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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTE - PB

LEI COMPLEMENTAR N.° 002/2008 De 02 de Abril de 2008.

CRIA O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACAO DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE DIAMANTE, ESTABELECE OS
QUANTITATIVOS DE CARGOS, DEFINE O0S
VENCIMENTOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE DIAMANTE,
ESTADO DA PARAIBA, no uso de suas atribuicdes legais faz saber que a CAMARA
MUNICIPAL APROVOU, e ele sanciona a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores

do municipio de Diamante fica estabelecido por esta Lei.

Art. 2° - O servigo publico do municipio de Diamante é organizado
pelos seguintes quadros:
1. Cargos de Provimento Efetivo;

2. Cargos em Comissao e Fungdes.

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

I- Servidor Publico Municipal: o titular de cargo efetivo e em
comissdo, submetido ao regime juridico estatutario;

ll- Fungao: a atribuicdo ou conjunto de atribuicdes que a
administragcdo confere a cada categoria profissional ou comete individualmente a
determinados servidores para a execugao de servicos eventuais;

IlI- Fungcao de Confianca ou Gratificada: sao plexos unitarios de

atribuicdes, criadas por Lei, correspondentes a cargos de assessoramento a serem
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exercidas por titulares de cargos efetivos de confianca da autoridade que as
preenche.

IV-Fungéo Publica Contratada por Tempo Determinado: a
exercida por servidores temporarios, contratados por tempo determinado e com a
finalidade de atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, na
forma da Lei;

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

VI- Regime Juridico: o regime juridico do Municipio & estatutario;

VIl-  Grupo: o conjunto de classes correlatas quanto & natureza das
atribuigGes e o grau de conhecimentos necessarios ao desempenho das respectivas
atribuicdes, abrangendo varias atividades e quantificagdo dos respectivos cargos,"
conforme titulagéo e respectiva definicio abaixo referidas:

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

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

c) Carreira: agrupamento de classes da mesma profissédo ou
atividade, e do mesmo nivel de responsabilidade, organizadas segundo a titulaggo
ou a hierarquia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos que o
integram, mediante provimento originario e constituido de niveis.e referéncias;

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

e) Aproveitamento: é a distribuicdo “ex-oficio” dos atuais
servidores, titulares de cargos em extingdo e/ou extintos, em novos cargos de
natureza e vencimentos compativeis com os anteriormente ocupados, procedimento
este adotado, inclusive, com aqueles admitidos sem aprovagao em concurso publico,
antes da vigéncia da Constituicio Federal de 05 de outubro de 1988:
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f) Cargo de carreira: &€ o que se escalona em classes, para acesso
privativo de seus titulares, até a mais alta titulagao profissional naquela carreira,

g) Acesso funcional vertical: € a evolugao vertical na carreira,
dentro do mesmo cargo, mediante a obtengdo de grau de habilitagao profissional
mais elevado;

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

i) Referéncia: é a gradagao da retribuigao pecuniaria basica dentro
da classe;

j) Lotagdo: é o numero de servidores que deve ter exercicio em
cada reparticdo ou servigo.

Paragrafo Unico — Os Agentes Comunitarios de Saude e os Agentes
de Combate as Endemias submetem-se as normas previstas nesta Lei, obedecendo,
para efeito de admissao, as disposi¢des constantes da Emenda Constitucional n.°

51/2006.

TiTULO 1
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADES

Art. 4° - A presente Lei, norteada pelo principio do dever do poder
publico de atender as demandas da comunidade com servi¢os de qualidade para

todos, tem por finalidade:
I- A valorizagdo do servidor pdblico municipal,
Il- A melhoria da qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura a

comunidade.

Art. 5° - A valorizagao do servidor municipal seré assegurada pela

garantia de:
I- Ingresso exclusivamente por concurso publico de provas ou de

provas e titulos:
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- Aperfeicoamento profissional ~ continuado, inclusive com
licenciamento periodico remunerado para esse fim, de acordo com a estratégia
gerencial planejada;

- Remuneragao condigna dos servidores em efetivo exercicio;

V- Periodo reservado a estudos, planejamento e avaliagao, incluido
na jornada de trabalho;

V- Condi¢des adequadas de trabalho.

Art. 6° - A melhoria do padrao da qualidade dos servigos prestados
pelo Municipio sera perseguida mediante um cuidadoso planejamento estratégico
das necessidades da comunidade, segundo parametros definidos a vista dos

recursos disponiveis e das peculiaridades do Municipio.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CAPITULO |
Do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

Art. 7° - Ficam em extingdo, 18 (dezoito) cargos de provimento
- efetivo cujos titulares nao possuirem correspondentes no novo Plano, conforme

demonstrativo no Anexo | a esta Lei.

Art. 8° - Ficam criados, no ambito da Prefeitura Municipal de
Diamante, 330(trezentos e trinta) cargos efetivos, destinados a compor o quadro
permanente de servidores efetivos desta Instituicdo, conforme demonstrativo no

Anexo |l a esta Lel.

Art. 9° — O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
servidores efetivos da prefeitura municipal de Diamante é formado por cargos de
nivel basico, em que, conforme as especificagbes do cargo € exigida a escolaridade
correspondente; de cargos de nivel médio, em que a escolaridade minima exija

.diploma ou certificado de conclusao do ensino médio ou equivalente em escola
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profissionalizante e de nivel superior, estruturado em grupos, conforme a natureza
das respectivas atribui¢cdes, destinadas a atender as atividades essenciais e gerais a
consecugao dos fins da Administragdo Municipal.

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

I. GAG - Grupo de Administragao Geral;

ll. GTA - Grupo Técnico de Apoio;

Hl. GNS - Grupo de Nivel Superior;

IV. GSP - Grupo de Sautde Publica;

V. GSF - Grupo de Saude da Familia;

VI. GAP - Grupo de Atencao Psicossocial;

VIl. GTC — Grupo de Tributagao e Controle;

| - Grupo de Administracdo Geral com 250 (duzentos e cinqilenta)
cargos e provimento efetivo, abrangendo servigos auxiliares e artesanais, tais como:
vigilancia, conservagao e limpeza, jardinagem, capina, varrigdo e outros correlatos,
cujo provimento exija comprovagdo de escolaridade correspondente as
especifica¢des do cargo;

Il - Grupo Técnico de Apoio com 23 (vinte e trés) cargos de
provimento efetivo, tais como: servigos datilograficos em geral, servicos técnicos-
auxiliares nas areas de pessoal, patrimdnio, contabilidade, arquivo, material,
informatica comunica¢des e servigos de apoio em geral, tarefas de atendimento ao
publico, inclusive em hospitais € ambulatérios, conservagao, portaria e servicos
telefénicos, bem como nas areas de educagdo, salde, administracdo, obras
publicas, servicos urbanos, finangas e planejamento, para os quais se exija
comprovagao de escolaridade correspondente as especificagdes do cargo, diploma
ou certificado de conclusao do nivel nédio ou superior;

Il — Grupo de Nivel Superior com 01 (um) cargo de provimento
efetivo para os quais se exija diploma de curso superior de graduagdo ou

equivalente, ndo abrangido por outros Grupos especificos;
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IV — Grupo de Sautde Publica com 06 (seis) cargos de provimento
efetivo inerentes as atividades da salde publica em geral, para os quais se exija
comprovagéo de escolaridade correspondente as especificagdes do cargo, diploma
de Nivel Basico, Médio ou Superior;

V — Grupo de Salde da Familia com 40 (quarenta) cargos de
provimento efetivo inerentes as atividades da saude compreendidas no Programa
Satde da Familia — PSF, cujo provimento depende de comprovagao de escolaridade
correspondente as especificagdes do cargo, diploma de Nivel Basico, Médio ou
Superior.

