de analises clinicas, desde a
recepcdo (coleta) do material para exame e andlise, até a entrega do laudo final ao paciente;

Faz pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames requisitados pelos
médicos;

Supervisiona e/ou executa analises hematolbgicas, soroldgicas, bacterioldgicas, parasitoldgicas,
cronoldgicas e outras utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas do laboratdrio;

Utiliza técnicas especificas de cultura e antibiograma, comparando os resultados com graficos de
interpretacdo para fomecer o diagndstico laboratorial, visando complementar o diagnéstico médico;
Assume a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados no laboratorio, assinando os
laudos para dar maior sequranca aos requisitantes;

Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras atividades comrelatas ao cargo e/cu determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais e informacgoes.

CARGO: FISIOTERAPEUTA
DESCRICAO SUMARIA

Trata segiielas de doengas diversas que comprometem a motricidade dos pacientes, empregando
técnicas especiais de reeducacdo muscular, visando a recuperagdo funcional dos 6rgdos e tecidos
afetados.

Nt et N he N

DESCRICAO DETALHADA

Avalia e reavalia o estado de satide de doentes e acidentados, realizando testes musculares e outros,
para verificar o nivel de capacidade funcional dos érgdos afetados.

Planeja e executa tratamentos de afeccBes reumaticas, osteartroses, segiielas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite, encefalite, meningite, de traumatismos requidemulares, de
paralisias cerebrais, motoras, neurdticas e de nervos periféricos, miopatias e outros.

Trata as devidas afecgses, seqiielas, paralisias, miopatias e outras que possam ser diagnosticadas,
utilizando-se de melos fisicos especials, visando reduzir ao mintmo as consegiléncias dessas doencas.
Presta atendimento a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas, visando
a movimentagdo ativa e independente com o uso das préteses.

Ensina, orienta e treina pacientes em corregdes de posturas ou exercicios ginasticos especiais,
visando promover corregcdo, recuperacao ou ainda, reeducacdo funcional dos 6rgéos afetados.
Manipula aparethos de utilidade fisioterapica;

Controla o registro de dados, observando as anotagdes das aplicagdes e tratamentos utilizados, para
elaborar boletins estatisticos;
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Supervisiona e avalia atividades dos auxiliares, orientando-0s na execucdo das tarefas, para
possibilitar a execugdo correta de exercicios fisicos e a manipulac3o de aparelhos mais simples;
Colabora com a limpeza e organizacio do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos.

CARGO: FONOAUDIOLOGO
DESCRICAO SUMARIA

1dentifica problemas relacionados a comunicagdo humana, tanto verbal quanto ndo verbal, empregando
técnicas e/ou aparelhos especificos para avaliagdo, visando o treinamento fonético, dicgio e outras para
possibilitar o aperfeigopamento e/ou reabilitagao da fala.

[ T S e

DESCRICAO DETALHADA

Elabora programas de prevencdo a nivel de satide auditiva;

Avalia as deficiéncias de comunicacdo do paciente, tanto verbal como n3o verbal, tais como: fala,
linguagem, voz, audic3o, leitura e escrita;

Realiza exames fonéticos da linguagem audiométrica e outras técnicas proprias, para o diagndstico
de limiares auditivos, bem como, visando estabelecer o plano de treinamento ou fonoterapia;
Programa, desenvolve e supervisiona o treinamento de voz, fala, linguagem, compreensio do
pensamento verbalizado e outros;

Faz demonstracdo de técnicas de respiracdo e empostacdo da voz, orientando o treinamento
fonético, auditivo de diccdo e organizacdo do pensamento em palavras, visando a reeducac3o ou
reabilitacdo do paciente;

Auxilia no diagndstico de lesbes auditivas do ouvido externo, ouvido médio e interno, fornecendo
dados para indicagao de aparethos auditivos;

Emite parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudioldgica,
elaborando relatdrios, para complementar o diagnostico;

Participa de equipes multiprofissionais para identificacdo de distuirbios de linguagem em suas formas
de express3o e audicio, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagnéstico e
tratamento;

Prepara informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para
elaborac3o de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros;

Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos.
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CARGO: MEDICO
DESCRICAOC SUMARIA

Aplica os conhecimentos de medicina na prevengao e diagndstico das doencas do corpo humano. Suas
fungGes consistem em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra
e emitindo diagndstico com a respectiva prescricdo de medicamentos e/ou solicitacio de exames, visando
a promogao da salde e bem estar da populacao.

DESCRICAO DETALHADA

J Recebe e examina os pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou utilizando
instrumentos especiais, para determinar o diagndstico ou conforme necessidades requisitar exames
complementares ou encaminhar o paciente para outra especialidade médica;

Analisa e interpreta resultados de exames diversos, tais como de laboratrio, Raio X e outros para
informar ou confirmar diagndstico;

Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de administracdo dos mesmos;
Presta orientagBes a0s pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou conservar a satde;
Anota e registra em fichas especificas, o devido registro sobre os pacientes examinados, anotando
conclustes diagndsticas, evolucdo da enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientacdo
terapéutica adequada a cada caso;

} Atende determinacGes legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso;

J Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doencas profissionais, lesbes traumaticas e
estudos epidemiolégicos, elaborando efou preenchendo formuldrios proprios e estudando os dados
estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes
de acidentes do trabalho, doencas profissionais e doencas de natureza ndo-ocupacionais;

Participa de programas de vacinagdo, orientando a selecdo da populagdo e o tipo e vacina a ser
aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis;

Emite atestados e laudos para admissao ou nomeagdo de empregados, concessdo de licencas, abono
de faltas e outros;

Colabora na limpeza e organizagao do local de trabalho;

Efetua outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

L A

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior completo (Clinico Geral).
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos.

CARGO: MEDICO VETERINARIO
DESCRICAO SUMARIA

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e
desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e pesquisas, aplicando medicamentos, dando consuitas,
fazendo relatorios, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade do
rebanho, a producdo racional e econfmica de alimentos e a saiide da comunidade.

DESCRICAO DETALHADA

} Programa e coordena atividades relativas a higiene de alimentos, como inspecio em
estabelecimentos de maior risco epidemiologico, tais como aqueles que industrializam e/ou
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comercializam alimentos de origem animal como frigorificos, supermercados, agougues e outros;
Realiza inspegbes para liberagao inicial de licenca sanitaria em inddstrias alimenticias tais como:
massas, biscoitos, salgados, produtos em confeitarias e outros;

Orienta, inspeciona e preenche formularios e requisicdes de registros de alimentos junto a Secretaria
ou Ministério da Satde;

Programa, planeja e executa atividades relativas a educac3o sanitdria junto a creches, escolas,
orientagBes ao plblico consumidor e aos moradores rurais quanto a importancia de saneamento
basico e riscos de cisticercose;

Atua no programa multiprofissional de controle de teniases e cisticercose, atuando nos focos,
inspecionando as condigGes de saneamento basico e orientando sobre a doenca;

Realiza coletas de amostras de alimentos em locais de comercializaggo, aleatoriamente e de acordo
com a programagao anual;

Orienta a populagdo em geral, sobre instalagies de estabelecimentos alimentares, legislacdo sanitaria
e informagGes técnicas a comerciantes e consumidores;

Inspeciona, orienta e coleta amostras junto aos produtores de hortifrutigrangeiros, fazendo inspegdo
“in foco” com a finalidade de assegurar a qualidade da agua, utilizada na irrigac3o;

Recolhe dados e emite relatdrio sobre as atividades do setor de vigildncia sanitaria realizadas
mensalmente;

Participa na elaborac3o do programa anual de atividades do setor;

Orienta e acompanha casos de zoonoses, agressao por animais e doengas causadas por animais para
seu devido controle;

Desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as racBes para
baixar o indice de convers3o alimentar;

Colabora na limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucéo: Curso superior especifico.
Responsabilidade: equipamentos e materiais.

CARGO: ODONTOLOGO
DESCRICAO SUMARIA

Presta atendimento odontoldgico aos municipes, objetivando prevencio, diagndstico e tratamento das
afecgGes dos dentes e da boca e melhorar a estética bucal.

N
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DESCRICAO DETALHADA

Realiza exames de cavidade oral, utilizando aparelhos especificos para verificar a presenga de caries
e outras afecgGes;
Prioriza o atendimento a padentes que apresentem quadros de infecc3o e dor;
Identifica as afecgbes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos e exames
adequados para estabelecer o tipo de tratamento;
Efetua administracdo de anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento;
Efetua restauragOes, extragbes, limpeza profildtica, selantes aplicacgio de fllor e demais
procedimentos necessarios;
Participa da equipe muitidisciplinar, efetuando treinamentos e desenvoivendo programas e projetos;
Registra os dados coletados lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucio do
tratamento;
Prescreve medicamentos quando necessario;
Providencia o preenchimento das fichas e relatdrios informando as atividades dos servicos prestados;
Aconsetha os pacientes quanto aos cuidados de higiene, orientando-0s na protecio dos dentes e
gengivas;
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] Colabora com a limpeza e organizacio do local de trabalho;
}  Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior completo em odontologia.
Responsabilidade: Por materiais e equipamentos.

CARGO: PSICOLOGO
DESCRICAO SUMARIA

Procede ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando
técnicas psicoldgicas, como testes, para a determinacdo de caracteristicas afetivas, intelectuais e motoras
e outros métodos de verificagdo, para possibilitar a orientacdo, selecdo e treinamento no campo
profissional; emite parecer técnico, programa, desenvolve e acompanha servigos, participa de equipe
multiprofissional.