VI — Grupo de Atencido Psicossocial com 06 (seis) cargos de
provimento efetivo inerentes as atividades de satde mental compreendidas no
Centro de Atencao Psicossocial — CAPS., cujo provimento depende de comprovagao
de escolaridade correspondente as especificagdes do cargo, diploma de Nivel Médio
ou Superior."

VIl — Grupo Tributagdo e Controle com 04 (quatro) cargos de
provimento efetivo, envolvendo atividades de tributagao, arrecadacao e fiscalizagéao
de obras, posturas de tributos municipais, tarefas de recebimento, guarda e
pagamento de valores, para os quais se exige diploma ou certificado de nivel médio
ou superior especifico;

§ 2° - As regras de aproveitamento assegurardo aos servidores

estaveis do quadro permanente atual todos os direitos adquiridos.

Art. 10 — A identificacao estabelecida para as classes dos cargos,
criados por esta Lei tem a seguinte interpretacao:

1° elemento — SIGLA DO GRUPO.

2° elemento — NOME DA CLASSE

3° elemento — IDENTIFICAGAO

A - Cédigo

B — Referéncia.

Art. 11 — A distribuicdo dos titulares dos cargos, nas diferentes

" atividades desenvolvidas em cada 6rgao da edilidade, observara rigorosamente a

8
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compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e as fungbes efetivamente
desempenhadas naquele 6rgéo.

Paragrafo Unico — Constitui responsabilidade solidaria da chefia de
cada orgao e do Org&o Central de Recursos Humanos a verificagdo permanente da
compatibilidade mencionada neste artigo.

CAPITULO Il

Da Remuneragao e da Isonomia

Art. 12 — Os cargos efetivos, de que tratam o artigo 8°, terdo sua
remuneracdo composta pelos vencimentos definidos nas tabelas constantes no
Anexo I, exclusive os cargos integrantes do Grupo de Saude Publica e do Grupo
Saude da Familia na carreira de Nivel Superior definidos nas tabelas constantes no
Anexo llIA, regidos pela legislacao pertinente, acrescidos das gratificagbes que lhe
forem devidas, fixadas na Legislagdo Municipal.

Paragrafo Unico — A carga horaria de todos os servidores do Quadro

Efetivo corresponde ao regime de 30 (trinta) horas semanais de trabalho, exceto a

* carga horaria do Grupo Satde da Familia que sera de 40(quareh‘ta) horas, em

virtude da necessidade imperiosa de sua atividade.

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

§ 1° - Para efeito do disposto neste artigo, entende-se por
remuneragio o vencimento e as vantagens pecuniarias previstas em lei.

§ 2° - Nenhum servidor recebera, a titulo de vencimento, importancia

inferior ao Salario Minimo Nacional.

CAPITULO Il

Das Especificagdes de Classe

Art. 14 — Especificacdo de Classe € a descricdo dos cargos
classificados a base de suas caracteristicas laborativas, com a sua identificagéo,

constando o nome do grupo, a denominagéo da classe, do nivel, a referéncia, as

7
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descricdes sintética e analitica das atribyij

¢les, condi¢cées de trabalho, requisitos
para provimento, acesso e/oy promocgao.

Art. 15 - As especific

agoes das classes dos cargos criados no artigo
9° constituem o Anexo IV desta Lei.
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Do Ingresso
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Art. 18 — A nomeacéo para cargo efetivo far-se-g na referéncia

gente Comunitario de Salde e o Age

Endemias, regidos pela legislagao pertinente.
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Secretaria Municipal de Administragao e Finangas, exigidas escolaridade minima de

graduagao na area correspondente as respectivas atribuicoes.
§ 4° - Os candidatos ja aprovados em concurso publico realizado

“pelo Municipio, cujo prazo de validade esteja em vigor, poderao ser nomeados

visando o preenchimento de cargos criados por esta Lei Municipal Complementar,

observadas as exigéncias e especificagdes do cargo.
§ 5° - Os Agentes Comunitarios de Saude e os Agentes de Combate

as Endemias criados por esta Lei Municipal Complementar somente poderao ser

preenchidos através de processo seletivo publico de provas ou de provas € titulos,

de acordo com a natureza € a complexidade de suas atribuigbes e requisitos

especificos para 0 exercicio das atividades, que atenda aos principios de legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, observado o disposto na Lei

Federal 11.350, de 05 de outubro de 2006.

CAPITULOV

Da Carreira e seu Funcionamento

J
X
]
i
:

Art. 19 — A carreira dos servidores publicos municipais & formada
por todos os titulares de cargos de provimento efetivo de nivel basico, médio e
superior e € estruturada, na modalidade vertical em classes €, na modalidade

horizontal, em referéncias.
§ 1° - Para a carreira do servidor de nivel basico e médio se aplicam,

apenas, a promogao horizontal em referéncias.
§ 2° - Para a carreira do servidor de nivel superior se aplica 0 acesso

vertical em classes e, a promogao horizontal em referéncias.

Art. 20 — A promogao sera concedida ao titular do cargo que houver

participado de curso de formacao ou aperfeicoamento, haja cumprido o intersticio de

trés anos de efetivo exercicio € alcangado o numero de pontos estabelecido no

| Regulamento que disciplinar o funcionamento da carreira.
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Art. 21 — Todas as classes e/ou cargos serdo distribuidos em 10
(dez) referéncias.

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

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

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

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

Art. 22 — Acesso Funcional é a evolugao vertical na carreira, de nivel

superior, dentro do mesmo cargo, mediante a obtengdo de grau de habilitagao

profissional mais elevado.

Art. 23 — As classes de carreira constituem a linha de acesso do
titular do cargo de nivel superior e s&o designadas pelas letras A, B, C e D.
| § 1° - Para efeito de acesso, no nivel superior, as classes sao
distribuidas em ordem alfabética, da inicial a final.

§ 2° - No nivel superior, o quantitativo de titulares fixado em Lei, para
cada cargo corresponde a totalidade distribuida nas classes, independente do titular
estar posicionado na classe A, B, C ou D.

§ 3° - Apds o resultado da distribuicao dos cargos pelas classes, por
ocasiao do primeiro provimento, correspondente ao aproveitamento na fungao
desempenhada atualmente, s6 havera nova movimentagdo na classe quando um
servidor estavel obtiver uma nova capacitagéo contemplada pela carreira ou quando
um novo servidor, nomeado na forma da Lei, completar com sucesso seu estagio

probatorio de trés anos.

Art. 24 - A passagem da classe A para a classe B terd um

acrescimo de 5% (cinco por cento); a passagem da classe B para a classe C tera um

10
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acréscimo de 10% (dez por cento); a passagem da classe C para a classe D tera um
acréscimo de 15% (quinze por cento), sempre sobre a referéncia inicial do

vencimento base da tabela.

Art. 25 — No nivel superior, a mudanga de classe no mesmo cargo,
ocorrera automaticamente por titulagéo ou qualificagéo e vigorara a partir do primeiro

dia Gtil do més em que o servidor apresentar a comprovagdo ou o certificado de

aprovagao da nova habilitagao.

Art. 26 — A mudanga de classe s6 ocorrerda uma vez para cada
modalidade de capacitagdo da mesma quantidade de horas ou do mesmo nivel de

conhecimentos, de forma excludente.

Art. 27 — A promogédo decorrerd de avaliagdo que considerara o |
desempenho das tarefas habituais, do cumprimento de indicadores de desempenho,
da qualificagdo em instituicdes oficiais ou credenciadas e da aquisicao de

conhecimentos relacionados ao cargo.

Art. 28 — A avaliagdo de desempenho sera apurada anuaimente,
enquanto a pontuagdo de qualificagdo para a classe, no nivel superior, ou na
referéncia, para os niveis médio e basico, ocorrera quando da apresentacao do
certificado de conclusdo, cada um de acordo com regras proprias da carreira, que

serao definidas no Regulamento.

| , Art. 29 — A contagem de pontos para a promogédo sera realizada
anualmente na forma do Regulamento e, ao final de cada trés anos, sera publicada

a relagéo dos servidores aptos a promogao horizontal a partir do més subsequente.

Art. 30 — Fica instituida a Gratificagdo de Desempenho de

Atividades (GDA), no percentual de até 100% (cem por cento) sobre o vencimento

base do servidor, destinada a titulares de cargos deste plano e que obtenha a
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quantidade de pontos estabelecida em regulamento, ndo sendo cumulativa com as
gratificagdes contidas na Legislagao Municipal.

§ 1° - A GDA, de que trata este artigo, sera atribuida em fungéo da
quantidade de pontos obtidos pelo servidor, resultante da pontuagdo média
alcangada nas duas Ultimas avaliagdes, apuradas de acordo com o Programa de
Avaliagao de Desempenho do servidor estabelecido em Decreto.

§ 2° - O decreto que regulamentara a carreira do servidor
estabelecera as regras para a obten¢do ou ndo da GDA e disciplinara a sua forma
de pagamento.

§ 3° - Os provimentos nos cargos de nivel superior, que ocorrerem a
partir da implantagao deste Plano, a partir da aprovagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos e da concluséo do estagio probatério, seguirdo as
mesmas regras estabelecidas neste artigo e seus respectivos paragrafos.

TiITULO IV

Da Capacitagado do Servidor Publico Municipal

Art. 31 — Sera instituida uma Comissao para Elaborar Projeto de
criagao da Escola Municipal de Servigo Publico (EMUSP), com a finalidade de,
no prazo de 180 (cento e oitenta) dias da publicagdo desta Lei, encaminhar ao Poder
Legislativo Municipal, que devera ter, dentre outras, as seguintes atribuices:

| — Desenvolver as atividades relativas a exebugéo de programas e
projetos de formacao e treinamento de recursos humanos, de forma a melhor
capacitar o pessoal para o desempenho de suas atividades e para o
desenvolvimento de suas potencialidades;

Il — Proceder, anualmente, antes da elaboragdo da proposta
orgamentaria, o levantamento das necessidades de treinamento (LNT) nos
diversos érgdos da Prefeitura Municipal e, juntamente com esses o6rgaos, formular o
programa minimo de formagéo e aperfeicoamento de pessoal em cada periodo

orgamentario,

12
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Il — Coordenar, junto aos érgdos de Recursos Humanos de cada
Secretaria, os meios orgamentarios e outros recursos necessarios a manutengao
dos programas de treinamento da Prefeitura, de forma geral;

IV — Preparar e propor normas gerais sobre a elaboragéo de projetos
de treinamento envolvendo todos os servidores, principalmente os que exercam
fungdes de supervisao;

V — Promover, em colaboragio com servidores de outros setores do
Municipio, a preparagdo de maruais destinados a orientar os agentes publicos na
execugao de suas tarefas;

VI — Selecionar candidatos a cursos de capacitacido e outras
atividades de aperfeicoamento em organiza¢ées especializadas:

VII - Programar e coordenar cursos que fornecam aos servidores
elementos gerais de informages, instrugdes e técnicas especificas de
Administragdo Publica;

VIl — Expedir certificados de conclusdo de cursos, quando for o
caso, e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos treinamentos
realizados pelos mesmos para fins de acesso funcional:

IX'— Firmar convénios com universidades e instituigbes voltadas a
capacitagdo e ao desenvolvimento regional e nacional, a fim de realizar Ccursos,
simposios, seminarios e encontros que possibilitem a atualizagao profissional dos
servidores do quadro permanente desta e de outras Prefeituras, de membros da
comunidade em geral, buscando, inclusive, a geragio de novas oportunidades de
receitas para o municipio.

X — Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico — A Comissdo sera presidida pelo secretario de
Administragao e Finangas e integrada por representantes de Secretarias e entidades
representativas dos servidores municipais. | |

Art. 32 — A Secretaria Municipal de Administracdo, observadas as

prioridades do planejamento da Prefeitura, desenvolverd Programas de

Capacitagao, coordenados pelo seu 6rgdo de Recursos Humanos e pela Escola

13
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTE - PB

Municipal de Servigo Publico (EMUSP), visando maximizar 0s recursos disponiveis e

atender as prioridades do governo municipal.

Art. 33 — A qualificagao profissional, objetivando a melhoria continua
dos servigos prestados a comunidade e a acesso e/ou a promog&o na carreira, sera
assegurada mediante a programagao, através de Cursos de formagao,

aperfeicoamento ou especializagdo na Escola Municipal de Servigo Publico

(EMUSP).

Art. 34 — Fica instituida a licenga para qualificagao profissional, que
consiste no afastamento do titular de cargo efetivo de suas fungdes, computado o
tempo de afastamento para todos os fins de direito, sendo concedida para
frequéncia a cursos de formagao, aperfeigoamento ou especializagdo, em

instituicdes credenciadas.

Art. 35 — Apos cada quinqiénio de efetivo exercicio, o titular de
cargo efetivo podera, no interesse do servico, afastar-se do exercicio do cargo, com
a respectiva remuneragao, por até trés meses, para par’ucnpar de curso de

qualificagao profissional, observado 0 disposto no paragrafo Unico deste artigo.

Paragrafo tnico — Os periodos de licenga de que trata o capuf nao

serao acumulaveis.

TITULO V

Das Disposigoes Gerais, Transitérias e Finais

Art. 36 — A Procuradoria Geral do Municipio incube verificar, caso a

caso, a regularidade do aproveitamento dos servidores efetivados nos respectivos

cargos. .
§ 1° - Os titulares efetivos dos cargos em extingao, referidos no ar,

70 e constantes nos Anexo | desta Lei, que preencherem 0S requisitos legais, serao
aproveitados nos cargos das classes de idéntica denominagac e respectivas

14
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especificagbes e vencimentos, criados pelo art. 8°
Anexo |l desta Lei.

conforme demonstrativo no

§ 2° - O aproveitamento, em nenhuma hipétese, acarretara em
redugdo de vencimentos.

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

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

§ 5° - Os servidores estaveis do quadro atual, cujo vencimento se
posicione acima da maior referéncia da Tabela de vencimentos criada pelo artigo 8°,
conforme definigao constante no Anexo lll, permanecerdao com o mesmo vencimento
€ gozarao de todas as vantagens deste Plano.

§ 6° - Os titulares dos cargos em extingao, constantes no Anexo L

referido no artigo 7° desta Lei, que nao forem abrangidos pelo disposto nos incisos

anteriores, permanecerao nos respectivos cargos até sua vacancia, e gozardo de
todas as vantagens da carreira estabelecidas por esse Plano.

Art. 37 — O aproveitamento sera realizado através de Decreto do
Poder Executivo, procedendo-se o apostilamento no titulo ndmeagéo original.

Paragrafo Unico - O Decreto a que se refere o presente artigo
contemplara a transposicdo dos atuais servidores efetivos para os novos cargos,

mediante as listas nominais de aproveitamento, conforme o disposto no artigo
anterior.

Art. 38 — O prefeito municipal fara publicar as listas nominais de
aproveitamento no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da vigéncia desta
Lei.