DESCRICAO DETALHADA

J  Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas proprias, analisando, diagnosticando e emitindo
parecer técnico, para acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a outros servicos
especializados;

J Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicolégicos, para
determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tracos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio sodal ou de trabatho ou outros
problemas de ordem psiquica e recomenda a terapia adequada;

)} Presta atendimento psicoldgico de ordem psicoterpica e ou de curso preventivo, através de sessdes
individuais e grupais;

J Participa das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecdo, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagidrios, quando solicitado pelo Secretario de
Administragdo e Financas, utilizando métodos e técnicas apropriadas aos objetivos da Prefeitura
Municipal;

J Dlagnost:ca a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade, disfungdes cerebrais
mimicas, disritmias, dislexias e outros distirbios psiquicos, aplicando e interpretando provas e outros
reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as dificuldades
momentaneamente;

) Participa de programa de salide mental, através de atividades com a comunidade, visando o
esclarecimento e co-participacio;

) Colabora nos servigos de assisténcia sodial, analisando e diagnosticando casos na area de sua
competéncia;

) Participa na elaboragdio de normas programéticas de materiais e de instrumentos necessarios a
realizacdo de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servicos para atingir objetivos
estabelecidos;

J  Encarrega-se de se ocupar dos aspectos psicolégicos dos programas e medidas de prevencdo de
acidentes nas atividades da Prefeitura;

} Participa da equipe multiprofissional, em atividades de pesquisas e de projetos, de acordo com
padroes técnicos propostos, visando o incremento, aprimoramento e desenvolvimento de areas de
trabalho e de interesse da Prefeitura Municipal;

J Colabora nas atividades de readaptacio de individuos incapacitados por acidentes e outras causas;
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J  Colabora com a limpeza e organizacio do local de trabalho;
) Executa outras atividades correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior completo em psicologia.
Responsabilidade: informagtes e por materiais.

MEDICO PLANTONISTA
DESCRICAO SUMARIA

« Aplica os conhecimentos de medicina na prevengdo e diagnostico das doengas do corpo humano.
Suas funces consistem em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se
encontra emitindo diagnédstico com a respectiva prescricdo de medicamentos e/ou solicitagdo de
exames, visando a promogcdo da salde e bem estar da populaggo.

DESCRICAO DETALHADA

Recebe e examina os pacientes de sua especialidade: auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais, para determinar o diagnéstico ou conforme necessidades requisitar exames complementares
ou encaminhar 0 paciente para outra especialidade médica; Analisa e interpreta resultados de exames
diversos, tais como de laboratdrio, Raio X, e outros para informar ou confirmar o diagnéstico; Prescreve
medicamentos indicando a dosagem e respectiva via de administracdo dos mesmos; Presta orientagdes
aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou conservar a satide; Anota e registra em fichas
especificas, o devido registro sobre os pacientes examinados, anotando conclusdes diagndsticas,
evolugao da enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientacdo terapéutica adequada a cada
caso; Atende a determinagGes legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso; Participa
de inquéritos sanitarios, levantamentos de doencas profissionais, lesdes traumaticas e estudos
epidemioldgicos, elaborando e/ou preenchendo formularios préprios e estudando os dados estatisticos,
para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade decorrente de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e doengas de natureza n3o ocupacionais; Emite atestados e laudos para
admissdo ou nomeacdo de empregados, concessao de licencas, abono de faltas e outros; Colabora na
limpeza e organizagdo do local de trabalho; Efetua outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

ARQUITETO E URBANISTA
DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos arquitetonicos de edificios, interiores, monumentos e outras obras,
estudando caracteristicas, preparando programas e métodos de trabalho e especificando os recursos
necessarios para permitir a construgdo, montagem e manutengio das obras. Elabora, executa e dirige
projetos de urbanismo que satisfagam as exigéncias estéticas, técnicas e dos usuarios das construcdes,
considerando a relacdo entre as construgbes € 0s espagos em fungdo das necessidades e da escala
humana, atribuindo fatores de custo, especificagbes e regulamentos.

DESCRICAO DETALHADA
Levanta informagBes acerca das impressdes do tipo, dimensbes, estilo de edificacio, bem como sobre
custos, materiais, duracdo e outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas
essenciais a elaboraczo do projeto. Planeja as plantas e especificacdes do projeto, aplicando principios
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arquitetdnicos, para integrar elementos estruturais estéticos e funcionais. Elabora o projeto final,
obedecendo as normas, regulamentos de construgdo vigente e estilo arquitetonico do lugar. Prepara
previsGes detalhadas das necessidades da constru¢do, determinando e calculando materiais, tempo
necessario, mao-de-obra e seus devidos custos. Prepara plantas, maquetes e estruturas de construgbes,
determinando caracteristicas gerais e pormenores, aspectos técnicos e estéticos e escalas convenientes,
para orientar a execucdo dos trabalhos e mostrar a aparéncia da obra uma vez terminada. Consulta
engenhelros, economistas, orcamentistas e outros especialistas, discutindo o arranjo geral das estruturas
e a distribuicdo dos diversos equipamentos, com vistas ao equilibrio técnico-funcional do conjunto, para
determinar a viabilidade técnica e financeira dos projetos. Presta assisténcia técnica as obras em
construcdo, mantendo contatos continuos com projetistas, empreiteiros, fornecedores e demais
responsaveis pelo andamento das mesmas, para assegurar a coordenacdo de todos os aspectos do
projeto e a observancia 3s normas e especificagdes contratuais. Pode planejar, orientar e fiscalizar os
trabalhos de reforma e reparos de edificios e outras obras arquitetdnicas. Realiza e executa servigos
topograficos, paisagismo, obras de parques e jardins, elabora projetos geométrico, tracado viario. Pode
efetuar vistorias, pericias, avaliacio de imdveis, emite laudos e pareceres técnicos. Colabora com a
limpeza e organizacdo do local de trabalho. Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato. Elabora, executa e fiscaliza os projetos de servicos de urbanismo (loteamento,
planejamento fisico, local, urbano e regional), realiza levantamento técnico de terreno na area urbana.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: 3° grau completo em Arquitetura e Urbanismo
Responsabilidade: por materiais e equipamentos

NUTRICIONISTA
DESCRICAO SUMARIA

Prestar servigos na area de alimentacdo e nutricido em conformidade
com a Legislacdo em vigor nas diversas areas de Salide, Assisténcia Social e Educacdo, garantindo em
especial, saide aos escolares atraves da adequacao da alimentacdo escolar, as necessidades nutricionais
diarias dos alunos beneficiados e o periodo em que os mesmos ficam nas escolas, levando em
consideragdo os habitos alimentares regionais.

DESCRICAO DETALHADA

Plangjar cardapios nutricionalmente adequados a faixa etdria atendida, baseados nas Leis da
Alimentacdo, e considerando o tempo de permanéncia dos alunos na escola. Participar do planejamento e
gestdo dos recursos econdomico-financeiros do PNAE. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
selecdo, compra e armazenamento de alimentos, fazendo, também, um credenciamento dos
fornecedores. Promover programas de educacdo alimentar e nutricional, visando criangas, pais,
professores, funcionarios e diretoria. Desenvolver manuais técnicos, rotinas de trabalho e receitudrios.
Estabelecer e implantar pardmetros técnicos e de controle de qualidade de alimentos e preparacdes, de
acordo com a legislagao vigente. Organizar treinamento para os manipuladores de alimentos, enfocando
higiene, técnicas de preparo, acondicionamento dos produtos, preparacbes e seguranca alimentar.
Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizacio de ambientes, veiculos de
transporte de alimentos, equipamentos e utensilios. Promover avaliacio nutricional e do consumo
alimentar das criangas, jovens, adultos e idosos. Atender aos servigos correlatos que forem determinados
por seus superiores hierarquicos, visando o bom andamento dos servigos prestados.

ESPECIFICACOES

Instrugdo: 3° grau completo em Nutrigdo
Responsabilidade: por materiais e equipamentos
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CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO
DESCRICAO SUMARIA

Exerce a fiscalizacdo percorrendo sistematicamente os bairros da cidade, visando evitar a entrada de
pessoas estranhas ao municipio e outras anormalidades, zelando pela boa ordem e seguranca, bem como
executa unidades técnicas de fiscalizagdo de tributos do tesouro piblico municipal, elaborando plancs,
acompanhando e informando processos a fim de contribuir para que a politica tributaria fiscal do
municipio se compatibilize com as demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional, estaduat e

regional.
DESCRICAO DETALHADA

J  Fiscaliza a venda de frutas e verduras por ambulantes;

) Verifica se estio sendo emitidas notas fiscais da venda de produtos primarios (soja, gado, suinos,
milho, lenha e demais especiarias);

) Elabora planos de fiscalizagio, consultando documentos especificos e guiando-se pela legislac3o
fiscal;

J Executa as tarefas de fiscalizagio de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos

industriais, comerciais, de prestacdo de servicos e demais entidades, examinando rétulos, faturas,
selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda Publica
e da economia popular;

Executa a vigilancia visando a fiscalizacdo de bairros da cidade, verificando anormalidades para
manter a ordem e seguranca do municipio;

Fiscaliza os bairros da periferia do municipio, evitando a construcdo clandestina de barracas de lona e
a entrada de pessoas estranhas no municipio;

Registra reivindicagbes da populacdo, examinando e encaminhando os pedidos aos 6rgdos
competentes;

Informa ao superior imediato, o calendario de visitas e as condi¢Bes que se encontram as localidades
visitadas, bem como as ocorréncias do setor para permitir a tomada de providéncias adequadas para
cada caso;

Elabora planos de fiscalizagdo, consultando documentos especificos e guiando-se pela legislag3o
fiscal, para racionalizar os trabalhos nos 6rgdos sob sua responsabilidade;

Controla e avalia os planos de fiscalizagdo, acompanhando sua execuc3o e analisando os resultados
obtidos;

Acompanha a emissdo de notas e arrecadacdo através de notas informativas;

Fiscaliza sorteios, concursos, consorcios, venda e promessa de venda de direitos e outras
modalidades de captacdo de poupanca, procedendo as necessarias verificacdes e sindicincias, para
defender a economia poputar;

Mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizacio, acompanhando as divulgacdes feitas em
publicages oficiais e especializadas, para difundir a legislacio e proporcionar instituicdes
especializadas;

Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por material de expediente e maquinas.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SUMARIA

Efetua diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias, atualizando
registro, manipulando maquinas de escritdrio e microcomputador e atendendo ao plblico em geral,
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seguindo as rotinas estabelecidas.
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DESCRICAO DETALHADA

Preenche documentos, tais como: certidao de subdivisdo de lotes, certiddo de incorporacdo de lotes,
alvara de construcao, habite-se, obtendo assinatura do diretor responsavel;

Redige e digita textos do departamento sempre que necessario;

Efetua calculos para obter informagtes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

Opera maquinas de escrever, de calculos, fotocopiadora e microcomputador;

Atualiza ficharios e arquivos, mantendo a ordem dos documentos;

Atende ao publico Informando sobre requerimentos, projetos de construcdo, escrituras, divisdes de
lotes e chécaras;

Consuita e coleta documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios, sempre que necessario;

Redige oficios, cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicacio de interesse do
municipio;

Verifica negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificacio de débitos, confecco
da negativa e guias de cobranca;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Confecciona documentacdo escolar, atende pais de alunos, professores e funcionarios;

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio.
Responsabilidade: por material de expediente e maquinas.

CARGO: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
DESCRICAO SUMARIA

Recepciona as pessoas no consultdrio dentario, procurando identificd-las e averiguar suas necessidades,
para prestar informacdes, receber recados ou encaminha-las ao cirurgido dentista e executar tarefas
auxdiliares ao trabalho do cirurgido dentista, visando a agilizagao dos servigos.
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DESCRICAO DETALHADA

Efetua o controle da agenda de consultas, verificando horarios e disponibilidade dos profissionais;
Recebe os pacientes com horario previamente marcados, procurando identificd-los averiguando as
necessidades e o histdrico dos mesmos;

Auxilia o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como: segurar o sugador de
saliva, fazer o afastamento lingual e alcancar materiais e instrumentos odontolégicos;

Faz a manipulacdo de material provisorio e definitivo usado para restauragio dentaria;

Prepara o material anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca de brocas;

Preenche com dados necessarios a ficha dinica do paciente, apds o exame dlinico ter sido realizado
peio dentista;

Faz a separacdo do material e instrumentos clinicos em bandejas para ser utilizado pelo profissional;
Zela pela boa manutengdo de equipamentos e pegas;

Prepara, acondiciona e esteriliza materiais e equipamentos utilizados;

Colabora com limpeza e organizacdo do local de trabatho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;
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ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio.
Responsabilidade: por materiais e equipamenios.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SUMARIA

Executa servicos gerais de escritdrio do setor em que esta lotado, tais como separacdo e classificagado de
documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, prestacdo de informagbes e
orientagBes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos, facilitando a identificacdo dos
mesmos sempre que se fizer necessario, visando atender as necessidades administrativas.

DESCRICAO DETALHADA

Coleta dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios, efetuando calculos, para obter
informacbes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

Participa da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos por ordem alfabética,
para possibilitar um controle sistematico dos mesmos;

Recepciona o publico em geral, anunciando-os ao setor que forem encaminhados;

Faz a entrega de correspondéncia aos devidos setores ou servidores;

Efetua anotacGes e entrega de recados aos Secretarios;

Consulta e coleta documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios;

Opera a méquina fotocopiadora, sempre que for necessario;

Datilografa e redige documentos, oficios, empenhos, cheques, escalas, comumcados, informativos e
outros;

Recebe e emitir fax quando solicitado;

Protocola documentos, notas fiscais, recibos e outros, para empenho;

Atualiza ficharios e arquivos;

Separa vias de empenho, apds estes serem empenhados, efetuando os pagamentos solicitados;
Emite relagdes de contas a pagar;

Apds encerramento do més, enviar a contabilidade, as vias dos empenhos e processos;

Mantém em ordem as fungSes burocraticas do setor, que envolvam niimeros e papéis;

Auxilia os diretores, sempre que for solicitado;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Confecciona documentagdo escolar, atende pais de alunos, professores e funciondrios;
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ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio.
Responsabilidade: material de expediente, documentos.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
DESCRICAO SUMARIA

Prestar atendimento a comunidade, na execugao e avaliagdo dos programas de satide publica, atuando
nos atendimentos basicos a nivel de previsdo e assisténcia.
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DESCRICAO DETALHADA

Executa atividades de apoio, preparando 0s pacientes para consulta e organizando as chamadas ao
consultdrio e o posicionamento adequado do mesmo;

Verifica os dados vitais, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos de ausculta e pressao, a fim de
registrar anomalias nos pacientes;

Realiza curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo esclarecimentos
sobre 0s cuidados necessarios, retorno, bem procede retirada de pontos, de cortes ja cicatrizados;
Atende criangcas e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando na alimentacdo e higiene dos
mesmos, para proporcionar-thes conforto e recuperagao mais rapida;

Presta atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;

Presta atendimentos basicos a nivel domidiliar;

Auxilia na coleta de material para exame preventivo de cancer ginecoldgico;

Participa em campanhas de educagdo em satide e prevengdo de doengas;

Orienta e fornece métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicaggo;

Preenche carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e relatdrios;

Prepara e acondiciona materiais para a esterilizacgdo em autociave e estufa;

Requisita materiais necessarios para 0 desempenho de suas fungoes;

Orienta o paciente no periodo pds-consulta;

Administra vacinas e medicagbes, conforme agendamentos e prescrices respectivamente;

Conhece os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento, epidemias e surtos de
doengas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio destas
doengas notificadas;

Acompanha junto com a equipe, 0 tratamento dos pacientes com doengas infecto-contagiosas
notificadas para o devido controle das mesmas;

Realiza visitas aos hospitais para a notificagdo dos mesmos;

Colabora com a limpeza e organizacgo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrucdo: Ensino fundamental e curso especifico ou ensino médio e curso de Auxiliar de Enfermagem.
Responsabilidade: por materiais de expediente e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR DE FISIOTERAPEUTA
DESCRICAO SUMARIA

Auxilia em atividades referentes ao tratamento de seqiielas de doencas diversas que comprometem a
motricidade dos pacientes, empregando técnicas especiais de reeducacio muscular, visando a
recuperagdo funcional dos Orgdos e tecidos afetados.

J

DESCRICAO DETALHADA

Prepara os pacientes para consultas e exames, colocando-os na posicdo indicada para facilitar a
realizacao das operagGes mencionadas;

Prepara e esteriliza material instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo as prescricdes,
pgsrgtindo a realizagdo de exames, tratamentos, pequenas intervencdes cirlirgicas e atendimento
obstétrico;

Auxilia na avaliagdo do estado de salide de doentes e acidentados, realizando testes musculares e
outros, para verificar o nivel de capacidade funcional dos rgdos afetados;
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Atende as pessoas com membros amputados, auxiliando-as nos treinamentos, visando a
movimentacao ativa e independente com 0 uso das proteses;

Ensina, orienta e treina pacientes em correcoes de posturas ou exercicios ginasticos especiais,
visando promover correcio, recuperacao ou ainda, reeducacdo funcional dos érgaos afetados.
Manipula aparelhos de utilidade fisioterapicos;

Controla o registro de dados, para acompanhar a evolugao do tratamento e se estd ocorrendo a
recuperacao do paciente;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio.
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos.

CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO
DESCRICAO SUMARIA

Desempenha as atividades de laboratdrio relacionadas a analises clinicas e que ndo exigem tecnologia
especial, auxiliando no trabalho de analises laboratoriais, para possibilitar o diagnéstico, tratamento ou
prevenc¢ao de doengas.
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DESCRICAO DETALHADA

Efetua 0 agendamento e atendimento dos pacientes;

Realiza a preparagdo do instrumental para a coleta de materiais, empregando 0s meios
recomendados para a realizagdo dos diversos tipos de exames requisitados;

Executa exames e outros trabalhos de natureza simples, que ndo exigem interpretacio técnica dos
resultados, como exames de exsudacao das amigdalas, elaboracdo de laminas e cortes histoldgicos,
semeadura e isolamento de germes, utilizando aparelhagem e agentes e outros elementos
adequados, a fim de obter escarro, sangue, secregies e outros, valendo-se de seus conhecimentos e
seguindo orientacdio superior, para assegurar a obtenc3o mais rapida dos resultados e aliviar o
responsavel de algumas tarefas mais simples;

Registra e arquiva copias dos resultados dos exames, utilizando formuldrios comuns ou padronizados,
e arquivos especiais, para possibilitar consultas posteriores;

Zela pela assepsia, conservagao e recolhimento do material, utilizando autoclaves, estufas, armarios
e mantendo os equipamentos em estado funcional, para assegurar os padrdes de qualidade e
funcionalidade requeridos;

Encaminha coleta de exames para o laboratdrio central do estado;

Auxilia nas campanhas de vacinacdo;

Colabora com a limpeza e organizag3o do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrugdo: Ensino médio.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.
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CARGO: DESENHISTA PROJETISTA
DESCRICAO SUMARIA

Desenha tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas e outros, utilizando compasso
normografico, esquadros, réguas e demais instrumentos de desenhos, baseando-se em rascunhos ou
orientacbes fornecidas.

DESCRICAO DETALHADA

Faz desenhos técnicos para projetos, como graficos, mapas e outros desenhos para representacdo
gréfica correta do projeto a ser executado e como diretriz para sua execucio;

Estuda todos os detalhes do projeto para assimilar os dados necessarios a confeccdo do desenho
técnico, utilizando instrumentos e materiais de desenho;

Desenha projetos arquitet6nicos, hidraulicos, estruturais e de incéndio, dimensionando os elementos
parciais em escalas adequadas assegurando assim a forma ou estrutura do conjunto;

Analisa todo e qualquer tipo de mapas e croquis do municipio;

Realiza a limpeza do material técnico de desenho;

Opera maquinas copiadoras;

Reduz ou amplia desenhos, guiando-se por croguis, esbogos ou instrugbes, seguindo a escala
requerida;

Efetua desenho em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas, caracteristicas e outras
anotagdes técnicas;

Desenha e pinta cartazes informativos, dispondo adequadamente os letreiros e ilustragbes, para
conseguir os efeitos visuais de acordo com o objetivo fixado;

Copia desenhos ja estruturados, segundo a forma, dimensdes e demais especificacdes dos originais;
Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por material de expediente.