Paragrafo Unico - O servidor estavel cujo aproveitamento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta Lei, podera, no prazo de 30 (trinta)
contados da data da publicagdo das

dias,
listas nominativas de aproveitamento,

15
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encaminhar ao prefeito peticao fundamentada, solicitando revisdo do ato que o
enquadrou.

Art. 39 — Nzo fardo parte desta Lei: as fungées comissionadas,
regidas pela Legislacéo Municipal e os Ocupantes do Quadr

0 do Magistério, regidos
pela Legislaggo pertinente.

Art. 40 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lej correrao a
conta das dotacoes orcamentarias proprias, ficando 0 Executivo Municipal
autorizado a abrir créditos suplementares, se necessario, a sua cobertura.

Art. 41 - Esta Lei entrarg em vigor na data de sua publicacio.

Art. 42 - Ressalvados 0s direitos adquiridos,

disposicdes em contrario, parcialmente a Lej Municipal n° 152
novembro de 1997 e suas alteragbes.

revogam-se as
197, de 27 de

GABINETE DO PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICiPIO DE
DIAMANTE, Estado da Paraiba, 02 de Abyil de 2008.

Ve s (54

RCULES BARROS Ml@GUEIRA DiNIZ
Prefeito Constitucional
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ANEXO |
CARGOS EM EXTINGAO
Classificagio Quantidades de Cargos
Ordem Cargos Atuais Total Concursado |Estavel - CRFB|Instavel - CRFB
01 |Auxiliar de Enfermagem 3 0 2 1
02 |Auxiliar do Incra 1 0 1 0
03 |Administrador de Tributagéo 1 0 1 0
04 |Eletricista 1 1 0 0
05 |Escriturario 1 0 1 0
06 |Merendeira 9 0 7 2
07 [Telefonista . 2 1 1 0
Total de Cargos a extinguir 18 2 13 3
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ANEXO 1l

ELENCO DE CARGOS NOVOS CRIADOS PELO ARTIGO 8°

Demanda Futura
Atual
)
g Novos
.dem Cargos Criados Plano Proposto Concursado | Estavel - CRFB | Instavel - CRFB} + |Cargos Total Novo
Q . Quadro
‘ 2 Solicitados
01 |Agente Administrativo 0 0 0 0 10 10
@02__|Agente Comunitario de Saude 17 0 o 17 3 20
_.03 Agente de Combate as Endemias 0 0 0 0 4 4
04 |Artifice 0 0 0 0 10 10
jos Assistente Social 0 0 0 0 1 1
06 |Assistente Social - CAPS 0 0 0 0 1 1
‘07 Auxiliar de Consultério Dentario - PSF 0 0 0 0 4 4
_.08 Auxiliar de Servigos Gerais 0 24 21 45 105 150
09 |Coveiro 0 0 0 0 2 2
@70 [Enfermeiro - CAPS 0 0 of o0 1 1
11  |Enfermeiro - PSF 0 0 0 0 4 4
12 |Farmacéutico 0 0 0 0 1 1
@73 [Fiscal de Obras 0 0 0 0 1 1
14 |Fiscal de Servigos Urbanos 0 0 0 0 1 1
15 |Fiscal de Tributos Municipais 1 0 0 1 1 2
16 |Fisioterapeuta - CAPS 0 0 0 0 1 1
17 |Gari 9 0 0 9 21 30
18 |Jardineiro 0 0 0 0 10 10
19 |Médico - PSF 0 0 0 0 4 4
20 |[Médico Psiquiatra - CAPS 0 0 0 0 1 1
21 [Monitor 0 0 0 0 10 10
22 |Motorista 3 0 0 3 3 6
23 |Nutricionista 0 0 0 0 1 1
24 |Odontélogo - PSF 0 0 0 0 4 4
:25 Operador de Maquinas Pesadas 0 0 0 0 2 2
26 |Psicologo - CAPS 0 0 0 0 1 1
27 |Técnico Agricola 1 0 0 1 0 1
28 |Técnico em Enfermagem - CAPS 0 0 0 0 1 1
29 |Técnico em Enfermagem - PSF 0 0 0 0 4 4
30 |Técnico em Informatica 0 0 0 0 2 2
31 |Vigia 3 2 0 5 35 40
TOTAL 34 26 21 81 249 330
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Secretaria Municipal de Administragao

TABELA DE VENCIMENTOS DO NOVO QUADRO - ARTIGO 12

REFERENCIAS

NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
BASICO 415.00| 427,45] 440,27| 453,48] 467,09 481,10] 49553 510,40] 525,71 541,48
MEDIO 456,50 470,20| 484,30 498,83] 513,79 52921| 545,08| 561,44 57828 59563
SUPERIOR | 59345| 611,25] 629,59 648,48| 667,93 687,97 70861| 729,87 751,76| 774,32

TABELA ACESSO NA CARREIRA DE NiVEL SUPERIOR
REFERENCIAS
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
D 682,47 702,94| 724,03| 745,75] 768,12 791,17| 814,90| 839,35/ 864,53| 890,47
C 652,80| 672,38 692,55 713,33 734,73] 756,77 779,47| 802,86 826,94] 851,75
B 623.12| 641,82] 661,07] 680,90] 701,33| 722.37| 744,04| 766.36| 789,35] 813.03
A 59345 611,25| 629,59 648.48| 667,93| 687,97| 708,61 729,87| 751.76| 774,32

sex




Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Diamante
Secretaria Municipal de Administragio
ANEXO Il A

REMUNERAGAO

UBELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS INTEGRANTES DO GRUPO DE SAUDE PUBLICA, DO GRUPO SAUDE DA
FAMILIA E DO GRUPO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL NA CARREIRA DE NiVEL SUPERIOR

o
o
B CMRGO: Assistente Social - CAPS
" @ddigo REFERENCIAS
ﬂ P-NS001 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
~ D 690,00f 710,70{ 732,02] 753,98 776,60 799,90 823,90 848,61 874,07 900,29
C 660,00] 679,80 700,19 72120 742 .84 765,12 788,07 811,72 836,07 861,15
B 630,00 648,90/ 668,37 68842 709,07 730,34 752,25 774,82 798,07 822,01
A 600,00f 618,00f 636,54 65564 675,31 695,56 716,43 737,92 760,06 782,86
BGO: Enfermeiro - CAPS
_Qédigo - REFERENCIAS
P-NS001 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
D 690,00f 710,70 732,02| 753,98 776,60 799,90 823,90 848,61 874,07 900,29
__. C 660,00] 679,80 700,19] 721,20 742 84 765,12 788,07 811,72 836,07 861,15
B 630,00{f 648,90 66837 68842 709,07 730,34 752,25 774,82 798,07 822,01
¢ A 600,00 618,00 636,54] 65564 675,31 695,56 716,43 737,92| 760.06] 78286
CJGO: Enfermeiro - PSF
i’)digo REFERENCIAS .
-NS001 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
3 D 2.070,00{ 2.132,10) 2.196,06| 2.261,94| 2.329,80] 2.399,70 2.471,69 2.54584| 262221 2.700,88
_‘C 1.980,00| 2.039,40( 2.100,58| 2.163,60{ 2.228,51 2.29536| 2.364,22! 243515 2.508,20 2.583,45
B 1.890,00| 1.946,70( 2.005,10| 2.065,25| 2.127,21 2.191,03| 2.256,76| 2.324,46] 2.394,20 2.466,02
—' A 1.800,00] 1.854,00| 1.909,62| 1.966,91| 2.02592] 2.086,69] 2.149,29 2.213,77] 2280,19] 2.34859
-C_/gGO: Farmacéutico
bdigo REFERENCIAS
| a@pNso0s 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
__‘D 690,007 710,70] 732,02{ 753,98 776,60 799,90 823,90 848,61 874,07 900,29
C 660,001 679,80] 700,19 721,20 742,84 765,12 788,07 811,72 836,07 861,15
_. B 630,00f 648,90 668,37{ 688,42 709,07 730,34 752,25 774,82 798,07 822,01
_. A 600,00 618,00] 636,54] 655,64 675,31 695,56 716,43 737,92 760,06 782,86
o
C O: Fisioterapeuta - CAPS
:g?digo REFERENCIAS
-NS005 1 2 3 4 5 6 7 8 9
_‘ D 690,001 710,70f 732,02 753,98 776,60 799,90 823,90 848,61 874,07
__. C 660,00{ 679,80{ 700,19| 721,20 742,84 765,12 788,07 811,72 836,07 861,15
B 630,00f 648,90/ 668,37| 688,42 709,07 730,34 752,25 774,82 798,07 822,01
_. A 600,00f 618,00f 636,54] 655,64 675,31 695,56 716,43 737,92 760,06 782,86
@
60 WMizdico Psiquiatra - CAPS
1digo REFERENCIAS
| Gg-NS002 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
D 1.725,00| 1.776,75| 1.830,05( 1.884,95] 1.941,50 1.999,75] 2.059,74] 2.12153] 2.185,18] 2.25073
—. C 1.650,00| 1.699,50| 1.750,49| 1.803,00{ 1.857,09 1.912,80] 1.970,19/ 2.029,28! 2.090,17| 2.152,88
3 B 1.575,00] 1.622,25| 1670,92] 1.721,05] 1.77268] 1.82586| 1.880,63| 1.937.05 1.99516]| 2.055,02
_. A 1.500,00] 1.545,00| 1.591,35| 1.639,09] 1.688,26{ 1.738,91| 1.791,08{ 1.844,81] 1.900,16] 1.957.16
®
®