CARGO: FISCAL LANCADOR
DESCRICAO SUMARIA

Efetua e controla os lancamentos referentes a fiscalizacdo de tributos do tesouro pdblico municipal,
elaborando planos, acompanhando e informando processos a fim de contribuir para que a politica
tributaria fiscal do municipio se compatibilize com as demais medidas de interesse do desenvolvimento
nacional, estadual e regional.

DESCRICAO DETALHADA

Verifica se estdo sendo emitidas notas fiscais da venda de produtos primarios (soja, gado, suinos,
milho, lenha e demais especiarias);

Executa as tarefas de fiscalizagdo de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestagdo de servigos e demais entidades;

Executa a vigilancia visando a fiscalizagdo de bairros da cidade, verificando anormalidades para
manter a ordem e seguranga do municipio;

Fiscaliza os bairros da periferia do municipio, evitando a construcio clandestina de barracas de lona e
a entrada de pessoas estranhas no municipio;
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) Registra reivindicacdes da populaciio, examinando e encaminhando os pedidos aos 6érg3os
competentes;

} Elabora planos de fiscalizac3o, consultando documentos especificos e guiando-se pela legistacdo
fiscal, para racionalizar os trabalhos nos 6rgaos sob sua responsabilidade;

} Controla e avalia os planos de fiscalizagdo, acompanhando sua execucdo e analisando os resultados
obtidos;

} Acompanha a emissio de notas e arrecadacio através de notas informativas;

J Mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizaciio, acompanhando as divulgacBes feitas em
publicacbes oficiais e especializadas, para difundir a legislagdo e proporcionar instituictes
especializadas;

Cotabora com a limpeza e organizacao do local de trabatho;
J Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por material de expediente e maquinas.

CARGO: MONITORA EDUCACIONAL
DESCRICAO SUMARIA

Organiza e promove as atividades educativas, levando as criancas a se exprimirem através de desenhos,
pinturas, conversagdo, canto ou por outros meios, auxiliando-as nestas atividades, para desenvolverem-
se fisica, mental, emotiva e socialmente.

DESCRICAO DETALHADA

Planeja jogos e entretenimentos especificos, apropriados a faixa etaria dos grupos de criangas;
Motiva o desenvolvimento da crianca através do gosto pelo desenho, pintura, modelagem,
conversacdo, canto e danca;

Estimula a crianca através de atividades préprias a compreensdo do meio utilizado;

Infunde na crianca habitos de higiene e limpeza e outros atributos sociais e morais;

Estabelece programas, visando incutir bons habitos alimentares;

Cria estimulos saudaveis, desenvolvendo-lhes inclinacdes e aptiddes, préprias de cada crianga, a fim
de promover a evolucdo harmoniosa entre elas;

Organiza e promove trabalhos complementares de carater civico, cuitural e recreativo;

Cuida da manutengdo, apresentacdo, patrimonio e a boa apresentac¢io da creche;

Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabatho;

Realiza outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por materiais, pela seguranga e bem-estar das criangas.
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CARGO: TECNICO DE RAIO X
DESCRICAO SUMARIA

Executa exames radiolégicos, sob a supervisdo do médico radiologista, posicionando adequadamente o
paciente e acionado o aparetho de Raio X, para atender a requisigdes médicas.
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DESCRICAO DETALHADA

Recebe os pacientes, encaminhando-os ao local determinado para realizacdo de exames;

Seleciona os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radioclogia requisitada pelo médico para
facilitar a execug¢ao do trabalho;

Coloca o filme no chassi da maquina, posicionando-o e fixando marcas pré-estabelecidas para bater
0s chapas radioldgicas;

Prepara 0 paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer joia ou objeto de
metal, para assegurar a validade do exame;

Coloca o paciente em condicBes fisicas e posi¢ao correta para assegurar a validade do exame;

Aciona o aparelho de Raio X, para a devida descarga de radioatividade necessaria scbre a area a ser
examinada;

Encaminha o chassi com o filme a cdmara escura, para ser feita a revelacdo do filme;

Registra 0 numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides, requisitantes, para
possibilitar a elaboracgo de boletins estatisticos;

Controla o estoque de filmes, contrates e outros materiais de uso no setor, verificando e registrando
gastos, para assegurar a continuidade dos servigos;

Datilografa documentos relativos 20 exame: nome do paciente, nome do médico requisitante e tipo
de exame realizado, para o respectivo laudo;

Entrega os resultados de exames de Raio X aos pacientes;

Mantém a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instru¢des para evitar
acidentes;

Realiza outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio completo e curso especifico na area.
Responsabilidade: materiais, maquinas e equipamentos.

CARGO: ORIENTADOR ESPORTIVO
DESCRICAO SUMARIA

Promove a pratica de ginastica e outros exercicios fisicos e jogos em geral, entre estudantes e outras
pessoas interessadas, ensinando-thes os principios e regras técnicas, possibilitando-thes o
desenvolvimento harménico do corpo e a manutencdo de boas condigdes fisicas e mentais.
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DESCRICAO DETALHADA

Estuda as necessidades e a capacidade fisica dos alunos;
Aplica exercicios de verificacdo do tono respiratorio e muscular;
Determina o plano de aplicagdo de programa esportivo adequado para cada faixa etéria;
Efetua testes de avaliacdo fisica;
Ensina as técnicas especificas do futebol, atletismo, basquetebol, voleibol e outras atividades
esportivas;
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]  Desenvolve e coordena praticas esportivas especificas, com vistas ao bom desempenhos dos mesmos
em competicoes;

Avalia o resultado das atividades, assegurando o maximo aproveitamento e beneficios advindos
desses exercicios;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio completo.
Responsabilidade: materiais e equipamentos.

CARGO: RECEPCIONISTA
DESCRICAO SUMARIA

Recepciona clientes e visitantes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensGes, para prestar-
Ihes informagbes, bem como marca entrevistas, recebe e repassa os recados.

DESCRICAO DETALHADA

Atende clientes e visitantes da Prefeitura, indagando suas pretensoes, encaminhando-0s aos setores
competentes;

Atende chamadas telefOnicas, prestando informagdes e anotando os recados;

Executa o recebimento de papéis e correspondéncias e os encaminha aos seus devidos setores;
Presta informagdes atendendo imediatamente dando aten¢3o e respostas corretas;

Organiza o livro de protocolo ou fichas de maneira eficaz;

Realiza 0s servicos com boas maneiras de forma harmoniosa, distinta, atento as normas, mantendo
bom habitos;
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}  Colabora com a limpeza e organizacio do local de trabatho;
}  Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio completo.
Responsabilidade: materiais e equipamentos.

CARGO: TECNICO AGRICOLA
DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de carater técnico relativas a programacdo, assisténcia técnica e controle dos trabalhos
agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de preparacio dos solos, plantio, colheita e
beneficiamento de espécies vegetais, combater a parasitas e outras pragas, auxiliando os especialistas de
formagdo superior no desenvolvimento da produg3o.
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DESCRICAO DETALHADA

Executa medigGes de areas agricolas;

Orienta os agricultores e pecuaristas nas tarifas de preparacao dos solos;

Aloca curvas de nivel e orienta a construgao das mesmas;

Faz o combate a parasitas e outras pragas;

Orienta agricultores quanto ao manejo e conservacdo do solo e uso adequado dos defensivos;
Repassa aos agricultores as novas tecnologias de cultivo, através de reunides e técnicas de campo;
Cadastra as propriedades rurais e manter atualizado o cadastro;

Elabora o plano integrado da propriedade orientando o produtor quanto a aptiddo de sua
propriedade;

Faz a coleta e andlise de amostras de solo, realizando testes laboratoriais e outros, para determinar a
composicdo da mesma e selecionar o fertilizante mais adeguado;

Prepara e orienta a preparacdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas, para
assegurar, tanto em quantidade como em qualidade, o alimento dos animais;

Presta assisténcia técnica individual e coletiva, para produtores filiados as associacdes rurais;

Realiza a demarcagdo de terracos e curvas de nivel em projetos de conservagio do solo;

Elabora projetos comunitarios para aquisicdo de equipamentos para melhoria da produtividade e
projetos individuais para aquisicdo de esterqueira, protecdo de fontes, etc;

Faz a demarcacdo de terragos, enleiramento de pedras, levantamento topografico por adequagdo de
estradas rurais, levantamento topografico para construcio de acudes, demarcacio de bigodes e
passadores em estradas readequadas, projetos para construgdo de acudes, esterqueiras, silos, etc.
Colabora com a limpeza e organizacio do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio e pds-médio especifico na area.
Responsabilidade: materiais de expediente.

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE
DESCRICAO SUMARIA

Executa atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as referidas atividades e realizando
tarefas para apurar a situacdo patrimonial, economica e financeira da Prefeitura.
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DESCRICAO DETALHADA

Organiza os servicos de contabilidade em geral, tracando o plano de contas, o sistema de livros,
documentos e métodos de escrituracdo;

Executa a escrituracdo de registros contabeis, atentando a transcrigdo correta dos dados contidos
nos documentos originais;

Controla e executa os trabalhos de analises e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando erros;

Efetua os calculos de reavaliacdo do ativo e depreciacdo de veiculos, maquinas, méveis e instalagtes
para atender legislacbes legais;

Elabora balancetes, balangos e outras demonstragies contabeis, aplicando técnicas apropriadas para
apresentar dados sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira;

Acompanha o cronograma fisico-financeiro de obras municipais;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho.

Executa outras atividades correlatas ac cargo efou determinadas pelo superior imediato.



ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio e pds-médio especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.

CARGO: TECNICO DE HIGIENE DENTAL
DESCRICAO SUMARIA

Atua sob a supervisdo de um cirurgido-dentista, colaborando em pesquisas, auxiliando o profissional em
seu atendimento de consultdrio, desenvolvendo atividades de odontologia sanitaria e compondo a equipe
de saide em nivel local, a fim de dar apoio as atividades prdprias do profissional de odontologia.

DESCRICAO DETALHADA

Recebe os pacientes com horarios previamente marcados, identificando suas necessidades;

Realiza trabatho de escovacdo dentaria supervisionada, para que o publico infantil consiga fazer uma

higiene bucat eficaz;

Faz aplicagGes tdpicas de fltior e selante nos pacientes, mediante indicagio do odontdlogo;

Presta instrugbes aos pacientes, sobre cuidados necessarios apds a aplicac3o de fllior nos dentes;

Faz o acabamento de restauracdo dentaria, ou seja, o fechamento dos dentes;

Ministra palestras sobre saude bucal com demonstracgo de escovagio nas escolas;

Supervisiona a aplicagdo de fllior nas escolas;

Realiza a raspagem da placa bacteriana; :

Marca os procedimentos realizados, na ficha de cada paciente, que assegurem uma segqiiéncia

ordenada do trabalho;

Elabora relatdrio mensal dos servigos realizados na area odontoldgica, bem como nas aplicacBes de

fldor;

Participa de programas educativos de salide bucal, transmitindo no¢des de higiene, prevencio e

tratamento das doencas orais, para orientar pacientes ou grupos de pacientes;

Executa tarefas de apoio, realizando testes de vitalidade pulpar e procedendo a tomada e revelagdo

de radiografias intra-orais para subsidiar decisdes do profissional responsavel;

Aplica conhecimentos especificos, executando a remogdo de indutos, placas e tartaro supragengival,

fazendo a aplicacdo tdpica de substancias e realizando demonstracdes de técnicas de escovagens,

para contribuir na prevengdo da carie dental;

J  Desenvolve atividades complementares, inserindo e condensando substiincias restauradoras,
confeccionando modelos, polindo restauragbes, removendo suturas, preparando moldeiras e
substancias restauradoras e de moldagens, para contribuir em atividades proprias do consultério;

J  Colabora em levantamentos e estudos epidemioldgicos, coordenando, monitorando e anotando
informagGes para colaborar no levantamento de dados e estatisticas;

} Colabora com a limpeza e organiza¢do do local de trabatho;

) Executa outras atividades correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato,
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ESPECIFICACOES
Instrugdo: Ensino médio e pés-médio ou curso especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.
CARGO: TECNICO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO SUMARIA

Executa os servicos na area de pessoal, como os relacionados a contratacio, formacdo proﬁsszonal
salario, seguranga e outros, planejando, organizando e controlando programas e sua execugdo avaliando
resultados, para possibilitar a selecdo de trabalhadores qualificados, dando aos mesmos condi¢des de
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desempenho de suas tarefas e em consegiiéncia, assegurar o processamento ordenado e eficaz dos

trabathos.
DESCRICAO DETALHADA
J  Presta atendimento a Servidores, ex-Servidores e ao plblico;
] Expede certiddes de tempo de servigo dos Servidores;
J Elabora o plano de atividades de pessoal, como as referentes a formagdo profissional, contratacdo,
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promocdo, estrutura salarial, regulamentos, normas de seguranga, higiene e bem estar dos
servidores;

Mantém atualizada a ficha funcional do servidor quanto ao salario, férias, suspensdes e adverténcia,
etc;

Propde transferéncias, afastamentos e demissdes ao interesse do municipio;

Realiza tarefas gerais de escritorio, coordenando e executando o fluxo de rotinas administrativas;
Coordena, organiza e executa outras atividades relativas a Divisdo de Recursos Humanos,
assegurando o desenvolvimento normat das rotinas de trabatho;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas relativas a Divisio de Recursos Humanos, efetuando
estudos e ponderacdes sobre a prioridade de cada uma delas e a melhor forma de executa-las;
Realiza a soma das horas trabalhadas por cada Servidor de acordo com seus cartdes-ponto, bem
como faltas, férias, plantdes e outras ocorréncias para elaboracio da folha de pagamento;

Controla e organiza o livro ponto, dos Servidores gue ndo batem cartdo;

Confere previamente a folha de pagamento e apds a extracdo dos formularios relativos;

Envia folha de pagamento para realizacdo de empenho;

Separa e entrega os contra-cheques de pagamentos e vales-transportes, ficando com os respectivos
recibos;

Protocola e encaminha para visto da chefia, solicitagbes de férias;

Digita portarias, editais, convocagoes, memorandos e outros documentos

Realiza o registro funciona nos novos servidores que ingressarem no quadro de pessoal;

Efetua o cdlculo das rescisbes, fazendo a devida prestacio de contas, para Servidores
demissionarios;

Arquiva e controla documentos referentes a Divisdo de Recursos Humanos;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.

TITULO DO CARGO: TELEFONISTA DE PABX
DESCRICAO SUMARIA

Realiza ligagOes telefOnicas, por meio de dispositivos que compde a mesa telefdnica para estabelecer
comunicagbes internas, locais ou interurbanas.

)
J

DESCRICAO DETALHADA

Vigia permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as chamadas
telefonicas;

Opera aparelho telefGnico, manejando seus dispositivos, recebendo, efetuando, transferindo ligages
internas, externas ou interurbanas, entre os solicitante e o destinatario, com outros telefonistas para
quem vai dirigir a chamada;
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Maneja chaves, interruptores e demais dispositivos da mesa telefonica para efetuar ligagGes;

Registra a duracdo e/ou custo das ligacoes em formularios proprios que permitam a cobranca e/ou
controle das mesmas;

Procura informagdes para localizar nimeros de telefones em listas telefonicas ou agendas, mediante
solicitacdo;

Opera o aparetho de fax, recepcionando e transmitindo;

Repassa recados com ¢ maximo de brevidade possivel, bem como registra chamadas com clareza e
precisao;

Informa numeros de telefones, mediante solicitacdo;

Mantém atualizada a agenda de telefones, selecionando os telefones mais utilizados e os mais
importantes;

Colabora com a limpeza e organizacdo de local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrugdo: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por equipamento telefdnico e informacbes sigilosas.

CARGO: TORNEIRO MECANICO
DESCRICAO SUMARIA

Aparelha, regula e maneja o torno mecanico, instalando as ferramentas apropriadas, atuando nos
comandos de partidas, de parada, de rotagao da peca, de avanco da ferramenta e utilizando
instrumentos de medicdo e controle, para desbotar, alisar, cortar ou executar outras operagbes de
torneamento das pegas.

St e

DESCRICAO DETALHADA

Examina a peca a ser torneada, para planejar as operacdes a serem executadas;

Seleciona os instrumentos de medigdo, como calibre de cursos, micrémetros, calibradores, esquadros
e niveis, ferramentas de tornear e dispositivos de montagem, baseando-se no roteiro estabelecido,
para obter bom rendimento no trabalho;

Procede a regulagem dos mecanismos, estabelecendo a velocidade de rotagdo da peca e graduando
os dispositivos de controle automatico, para assegurar a execucdo do trabatho de acordo com os
requisitos fixados;

Pde em funcionamento o torno, aciocnando volantes e manivelas ou pondo em marcha os dispositivos
de controle, para colocar a ferramenta de corte em contato com a peca, fazé-1a avangar ac longo
desta e efetuar a operacdo programada;

Reguta o fluxo de lubrificante sobre o gume de ferramenta, fazendo os ajustes convenientes, para
conservar seus angulos de corte;

BExamina as pegas confeccionada, observando a precisdo e acabamento das mesmas, através de
instrumentos de medicdo e controle, para conferir sua correspondéncia as especificagdes e fazer os
ajustes necessarios aos mecanismos;

Modifica as condigcGes operativas da maquina, substituindo ferramentas de corte, alterando a rotagdo
da pega ou o avanco da ferramenta de corte, para possibilitar a execugdo precisa do trabalho;
Colabora na limpeza e na organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

Instrucido: Ensino médio completo.
Responsabilidades: maquinas e equipamentos, seguranca de terceiros.

GUARDA MUNICIPAL
DESCRICAO SUMARIA

Prestar servicos na area de vigilancia interna e externa sobre os proprios municipais, bens comuns
municipais, mercados, vias publicas, iluminacdo publica, sinalizacdo publica, servicos de transporte
coletivo, escolas, estacdo rodoviaria, visando prevenir e combater sinistros, atos de vandalismo e danos
ao patrimOnio municipal, prevenindo e reprimindo condutas delituosas, disciplinando e fiscalizando o
trafego de veiculos nas vias plblicas e aplicando medidas punitivas na forma da Lei, dentre outros.

DESCRICAO DETALHADA

Prestar assisténcia direta ao Inspetor a que esteja subordinado. Disciplinar o trafego de veiculos nas vias
publicas municipais, fiscalizando-o e aplicando medidas punitivas na forma da Lei. Apurar ilicitos
cometidos por servidores municipais contra o patrimdnio ou servicos municipais. Garantir os servicos de
responsabilidade do Municipio, e bem assim, na sua agdo fiscalizadora no desempenho de atividades
administrativas. Prevenir e reprimir conduta delituosa. Prevenir e reprimir o uso ou o trafico de produtos
entorpecentes, nos termos da Lei Federal 6368/76; Por determinacdo do Chefe do Poder Executivo,
realizar inquéritos e sindicancias administrativas visando apurar responsabilidades dos servidores
municipais; Comparecer em locais de acidentes com veiculos do municipio, acompanhando e fazendo o
croqui respectivo e apresentar no prazo de trimlta dias o parecer circunstanciado sobre a culpabitidade e
prejuizos causados; Apurar ilicitos cometidos por servidores municipais contra o patrimdnio ou servicos
municipais, bem como contra os bens comuns. Garantir os servicos de responsabilidade do municipio e
promover agao fiscalizadora no desempenho de atividades policiais e administrativas nos termos que
dispde o Codigo de Posturas do Municipio de Ipord; Efetuar prisdo em flagrante delito nos termos do
artigo 301 do Cddigo de Processo Penal, bem como a conducdo e entrega dos detidos a autoridade
policial competente; Montar barreira e fiscalizar veiculos e cargas, principalmente quando houver indicios
de contrabando, furto ou qualquer ilicito penal; Dar seguranca e prote¢do as autoridades municipais
constituidas. Atuar em colaboracio com Grgdos estaduais e federais mediante solicitacSo, assim como
atender as situagGes excepcionais. Colaborar, quando solicitada, com a Defesa Civil, principalmente nos
grandes sinistros e nos casos de estado de emergéncia ou de calamidade piblica. Participar de maneira
ativa das comemorag0es civicas de feitos e fatos programados pelo municipio, destinados a exaltacdo do
patriotismo. Manter vigilancia junto as escolas do municipio (Ronda Escolar), mantendo a ordem e
garantindo a seguranga de alunos, professores e servidores da rede publica de ensino.