Codigo REFERENCIAS
SF-NS002 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
D 3.450,00] 3.553,50] 3.660,11 3.769,91f 3.883,01 3.999,50| 4.119,48 4.243,06] 4.370,36 450147
C 3.300,00} 3.399,00 3.500,97| 3.606,00 3.714,18 3.82560f 3.940,37 4.058,58] 4.180,34 4.305,75
B 3.150,00{ 3.244,50 3.341,84| 3.442,09 3.545,35 3.651,71 3.761,26 3.874,10] 3.990,33 4.110,04
A 3.000,00 3.090,00 3.182,70] 3.278,18 3.376,53 3.477,82| 3.582,16 3.689,62| 3.800,31 3.914,32
RGO: Nutricionista
Cdédigo REFERENCIAS
SP-NS007 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
D 690,00, 710,70 732,02f 753,98 776,60 799,90 823,90 848,61 874,07 900,29
C 660,00] 679,80 700,19 721,20 742,84 765,12 788,07 811,72 836,07 861,15
B 630,00 648,90 668,37| 688,42 709,07 730,34 752,25 774,82 798,07 822,01
A 600,00 618,00 636,54 655,64 675,31 695,56 716,43 737,92 760,06 782,86
b IARGO: Odontélogo - PSF
| Codigo REFERENCIAS
1 GSF-NS004 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
n D 2.070,00] 2.132,10 2.196,06| 2.261,94 2.329,80 2.399,701 2.471,69 2.54584] 262221 2.700,88
n C 1.980,00| 2.039.40 2.100,58| 2.163,60 2.228,51 2.209536| 2.364,22 2.43515f 2.508,20 2.583,45
‘ B 1.890,00] 1.946,70 2.005,10| 2.065,25 212721 2.191,03] 2.256,76 2.324 46| 2.394,20 2.466,02
“ A 1.800,00} 1.854,00 1.809,62| 1.966,91 2.02592| 2.086,69 2.14929{ 2.213,77 2.280,19] 2.348,59
i"ﬁzeo: Psicologo - CAPS
Cédigo REFERENCIAS
i o GSP-NS009 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
“ D 690,00 710,70 732,02 753,98 776,60 799,90 823,90 848,61 874,07 900,29
- C 660,00/ 679,80 700,19] 721,20 742 84 765,12 788,07 811,72 836,07 861,15
ﬂ B 1 .630,00{ 648,90 668,37 688,42 709,07 730,34 752,25 774,82 798,07 822,01
” A 600,00{ 618,00 636,54] 655,64 875,31 695,56 716,43 737,92 760,06 782,86
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"o ANEXO IV
) ® QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
o
TOTAL DE CARGOS[ 330
i oo
” . GAG - GRUPO DE ADM|N|STRA§_I£GERAL
» . . Identificagado Quantidade de
’ o Denominagao das Classes Caédigo Referéncias Cargos
7 @ Artifice GAG-NBOO1 Ta 10 70
» Auxiliar de Servicos Gerais GAG-NB002 1a10 150
®
) Coveiro GAG-NB00O3 1a10 2
v @ Gan GAG-NBO004 1210 30
9 Jargineiro GAGNBOO5 | 1210 10
’ . Motorista GAG-NB006 1a10 6
Operador de Magquinas Pesadas GAG-NB0O7 1a10 2
’ . Vigia GAG-NBO008 1210 40
D ® TOTAL 250
5 GTA - GRUPO DE TECNICO DE APOIO
> @
ldentificaca i
,Q . Denominagao das Classes Codi L lcaga? - Quantidade de
9 . odigo Referéncias Cargos
Agente Administrativo GTA-NMO001 1a10 10
® (] Monitor GTA-NM002 1210 10
» o Técnico Agricola GTA-NMO003 1a10 1
® Técnico em Informatica GTA-NMO004 1a10 2
@ TOTAL 23
®e
. ® GNS - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR
o . Denominagao das Classes identificagao Quantidade de
» ® enominag codigo Referéncias Cargos
9 P Assistente Social GNS-NS001 1a10 1
TOTAL 1
9 o GSP - GRUPO DE SAUDE PUBLICA
.
» . Denominagao das Classes dentificagao Quantidade de
| [ ¢ Cadigo Referéncias Cargos
9 ® Agente de Combate as Endemias GSP-NBOO1 1210 4
9 - [Farmacéutico GSP-NS001 1a10 1
‘ 4 Nutricionista GSP-NS002 1210 1
® o TOTAL 6
ol
® 0
” . GSF - GRUPO DE SAUDE DA FAMILIA - PSF
' @ Denominagao das Classes Identificagac Quantidade de
- ® ¢ Codigo Referéncias Cargos
> @ Agente Comunitario de Saude GSF-NBOO1 1a10 20
. Auxiliar de Consultorio Dentario GSF-NM001 1a10 4
> @ Enfermeiro GSF-NS001 1a10 4
* @ Médico GSF-NS002 1a10 4
i Odont6logo GSF-NS003 1a10 4
- @ Tecnico em Enfermagem GSF-NMO002 1210 4
® TOTAL 40
e
9 @
2 X
bo
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GAP - GRUPO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL - CAPS

) _ Identificagao Quantidade de
Denominagao das Classes Codigo Referéncias Cargos
Assistente Social GAP-NSQ01 1a10 1
Enfermeiro GAP-NS002 1a10 1
Médico Psiquiatra GAP-NS003 1a10 1
Psicologo GAP-NS004 1210 1
Fisioterapeuta GAP-NS005 1a10 1
Técnico em Enfermagem GAP-NM001 1a10 1
TOTAL 6
GTC - GRUPO DE TRIBUTAGAO E CONTROLE
Denominagao das Classes - Identiﬁcagé? - Quantidade de
Cédigo Referéncias Cargos
Fiscal de Obras GTC-NM001 1a10 1
Fiscal de Servicos Urbanos GTC-NM002 1a10 1
Fiscal de Tributos Municipais GTC-NMO003 1a10 2
TOTAL 4

e RT P E PRER

.




.vk LA

N k4 k2 E A) o N

S

Estado da Paraiba

Prefeitura Municipal de Diamante
Secretaria Municipal de Administragao

ANEXO V

DESCRIGAO SINTETICA E ANALITICA DOS CARGOS
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| GAG - GRUPO DE ADMINISTRACAO GERAL
CARGO: ARTIFICE
Identificacio:

a) Codigo: GAG-NB001
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descri¢io sintética

Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificagdes e similares.

2. Descri¢io analitica:

Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edifica¢des e similares, de:

a. Carpinteiro/Marceneiro - realizar servicos de carpintaria ¢ marcenaria, operando

maquinas proprias, verificando medidas, cortando e selecionando madeiras conforme

especificagdes do croqui, confeccionando, montando as partes e efetuando acabamento.

b. Eletricista — executar servigos de eletricidade, verificando o sistema de distribuicio
de energia, efetuando manutengGes de redes, instalagdes, sistemas € componentes elétricos de
maquinas e equipamentos, visando ao perfeito funcionamento.

c. Bombeiro/Encanador — executar servicos de instalagSes hidraulicas e redes de
esgoto, bem como reparos nas redes existentes, verificando vazamentos, substituindo
componentes, conforme necessidade, para manter o sistema em perfeito funcionamento.

d. Pintor — realizar servigos de pintura, conforme necessidade, verificando o tipo de
material, lixando, emassando paredes ou outras superficies a serem pintadas, preparando e
aplicando tinta, verniz, laca e substancias similares, conforme técnicas especificas.

e. Pedreiro — executar servigos especificos de alvenaria, levantando necessidades de
material e mao-de-obra, utilizando instrumentos apropriados, assentando tijolos e
componentes, consertando conforme determinacéo.

f. Zelar pela manutengdo e conservacdo de materiais e equipamentos utilizados em seu
local de trabalho, atendendo as normas de seguranca e higiene do trabalho.

g. Executar tarefas correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nio & exigida escolaridade formal.

2, Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme insirugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocido: decorrente da combinagdo entre a avaliagio-desempenho das

atribuigdes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio que
contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagao

Em servigo onde seja necessaria a execucdo das atividades proprias do cargo.
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GAG - GRUPO DE ADMINISTRAGAO GERAL

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Identificacio:

a) Codigo: GAG-NB0(2
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

L. Descrigiio sintética

a. Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, carrego e descarrego, nas diversas

dependéncias da Prefeitura, para manter as condiges de funcionamento ¢ conservagio.

b. Executar tarefas rotineiras e pré-estabelecidas. referentes 4 preparagdo de alimentos
para refeigdes.
ga, i

documentos e encomendas e outros afins. dirigindo-se aos locais solicitados, depositando ou

apanhando o material e entregando-o aos destinatarios, para atender as solicitagses e
necessidades administrativas da empresa.

2. Descrigdo analitica:

SERVENTE

a. Remover o p¢ dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,

espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, flanelas oy vassouras a

propriadas, para
conservar-lhes a boa aparéncia;

b. Limpar pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os,

lavando-os ou encerrando-os e
passando

-0s aspirador de p6, para retirar poeira e detritos:

¢. Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja

embebida em 4gua e sabio, ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos locais;

d. Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua ¢ sabdo, detergentes e

desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes.
condi¢des de uso;

para conserva-los ¢m
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e. Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-os em latdes, para deposita-lo na lixeira ou

et

no incinerador;

P et

f. Carregar e descarregar mercadorias, moveis e utensilios, empilhando-os e/ou

ot B R

transportando-os para os diversos setores da Prefeitura;

g. Abastecer as geladeiras com garrafas de dgua, distribuidas nos diversos setores da :
Prefeitura; ’
h. Proceder a feitura e distribuicio da merenda escolar para as creches e unidades
escolares e café e cha para atender os diversos setores da empresa;
i. Controlar diariamente o material existente no setor relacionado as suas quantidades,
para manter o estoque € evitar extravios;
j. Zelar pela organizagdo da copa, limpando-a, guardando os utensilios nos.
respectivos lugares, para facilitar a sua localizagdo e manuseio;
k. Proceder a higienizagsio do ambiente e utensilios, valendo-se de processos manuais
ou méaquinas apropriadas para deixa-los em condigdes de uso;

1. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

COZINHEIRA

a) Preparar os alimentos para cozimento, separando-os, lavando-os e picando-os;

b) Cozinhar os alimentos de acordo com normas pré-estabelecidas, seguindo regras de
higiene;

¢) Fazer a limpeza da cozinha, bem como dos utensilios usados no preparo dos
alimentos;

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

e) Retirar a mesa, apds as refeigdes, procedendo a limpeza da sala e dos utensilios
utilizados;

f) Conservar sempre limpos utensilios, pisos, paredes, etc;

g) Responsabilizar-se pelo preparo € distribui¢do de todas as \refei¢6es diarias;

h) Zelar pela aparéncia fisica e pessoal, bem como pelo bom relacionamento;

i) Executar tarefas correlatas.
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COSTUREIRA

a) Executar, 2 mdo ou & maquina, um ou vdrios trabalhos de costura na produgdo em
série de pegas de vestudrio, utilizando méquinas e outros instrumentos apropriados, para
confeccionar calcas, camisas, lengois, fronhas, fardas, e outras pecas de roupas similares;

b) Alinhavar e coser as entretelas das diferentes pegas, utilizando instrumentos
comuns de costura e maquinas de costurar, para armar pegas;

¢) Coser as diferentes partes da pega, utilizando méaquinas ou instrumentos manuais
de costura, para confeccionar os diversos tipos de vestuario;

d) Colocar ombreiras, colarinho e forros, costurando @ méo ou a maquina, para dar a
roupa a forma e enchimento desejados;

e) Dar acabamento, a m3o ou & maquina, as roupas que confecciona;

f) Manejar agulha e linha atentando para a técnica requerida, para confeccionar pegas

de vestuario e afins;

g) Operar a maquina, acionando pedal ou motor ¢ guiando o material sob a sapatilha

provida de agulha ou agulhas, para costurar a pega.

h) Regular o ponto da méaquina, manipulando dispositivo préprio para adequéd-la ao
tipo de costura desejada;

i) Posicionar o tecido, fixando-o & sapatitha da maquina, a fim de prepara-lo para ser
cosido;

j) Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO
Geral: carga hordria semanal de 40 horas.

Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
Requisitos:
Instrucdo Formal: Nio ¢é exigida escolaridade formal.
Idade Minima: 18 anos completos.

Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.




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

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacio

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

3 , -y 2 E 3 B B B W o 3 % ] X > P X ¢? ‘. A




GAG - GRUPO DE ADMINISTRAGCAO GERAL

CARGO: COVEIRO

Identificacdo:
a) Codigo: GAG-NB003
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

i, 1. Descrigéo sintética:

Compreende as atribui¢des de execugdo dos sepultamentos, onde serdo feitos sem
indagacdo de raga, cor, nacionalidade, crenga religiosa ou politica do falecido, que sera
o tratado com deferéncia e respeito. Entretanto, nenhum sepultamento se fara sem a Certidio de

Obito, extraida pelo escrivéo competente do distrito em que ocorreu o falecimento.