Instrucdo: Ensino Fundamental.
Responsabilidade: Por materiais e equipamentos da Guarda Municipal.






CARGO: AJUDANTE DE MECANICO
DESCRICAO SUMARIA

Auxilia 0 mecanico na montagem e desmontagem de pegas, lava pecas que foram desmontadas, separa
pecas, seleciona ferramentas, auxilia na manutencdo mecanica de veiculos automotores, para assegurar-
thes condicdes de funcionamento regular, bem como auxilia a manutencio de maquinarios, para
assegurar a essas maquinas o funcionamento regular e eficiente.

DESCRICAO DETALHADA

J  Auxilia na verificacio de defeitos de funcionamento de veiculos automotores;

Realiza o desmonte de pegas de veiculos e maquinas com ajuda de chaves comuns e especiais;

Lava pegas que foram desmontadas para conserto, separa pecas e seleciona ferramentas solicitada
pelo mecanico, ajuda o mecanico na montagem de pegas;

Auxilia nos teste do funcionamento dos veiculos uma vez terminado o trabalho;

Ajuda no controle das pegas utilizadas;

Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Auxilia 0 torneiro mecanico nas realizacbes de suas atividades;
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ESPECIFICACOES

Instrugdo: Ensino Fundamental (1° grau completo);
Responsabilidade: materiais, ferramentas e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condigGes de higiene e conservag¢do do local de
trabalho, bem como exerce fungGes de conservagdo e manutencdo dos prédios assegurando o asseio, 0
cumprimento do regulamento e a seguranga.

DESCRICAO DETALHADA

J Executa o servico de limpeza das vias, utilizando pds, vassouras apropriadas, ferramentas e

maquinas, para manter a conservacao e limpeza do municipio;

] Prepara a terra, rebaixando, se necessario, adubando e corrigindo suas deficiéncias, para receber

mudas e plantas;

} Poda as plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para manter o

ambiente harmdnico, limpo e agradavel;

J Combate as pragas e controla as doencas, utilizando produtos quimicos naturais, para evitar a

~ propagagao e o desequilibrio da natureza;

| Separa os entulhos em tipos, empilhando-os para processar o reaproveitamento ou sucateamento,
afim de proteger o ambiente;

) Cuida da conservagiio de &reas internas e externas, executando a limpeza e a manutenc3o das
instalagbes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em maquinas e
equipamentos eletrnicos, restauracdo de alvenaria, pintura e outros;

J Executa servigos de troca de lampadas, instalacbes de lumindrias, atendendo a solicitacdes, para
garantir o desenvolvimento dos trabalhos;

) Zela pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas
de seguranca e conservacao, para obter melhor aproveitamento;

) Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes ao poder
publico, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias acesso estio fechados corretamente,
examinando as instalagBes hidraulicas e elétricas e constatando irregularidades, para possibilitar a
tomada de providéncias necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos;
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Retlne e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo pétio, que causem incomodo ou
ofer%‘gT perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para
recolhé-lo

Efetua a poda e a capinagdo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio;
Au;dlia na remogao de moveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

Realiza pequenos reparos em moveis, divisorias, foros ou outros que se fizerem necessérios;

Zela pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas
de seguranga e conservagdo, para obter melhor aproveitamento;

Recebe orientagdo do seu superior imediato, trocando informacdes sobre os servicos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

Atende telefone, anota recado, envia mensagens e transfere ligagdes de telefone;

Zela pela conservagao e limpeza do patio;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato,

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: materiais e equipamentos.

CARGO: BORRACHEIRO
DESCRICAO SUMARIA

Faz reparos nos diversos tipos de pneus e camaras de ar dos veiculos e maquinas municipais,
consertando e recapando, partes desgastadas conforme o estado em que o mesmo se apresentar,
deixando-thes em boas condigbes de uso.
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DESCRICAO DETALHADA

Desmonta a roda dos veiculos, retirando o pneu e a cdmara danificada com auxilio de instrumentos
especificos;

Analisa o estado em que a cdmara efou pneu se encontram e verifica o tipo de conserto necessario,
cuja observacdo e analise é feita enchendo com ar 0s pneus sem camaras, antes de retirar as rodas,
a camara, esta enchida com ar é colocada em um tanque com agua que permite melhor observa¢ao
da avaria;

Limpa o local a ser reparado com a escova rotativa, guando limpo é colado usando cola de borracha
liquida no local em cima da qual é colocada a mancha de borracha de acordo com o tamanho do furo
ou corte apresentado;

Enche a camara do pneu, utilizando um compressor de ar, para dilatar sua superficie;

Imerge em dgua a camara de ar servindo-se de recipiente apropriado e atentando na formacdo de
bolhas, para localizar os furos existentes;

Marca na camara os furos indicados pelas bolhas de ar, fazendo riscos com giz ou outro material
adequado, para orientar o reparo;

Veda os furos encontrados na cdmara de ar, utilizando materiais adesivos, para impedir a saida do
ar;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

Instrugdo: Ensino Fundamental {séries iniciais).
Responsabilidade: por materiais, ferramentas e equipamentos.

CARGO: COLETOR RESIDUOS SOLIDOS
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar trabalho de coleta de Residuos Solidos Urbanos, sendo
domiciliar, hospitalar, limpeza de terrenos e entulhos de construcdo, bem como a destinacdo final dos
mesmos, direcionando o material para reciclagem e aterro.

DESCRICAO DETALHADA:

- Coletar o lixo domiciliar acompanhando o caminhdo coletor; Recolher e
dar destinagao final do lixo hospitalar de acordo com os critérios estabelecidos pela Vigildncia Sanitaria;
Coletar e separar os entulhos em tipos, empilhando-0s para processar o reaproveitamento ou
sucateamento afim de proteger o ambiente; Separar o residuo reciclavel dos rejeitos; Dar aos rejeitos a
destinagdo adequada em valas no aterro sanitario e preparar o material recicldvel em tipos para posterior
comercializacao; Zelar pela conservagao do veiculo coletor, dos equipamentos de prensagem do aterro
sanitario, da carreta de transporte do lixo hospitalar e demais ferramentas e utensilios utilizados no
desempenho de suas atribuigbes, observando as normas de seguranca; Manter as instalacdes do
ambiente de trabalho limpas, livres de ervas daninhas que prejudicarem o aspecto e asseio do local;
Evitar que pessoas ndo autorizadas permanegcam dentro dos limites do aterro sanitdrio; Receber
orientacdo do seu superior imediato, trocando informagBes sobre os servicos e as ocorréncias, para
assegurar a continuidade do trabalho; Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior hierarquico;

ESPECIFICACOES:

Instrucdo: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: Materiais e equipamentos.

CARGO: ELETRICISTA
DESCRICAO SUMARIA

Monta e repara instalacbes de baixa e alta tensdo, em edificios ou outros locais, guiando-se por
esquemas e outras especificacbes, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais para possibilitar o
funcionamento das mesmas.

DESCRICAO DETALHADA

J Estuda o trabalho a ser realizado para estabelecer o roteiro das tarefas;

) Instala e repara condutores, acessdrios e pequenos equipamentos elétricos, tais como ventiladores,
fogdes, quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, pontos de luz, tomadas, interruptores, exaustores,
lustres, bem como fixa dispositivos isoladores;

J  Liga os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e material isolante
para completar a tarefa de instalacao;



Testa a instala¢do, repetidas vezes, para comprovar a exatidao do trabalho executado;

Testa os circuitos da instalacdo, utilizando aparelhos de comparacdo e verificacdo, elétricos e
eletronicos para detectar as pegas defeituosas;

Substitui ou repara fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais,
materiais isolantes e soldas, devolvendo a instalac3o elétrica condicbes normais de funcionamento;
Faz a manutengdo de semaforos, iluminacdo piblica e da rede elétrica de escolas e demais prédios
municipais;

Instala e liga motores monofasicos, trifasicos, chaves magnéticas e solda terminais;

Colabora com a limpeza e organizac¢do do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrugdo: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: ferramentas e equipamentos.

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS URBANOS

Supervisiona os trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condicdes de higiene e conservacido do
municipio, bem como fiscaliza a conservacdo e a manutencio dos prédios assegurando o asseio, O
cumprimento do regulamento e a seguranga.

DESCRICAO DETALHADA

Verifica o servigo de limpeza das vias, quanto a utilizacdo de pés, vassouras apropriadas, ferramentas
e maquinas, para manter a conservagio e limpeza do municipio;

Analisa o preparo da terra, quanto a adubagdo e corregdo suas deficiéncias, para receber mudas e
plantas, bem como controla a poda as plantas na época certa, e a utilizacdo de ferramentas
destinadas a este fim, mantendo o ambiente harmdnico, limpo e agradavel;

Combate as pragas e controla as doengas, utilizando produtos quimicos naturais, para evitar a
propagacao e o desequilibrio da natureza;

Cuida da conservacdo de dreas internas e externas, quanto a limpeza e a manutencdo das
instalagbes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em maquinas e
equipamentos eletrdnicos, restauracdo de alvenaria, pintura e outros;

Zefa pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas
de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento;

Supervisiona a execucdo dos servigos de ronda diuma ou noturna nas dependéncias de edificios e
areas adjacentes ao poder publico;

Verifica a necessidade de poda e a capinagdo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio
do municipio;

Auxilia na remogdo de mdveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

Realiza ou providencia a realizagao de pequenos reparos em maveis, divisérias, foros ou outros que
se fizerem necessarios;

Zela pela conservacao dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas
de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento;

Zela pela conservag3o e limpeza do patio e prédios piblicos;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisao de terceiros.