2. Descrigio analitica:

a. Comparecer ao servigo nos horarios estabelecidos, normais ou extraordinarios;
b. cumprir as ordens que lhes forem dadas;
c. abrir as sepulturas com as dimensdes regulamentares, nos lugares designados;

e d. transportar os cadaveres, quando solicitados.
enterrar os cadaveres;

f. executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

by

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

&
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Recrutamento

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

b) Requisitos:

1. Instrugio Formal: Nio ¢ exigida escolaridade formal.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promoc¢do: decorrente da combina¢do entre a avalia¢io-desempenho das

atribuigdes do cargo e freqiiéncia, com aproveitamento em eventos de capacitagio que
contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacio

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




GAG - GRUPO DE ADMINISTRAGAO GERAL

CARGO: GARI

Identificacao:
a) Coédigo: GAG-NB004
b) Referéncias: de 1 a 10
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ATRIBUICOES E
ad i
 J ® 1. Descrigdo sintética
“ o Compreende as atribuigdes de execugdo da coleta de lixo em vias, logradouros
:: publicos e entidades publicas e privadas.
: ® 2. Descri¢do analitica:
iy : a. coleta de lixo em vias e logradouros;
) PY AR b. carregar veiculos coletores e operar sistemas de carga;
iy ® c. classificar os residuos compativeis com o equipamento coletor e acoplar caixas
: ® coletoras e containers ao veiculo transportador e/ou coleta;
% : d. realizar triagem e catag@o de material reciclavel em lixo domiciliar;
% ® e. executar a varri¢do de ruas e passeios publicos;
) ® f. realizar pequenos servicos de capinagdo, rogagem e retirada de terra;
? ® g. transportar o produto da varrigéo para os pontos de confinamento e coleta;
g ® h. executar servicos de capinagdo, rogagem, recolhimento de animais mortos,

abastecimento de 4gua;
1. realizar limpeza de feiras, pragas, ruas, cal¢adas, antes e apds eventos;
j. lavar pragas, feiras, ruas, mercadores, prédios € monumentos;
k. orientar a descarga de caminhdes coletores na area de despejo final;

l. executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.




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

b. Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Ndo ¢ exigida escolaridade formal.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

Outros: conforme instrug¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avalia¢do-desempenho das
atribui¢des do cargo e freqiiéncia, com aproveitamento em eventos de capacitagio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde seja necesséria a execugdo das atividades proprias do cargo.
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GAG — GRUPO ADMINISTRAGAO GERAL

CARGO: MOTORISTA

Identificac¢do:
Codigo: GAG-NB006

Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigéo sintética
Compreende as tarefas que se destinam a dirigir veiculos automotores e conserva-los

em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

2. Descricdo Analitica:

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

b. verificar diariamente as condi¢des do veiculo, antes de sua utilizagio, pneus,
agua do radiador, bateria, nivel e pressdo do 6leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem.
dire¢do, farodis, tanque de gasolina, etc;

c. fazer pequenos reparos de emergéncia;

d.anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer -defeitos que necessitem dos
servi¢os de mecénica, para reparo ou conserto;

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

f. preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como
sobre o abastecimento de combustivel;

g.comunicar & chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer
enguico ou ocorréncia extraordinaria,

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

i. recolher, periodicamente, o veiculo a oficina para revisdo e lubrificagio;

j. manter a boa aparéncia do veiculo:
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k. recolher o veiculo, apés o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas ¢
janelas trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela guarda das viaturas:

l. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
Geral: carga horéria semanal de 40 horas.

Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
Requisitos:
Instrucdo Formal: Ensino Fundamental 1
Idade Minima: 18 anos completos.

Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

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

Lotacio

Em servigo onde seja necesséria a execucdo das atividades proprias do cargo.
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GAG - GRUPO ADMINISTRAGAO GERAL

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Identificacdo:
a) Codigo: GAG-NB007
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Compreende as tarefas que se destinam a executar trabalho de operacéo em maquinas
pesadas, bem como zelar pela sua conservagio e funcionamento. C ompreende as tarefas que

se destinam a dirigir veiculos automotores e conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia

e funcionamento.

2. .l‘)escrig:z'io Analitica:

a. operar escavadeiras, guindastes, tratores de esteira e de rodas, reboques “scrapers”,
motoniveladoras, carregadeiras. rolo compressor e outras

b. lubrificar pinos e verificar nivel do éleo e estado dos filtros:

¢. realizar pequenos reparos de emergéncia. visando a conservacio de equipamento;

d. orientar seus auxiliares nos servigos de sua algada;

¢. zelar e responsabilizar-se pela limpeza. conservaciio ¢ funcionamento da maquinaria
e do equipamento do trabalho, providenciando sua reparagio. quando necessaria

f. dar plantdo diurno e noturno. quando necessario:

g. dirigir automdveis, caminhdes e demais veiculos a motor:

h. verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua
do radiador, bateria, nivel e pressdo do 6leo, amperimetro, sinaleiros, freios. embreagem.
diregdo, farois, tanque de gasolina, etc;

1. fazer pequenos reparos de emergéncia;

J- anotar ¢ comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos

servigos de mecénica, para reparo ou conserto:
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k. registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servio, anotando as

horas de saida e chegada;

I. preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como
sobre o abastecimento de combustivel;

m. comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel. qualquer enguico
ou ocorréncia extraordinaria:

n. recolher o pessoal em local e horas determinadas, conduzindo-o, conforme itinerario

estabelecido ou instrugdes especificas;

o. recolher, periodicamente, o veiculo a oficina para revisio e lubrificacio’;

p. manter a boa aparéncia do veiculo

q. recolher o veiculo, apds o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e
Janelas trancadas, € entregar as chaves ao responsével pela guarda das viaturas;

r. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instruc¢io Formal: Ensino Fundamental 1
2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
. Promogdo: decorrente da combinag¢do entre a avaliacio-desempenho das
atribui¢des do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacio

Em servi¢o onde seja necessaria a execucio das atividades proprias do cargo.
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- CLASSE: VIGIA

Identifica¢io:
a) Cddigo: GAG-NB008
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descri¢ao sintética

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos de prote¢do e seguranga de

patriménio do Municipio.

2. Descriciio Analitica:

a.

manter vigilancia sobre depositos, patios, areas abertas. obras em execugdo e

edificios onde funcionam reparti¢des municipais;

b.

o

]

1.

zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

. vigiar locais em que seja proibida a construgdo de barracas;

c
d.

fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos depdsitos e edificios sob sua guarda;
examinar volumes, cargas e veiculos;

vigiar materiais destinados a obras e depositados na via publica;

g. zelar pela limpeza de areas postas sob sua vigilancia;
h.

verificar os sistemas de alarme contra roubos e incéndios:

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades

encontradas;

J-

executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
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Recrutamento

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

l. Instrucio Formal: Néo ¢ exigida escolaridade formal.

2. Idade Minima: 1§ anos completos.

(98}

. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira F uncional

1. Promocio: decorrente da combinagio entre 2 avaliacﬁo-desempenho

‘atribuigdes do cargo ¢ freqiiéncia com aproveitamento e

m eventos de capacitacio
contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacio

Em servigo onde s€ja necesséria a execuegdo das atividades proprias do cargo.
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GAG — GRUPO DE ADMINISTRAGAO GERAL

CARGO: JARDINEIRO

Identificacdo:
a) Codigo: GAG - NB00S
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigio sintética

Executar trabalho rotineiro de jardinagem, nos jardins e canteiros da Prefeitura.