CARGO: FISCAL DE OBRAS
DESCRICAO SUMARIA

Fiscaliza o cumprimento das normas, os trabalhos realizados e os a serem realizados, organiza, orienta,
supervisiona e determina os trabalhadores sob suas ordens as diversas tarefas do processo de execucdo
de obras da construgado civil, para assegurar 0 desenvolvimento do processo dentro dos prazos e normas
estabelecidas.

DESCRICAO DETALHADA

}  Organiza, coordena e supervisiona as atividades dos trabalhadores que se dedicam as diversas
tarefas tais como: fabricacao de lajotas e meios-fios, asfaltos, muros, britagem, abertura de valetas,
colocagao de tubos, reparos nas redes de esgoto, e demais servigos;

Determina com precisdo os trabalhos a serem realizados, dando prioridade ao que se considerar mais
urgente;

Estuda o programa de trabalho a ser realizado, interpretando os projetos e demais obras;

Organiza, planeja e coordena a construcdo de bueiros nas ruas, avenidas e rodovias;

Avalia e requisita mao-de-obra, materiais, ferramentas e equipamentos necessarios, zelando pela boa
realizacdo dos trabalhos;

Instrui seus ajudantes quanto a melhor forma de realizar o trabalho, a fim de evitar desperdicio de
tempo e material;

Zela pelo cumprimento dos horarios de expediente;

Acompanha e supervisiona a execugdo dos trabalhos e presta informagdes aos seus superiores;
Colabora com a limpeza e organiza¢ao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisdo de terceiros.

CARGO: FISCAL SANITARIO
DESCRICAO SUMARIA

Fiscaliza o cumprimento das normas conforme legislacio do programa de saneamento
basico/epidemiolégico do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

) Procede a fiscalizagdo e inspecdo dos estabelecimentos comerciais de produtos pereciveis e que
apresentem risco epidemioldgico, verificando prazos de validade, condigdes de armazenamento dos
produtos e registro dos mesmos;
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Executa controle rigoroso sobre a venda dos produtos de origem animal, exigindo os vistos de
inspec¢do pela salde;

Atende reclamagGes publicas em relagdo a presenca de animais no perimetro urbano, lixo mal
acondicionado ou espalhado, fossas, etc.;

Acompanha e realiza coleta de materiais para exames de laboratdrio de animais agressores, visando
o controle epidemioldgico da raiva;

Realiza vistorias em casas ou conjuntos residenciais para aprovagdo de projetos e protocolo e
liberacdo de “habite-se”;

Realiza atividades relativas a educacdo sanitdria, orientando e conscientizando a populacdo sobre as
condicbes dos produtos comerdalizados e a higiene dos estabelecimentos, visando com isto a
prevencao de doencas e promogdo da saude publica;

Orienta os produtores a fazer coleta de material em hortifrutigranjeiros, esclarecendo a importancia
da qualidade da dgua a ser usada para irrigagdo, visando a melhoria da qualidade dos produtos
oferecidos a populacdo;

Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: ferramentas e equipamentos.

CARGO: JARDINEIRO
DESCRICAO SUMARIA

Executa trabalhos inerentes a cultura de mudas de arvores em viveiros, selecionando sementes,
plantando-as e promovendo seu desenvolvimento em sementeiras, a fim de possibilitar o posterior
transplante dessas mudas para areas de reflorestamento.

DESCRICAO DETALHADA

Seleciona as sementes de acordo com a espéde florestal, separando-as por qualidade, origem e data
de coleta, para obter a quantidade estimada de mudas;

Prepara os vasos, caixas ou recipientes similares, enchendo-os com terrico ou aplicando outras
técnicas de fertilizagdo, para possibilitar a proliferagdo do embrido vegetal;

Espalha as sementes nos recipientes do viveiro, colocando-as nos sulcos do terrico e vedando-os,
para permitir o desenvolvimento das mesmas;

Efetua o borrifo e a cobertura das sementelras, molhando-as e cobrindo-as com capim ou patha, para
manter a umidade e a temperatura adequadas a germinag3o;

Acompanha a evolugdo do processo de germinagdo, cuidando da ventilacdo, limpeza e erradicacio de
pragas e doencas das sementeiras, para obter mudas vigosas;

Executa a repicagem da muda seledionada, cavando cuidadosamente em torno da area radicular da
mesma, a fim de transferi-la da sementeira para o viveiro instalando ao ar livre ou coberto; faz a
enxertia de mudas nos viveiros, inserindo a parte viva de um vegetal em outro através de cortes,
fendas ou jungBes dos mesmos, utilizando fita ou corddes para desenvolver novas variedades de
vegetal;

Prepara as mudas de arvores selecionadas com etiquetas, para remeté-la 3s 4reas de
reflorestamento;

Zela pela conservagdo e limpeza do viveiro;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

......

Responsabilidade: materiais, equipamentos e ferramentas.

CARGO: MECANICO
DESCRICAO SUMARIA

Executa a manutengdo mecanica de veiculos automotores, para assegurar-thes condigdes de
funcionamento regular, bem como executa a manutencdo de maquinarios, repara ou substitui pegas, faz
os ajustes necessdrios, regulagem e lubrificagdo convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e
instrumentos de medig3o de controle, para assegurar a essas maquinas o funcionamento regular e
eficiente.
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DESCRICAO DETALHADA

Examina veiculos automotores, para determinar defeitos de funcionamento;

Realiza 0 desmonte de pecas do motor com ajuda de chaves comuns e especiais;

Procede a substituigdo, ajuste ou retificagdo de pecas;

Executa a substituicdo, reparacao ou regulagem total ou parcial do sistema de freios, sistema de
ignicdo, sistema de alimentagdo de combustivel, sistema de lubrificaco e de arrefecimento, sistema
de transmissdo, sistema de diregdo e sistema de suspens3o utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados;

Monta o motor e demais componentes dos veiculos e maquinas;

Testa o funcionamento dos veiculos uma vez terminado o trabalho;

Executa tarefas simples nas instalacGes elétricas dos veiculos;

Opera equipamentos de soldagem;

Lubrifica sempre que necessario, pontos determinados das partes méveis do motor e sistemas dos
veiculos;

Localiza defeitos em méquinas efou equipamentos mecanicos complementares, examinando o
funcionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar a sua recuperacio;

Desmonta total ou parcialmente a maquina, orientando-se pelas especificacdes do equipamento,
utilizando ferramentas apropriadas para consertar ou substituir a peca defeituosa;

Repara a peca defeituosa ou a substitui, utilizando ferramentas como limas, serra, rasqueteador,
chaves diversas e dispositivos de bancada, para reconstituir o sistema danificado;

Faz a montagem do conjunto, reparando, ajustando pecas, empregando instrumentos espedificos,
para devolver a maquina as condicdes de funcionamento;

Lubrifica pontos determinados das partes mdveis, utilizando graxa, 6leo e produtos similares para
proteger a maquina e assegurar-the um 8timo rendimento;

Verifica o resultado do trabalho executado, operando a maquina em situagdo real, para certificar-se
de seu funcionamento dentro das condicGes exigidas;

Realiza servigos de solda;

Efetua o controle das pegas utilizadas;

Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabaiho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (19 grau completo).
Responsabilidade: materiais, ferramentas e equipamentos.
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CARGO: METO OFICIAL
DESCRICAO SUMARIA

Auxilia nos trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais similares, utilizando processos e
instrumentos pertinentes ao oficio, para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.

DESCRICAO DETALHADA

)} Assenta tijolos e outros materiais de construciio, para edificar muros, paredes, abdbadas, chaminés e

outras obras, bem como assenta tijolos de material refratario, para construir e fazer reparos;

Auxilia na construgao de passeios nas ruas e meios fios;

Reveste as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou material

similar;

Mistura as quantidades adequadas de cimento, areia e dgua para obter argamassa a ser empregada

no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins;

} Auxilia na construcio de alicerces, muros e demais construgdes similares, assentando tijolos cu

pedras em fileiras ou seguindo o desenho e forma indicadas e unindo-0s com argamassa;

J  Efetua o reboco das estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas;

) Faz as construgdes de “boca de lobo”, calhas com grades para captacdo de dguas pluviais das ruas,
com o auxilio do mestre de obras;

)} Realiza trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando
paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e ocutros;

) Colabora com a limpeza e organizagdo do local que esta trabalhando;

J Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: materiais e ferramentas.

CARGO: MESTRE DE OBRAS
DESCRICAO SUMARIA

Organiza, orienta, supervisiona e determina aos trabalhadores sob suas ordens 3s diversas tarefas do
processo de execucdo de obras da construgdo civil, para assegurar o desenvolvimento e a execucdo das
mesmas dentro dos prazos e normas estabelecidas.

DESCRICAO DETALHADA

Organiza e supervisiona as atividades dos trabalhadores que se dedicam 3s diversas tarefas de
construcdo civil;

Estuda o programa do trabalho a ser realizado interpretando projetos de reformas e construgdes de
pontes, escolas e demais obras que a Prefeitura vier a realizar;

Requisita materiais, ferramentas e equipamentos e demais elementos necessarios ao trabatho;
Organiza, planeja e coordena a construgdo de bueiros nas ruas, avenidas e rodovias;

Avalia as necessidades de mdo de obra, materiais, ferramentas e equipamentos necessarios, zelando
pela boa realiza¢do dos trabalhos;

)} Instrui seus ajudantes sobre a melhor forma de realizar o trabalho e evitar desperdicios;
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Zela pelo cumprimento dos horarios de expediente;

Acompanha a execugao dos trabaihos e presta informagdes aos seus superiores;

Providencia a limpeza, conserto, manutencao e substituicao de ferramentas e equipamentos, quando
necessario, para assegurar a normalidade e o pleno rendimento do trabaiho;

} Colabora com a limpeza e organizagao do local onde estd trabalhando;

J  Executa outras atividades correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato,
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ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (séries iniciais).
‘Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisao de terceiros.

CARGO: MOTORISTA CAMINHAO CARGA LEVE
DESCRICAO SUMARIA

Conduz veiculos automotores como caminhdes, caminhonetes, e outros automéveis, manipulando os
comandos de marcha e dire¢do, conduzindo o veiculo no trajeto ou itinerario previsto, de acordo com as
regras de transito, para o transporte de cargas, Servidores efou estudantes.

DESCRICAO DETALHADA

)} Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e leo do carter, e
testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condi¢Ses de funcionamento;

} Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no almoxarifado, para ser encaminhada a
chefe da manutencdo;

Dirige o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trinsito e a sinalizac3o, para
conduzi-los aos locais indicados;

Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservacio;

Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a sua arrumagio no veiculo para
evitar acidentes;

Realiza’ o transporte de pedras, cascalho, mudas, areia, madeira e outros, sempre que se fizer
necessario;

Carrega e descarrega os materiais utilizados pelos profissionais;

Faz o transporte dos alunos da sua residéncia até a escola e trajeto contrario;

Recolhe o veiculo apds a jomada de trabalho, conduzindo-o & garagem da Prefeitura;

Colabora com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem apresentéveis;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES
Instrucdo: Ensino Fundamental a nivel de séries iniciais.
Responsabilidade: por veiculos de carga efou transporte.
CARGO: MOTORISTA CAMINHAO/ONIBUS
DESCRICAO SUMARIA

Conduz veiculos automotores como caminhGes, caminhonetes, carretas, Gnibus e outros automdveis,
manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo o veiculo no trajeto ou itinerdrio previsto, de



acordo com as regras de transito, para o transporte de cargas, Servidores e/ou estudantes.
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DESCRICAO DETALHADA

Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e dleo do carter, e
testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condi¢des de funcionamento;

Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no almoxarifado, para ser encaminhada a
chefe da manutengao;

Dirige o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trinsito e a sinalizagdo, para
conduzi-los aos locais indicados;

Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservacao;

Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a sua arrumacdo no veiculo para
evitar acidentes;

Real' o transporte de pedras, cascalho, mudas, areia, madeira e outros, sempre que se fizer
necessario;

Carrega e descarrega os materiais utilizados pelos profissionais;

Faz o transporte dos alunos da sua residéncia até a escola e trajeto contréario;

Recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeitura;

Colabora com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem apresentiveis;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental a nivel de séries iniciais.
Responsabilidade: por veiculos de carga e/ou transporte.

CARGO: MOTORISTA
DESCRICAO SUMARIA

Conduz veiculos automotores em geral de pequeno porte, seguindo o trajeto ou itinerario previsto, de
acordo com as regras de transito, para o transporte de cargas, servidores e/ou estudantes.
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DESCRICAO DETALHADA

Vistoria o veiculo certificando-se de suas condices de funcionamento;

Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no almoxarifado, para ser encaminhada a
chefe da manuteng3o;

Dirige o veiculo, observando o fluxo de transito e a sinalizacdo, para conduzi-los acs locais indicados;
Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservacio;

Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a sua arrumacio no veiculo para
evitar acidentes;

Recothe o veiculo apds a jornada de trabatho, conduzindo-o 3 garagem da Prefeitura;

Faz a entrega da merenda escolar;

Transporta servidores ou pacientes, sempre que necessario, aos locais destinados;

Carrega e descarrega materiais que por extrema necessidade vier a transportar;

Faz o transporte dos alunos da sua residéncia até a escola e trajeto contrario;

Colabora com a limpeza e conservagéo em ordem, mantendo os veiculos bem apresentaveis;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: veiculos de carga efou transporte.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
DESCRICAO SUMARIA

Conduz maquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar, nivelar, aplainar ou
compactar a terra e materiais similares.

DESCRICAO DETALHADA

) Opera maquinas providas de pa mecinica ou cacamba, acionando os comandos necessarios para
escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares;

Opera maquinas de abrir canais de drenagem, acionando o0s comandos necessarios;

Opera maquinas providas de 1aminas para nivelar solos, acionando os comandos para executar obras
na construcado civil, estradas e pistas;

Opera maquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar e aplainar 0s
materiais utilizados nas construgbes nas estradas;

Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

Informa defeitos ou reparos a serem feitos na maquina, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado para ser entregue ao chefe da manutencgdo;

Executa a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

Faz a recuperacdo, conservagao e readequacao de estradas;

Retira entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservagdo da cidade;

Colabora na limpeza e organizacdo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato,
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ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: maquinas e equipamentos.

CARGO: OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA
DESCRICAO SUMARIA

Dirige um trator agricola, manejando seus controles e movimentando os implementos, 3 medida que vdo
sendo adaptados a0 mesmo, para lavrar a terra.

DESCRICAO DETALHADA
J Regula o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexdo, para possibilitar a
acoplagem dos implementos mecanicos;
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Seleciona os implementos desejados, separando os diversos tipos de acordo com a textura do solo e
a espécie de cultura, para acoplid-los ao trator;

Engata as pegas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo, para proceder a lavra
da terra;

Abastece os dispositivos do trator com adubos, sementes e outras substancias, dosando-as nas
quantidades determinadas, para distribui-las no solo durante as operacbes de preparo e plantio;
Testa a regulagem na area de trabalho, acionando os controles do sistema mecanico, para verificar 0
funcionamento da maquina;

Executa as etapas do cultivo do solo, como aragao, adubacdo, plantio e outros tratos culturais,
acionando os dispositivos de comando do trator, manobrando pelas areas determinadas, para
possibllitar o plantio e assegurar a germinagao e o desenvolvimento normal das plantas;

Manocbra a maquina pelas areas cultivadas, movimentando-a dentro das técnicas exigidas e
cbservando as linhas de cultura, as irregularidades do terreno e as curvas de nivel, para efetuar a
cotheita mecanica do produto;

Faz a manuteng¢do do trator e dos implementos utilizados, abastecendo o veiculo com combustivel,
limpando e lubrificando seus componentes e executando outras operacGes necessdrias ao seu
funcionamento, para conserva-los em condigdes de uso;

Registra as operagles realizadas, anotando em um didrio os tipos e os periodos de trabalho, tipos e
processos utilizados, para permitir o controle dos resultados;

Efetua pequenos reparos nos equipamentos;

Colabora na limpeza e organizagdo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: méquinas e equipamentos.

CARGO: PEDREIRO
DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais similares, guiando-se por desenhos, esquemas
e especificagbes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio, para construir, reformar ou
reparar prédios e obras similares.
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DESCRICAO DETALHADA

Assenta tijolos e outros materiais de constru¢do, para edificar muros, paredes, abdbadas, chaminés e
outras obras, assentar tijolos de material refratario, para construir e fazer reparos;

Constroi passeios nas ruas e meios fios;

Reveste as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou material
similar;

Verifica as caracteristicas da obra examinando a planta, estudando qual é a melhor maneira de fazer
o trabalho;

Mistura as quantidades adequadas de cimento, arela e dgua para obter argamassa a ser empregada
no assento de alvejarias, tijolos, ladrithos e materiais afins;

Constrdi alicerces, muros e demais construgdes similares, assentando tijolos ou pedras em fileiras ou
seguindo o desenho e forma indicadas e unindo-os com argamassa;

Reboca as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas;

Faz as construcBes de “boca de lobo”, calhas com grades para captacio de dguas pluviais das ruas,
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com o auxilio do mestre de obras;

Realiza trabathos de manutenc3o corretiva de prédios, calgadas e estruturas semethantes, reparando
paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outros;

Colabora com a limpeza e organiza¢do do local que esta trabalhando;

Executa outras atividades correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: materiais e ferramentas.

CARGO: SERVENTE DE SERVICOS GERAIS
DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de limpeza em geral para manter as condicGes de higiene e conservacdo do local de
trabalho, prepara lanche e refeicbes . Exerce fungBes de conservacdo e manutencdo dos prédios
assegurando o asseio, 0 cumprimento do regulamento e a seguranga.

N N N Ve e N Nt Nmsr

DESCRICAO DETALHADA

Limpa diariamente os moveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

Limpa as salas de aula, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas, carteiras e pisos de
todas as dependéncias do prédio, utilizando dgua e produtos apropriados;

Prepara e serve o lanche e/ou cafezinho, quando necessario;

Retira o lixo das lixeiras e o coloca em local apropriado para recolhimento;

Limpa lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Lava e secar os vidros das portas e janelas;

Verifica ao final do expediente, se as janelas est3o fechadas;

Retline e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incomodo ou
oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para
recolhé-los;

Efetua a poda e a capinagdo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio;
Auxilia na remogdo de mdveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

Efetua o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-os e
armazenando-os de acordo com as normas e instrucbes estabelecidas, para obter melhor
aproveitamento e conservacdo dos mesmos;

Atende telefone, anota recado, envia mensagens e transfere ligacdes de telefone;

Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, separando-os e medindo-os de
acordo com o cardapio do dia, para fadilitar a utilizacio dos mesmos;

Prepara as refeigdes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando ou cozendo
alimentos diversos de acordo com orientacdo superior, para atender ao programa alimentar
estabelecido;

DispSe quanto a limpeza da louca, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicdes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-os em condicdes de uso imediato;

Zela pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas
de seguranga e conservacao, para obter melhor aproveitamento;

Recebe orientagdo do seu superior imediato, trocando informacBes sobre os servicos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

Zela pela conservacao e limpeza do patio;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (série iniciais).
Responsabilidade: materiais equipamentos.
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