2. Descricdo analitica:

a. Executar servicos de jardinagem, preparando e adubando a terra, retirando
folhas secas e outros detritos para manter a limpeza e conservagdo dos jardins;

b. Aparar a grama, utilizando-se de instrumentos proprios € retirar a parte
inutilizada;

¢. Manter a limpeza e conservagdo dos canteiros e jardins da Prefeitura;

d. Plantar e tratar plantas, observando os cuidados necessarios a cada espécie, de
forma a manter a melhor distribui¢do e conservagdo dos jardins;

e. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamentob
a. Forma: Concurso Publico de provas ou de provas e titulos.
b. Requisitos:
1. Instrucio Formal: Ndo € exigida escolaridade formal.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

I
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| GTA - GRUPO DE TECNICO DE APOIO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Identificacio:
a) Codigo: GTA-NM001
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descri¢io sintética

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata,
trabalhos administrativos rotineiros, ou que apresentam alguma complexidade e pequena
margem de autonomia, embora com diretrizes preestabelecidas a datilografar ou digitar textos
que exijam apresentagdio perfeita, e servigos relacionados a aplicagdo de leis, regulamentos,

normas em geral € com assuntos especificos da unidade administrativa.

2. Descri¢do analitica:
a) protocolar entrada e saida de documentos;
b) autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;
¢) preencher e arquivar fichas de registro de processos;

d) distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para
expedi¢do;

e) atender ao publico interno e externo e informar, consultando fichdrios e

documentos;

f) digitar ou datilografar textos ¢ tabelas simples, de acordo com as normas e
modelos previamente estabelecidos;

g) datilografar fichas, formularios e outros documentos simples;

h) datilografar ou digitar minutas de documentos COmo. por exemplo'; exposi¢de

s de
motivos, projetos de leis, decretos, correspondéncias e documentos diversos, manuseritos ou

nao, etc;
i) auxiliar na conferéncia e alcear os trabalhos datilografados;

1) datilografar trabalhos manuscritos, facilmente legiveis ¢ j& corrigidos:




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

1) encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagfo;

m) atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia da unidade;

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

0) controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;

p) registrar, sob supervisdo, os processos e peti¢des destinadas a arquivamento;

q) localizar documentos arquivados para juntada ou anexagdo;

r) preencher requisi¢des de material;

s) preencher formuldrios de inventério, seguindo instrugdes preestabelecidas;

t) distribuir material, na unidade onde exerce as fungdes, registrando a diminuigdo de
estoques, e solicitar providéncias para sua reposi¢o:

u) anotar, na ficha do servidor, as ocorréncias funcionais. mantendo atualizado o
cadastro de pessoal;

v) registrar a freqiiéncia do pessoal, preencher fichas de ponto. ¢ datilografar/digitar
relagdes de faltas mensais, encaminhando as informagdes ao chefc imediato:

w) fazer inscri¢des para cursos € concursos. seguindo instru¢des impressas.
conferindo a documentacio recebida e transmitindo instrucdes;

x) elaborar relagdes de convocados para a freqiiéncia de cursos. ou realizacdo de
provas em Concursos;

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

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

aa) executar trabalhos auxiliares de escriturag¢do contabil,

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

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

dd) zelar pela conservagdo das maquinas e aparethos de trabalho, comunicando
qualquer defeito, para sua imediata recuperagdo;

ee) auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobilidrio:

ff) supervisionar a limpeza ¢ conserva¢do das dependéncias das unidades cm que
exerce suas funcoes;

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

hh) registrar a tramitagfio de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a

protocolo:
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i) datilografar ou digitar tabelas, mapas ¢ quadros estatisticos;
ji) datilografar material em esténcil e matrizes para impressdo (plastiplate);
kk) alcear e grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para entrega;

I} conferir a datilografia ou digitagdo de documentos redigidos e aprovados
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

,

mm) marcar entrevistas e reunides;

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

00) transmitir e encaminhar ordens e avisos;

pp)ler, selecionar, registrar, quando for o caso, documentos e publicagdes de

interesses da unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

qq) colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade

administrativa, onde exerce suas fungoes;
Ir) receber, classificar, registrar, guardar e conservar processos, livros e demais

documentos, seguindo normas e codigos preestabelecidos;

ss) langar os dados coletados sobre iméveis. no Cadastro respectivo, segundo

orientagdo prévia;
tt) atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;
uu)verlﬁcar necessidade de material da unidade e preencher, ou solicitar o
preenchimento da requisi¢io de material;

vv) guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagio;
ww)  receber o material dos fornecedores e conferir as especificagbes dos materiais
ndo complexos, bem como sua quantidade e qualidade com os documentos de entrega;

xx) fazer a escrituragfio dos controles de estoque;

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

zz) levantar dados sobre consumo de material;

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

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

ccc)  elaborar, nos prazos regulamentares, a documentagdo necessaria para os

recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

ddd) elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de

recrutamento € treinamento;

eee)  organizar e manter atualizados os cadastros de instrutores. de treinados ¢ de

treinados;

fff) extrair empenho de despesas;
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ggg) fazer célculos e operagdes de carater financeiro;

hhh)  examinar, codificar ¢ anotar pedidos de inscri¢do, devidamente despachados
por quem de direito;

1i1) emitir notificagdes de langamentos de impostos e registrar pagamentos;

Jij) preencher mapas de arrecadagio e impostos;

kkk) fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

1) escriturar créditos, sob supervisdo, fazer calculos relativos a contas correntes ¢

fichas financeiras;

mmm) fazer célculos, nfo muito complexos, sobre juros, impostos e corregdo
monetaria;

nnn)  auxiliar no levantamento de dados para elaborago or¢amentaria;

000) auxiliar nas tarefas relativas ao controle orcamentario;

ppp)  zelar pelo equipamento de escritdrio;

qqq)  redigir e preparar, sob orientagdo superior, ordens de servico e circulares sobre
assuntos gerais, ou da unidade administrativa, bem como exposi¢do de motivos, pareceres,

informagdes e outros documentos;

rrr) estudar e informar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa;
sss)  secretariar reunides e comissdes e lavrar as respectivas atas, quando solicitado;

ttt) arquivar processos € documentos, utilizando codigos e registros que facilitem sua
localizag@o, e manté-los em perfeita ordem de guarda e conservacéo:

uuu) localizar os documentos arquivados para atender a pedidos de informagdo, ou
para juntada e anexagdo a processos; .

vvv)  catalogar livros, folhetos € revistas, de acordo com as instrugdes fecebidas;

www) preparar certiddes e atestados;

XXX) emitir empenhos de compra de material, pagamentos de prestagdo de servigos,
convénios e outros;

yyy) fazer a escrituragdo de empenhos, depdsitos bancarios e documentos pagos a
fornecedores e prestadores de servico;

zzz)  realizar. sob orientagdo especifica. coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas, para aquisi¢do de material;

aaaa) fazer levantamento das necessidades de material, solicitar sua aquisicdo e
controlar sua distribui¢do;

bbbb) organizar o cadastro de fornecedores e transmitir informagdes sobre sua

idoneidade, quando for o caso;
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ceee)  colaborar na confecgdo e atualizagdo do Catalogo de Materiais:

dddd) zelar pela guarda e conservagdo do estoque de material, bem como pelo bom

funcionamento dos equipamentos de escritdrio:

ceee) classificar e enumerar o material, de acordo com as normas dc codificagdo

adotadas pela Prefeitura;
ffff)  fiscalizar o recebimento de material dos fornecedores e verificar a conferéncia
ou conferir as especificagdes dos materiais ndo complexos,

inclusive a qualidade e
quantidade, com os documentos entregues;

£888) escriturar ou verificar a estruturagdo dos controles de movimentagdo de
material:

hhhh) preencher ou orientar o preenchimento de formuldrios de inventdrio de bens

moveis, com base nos dados de controle de movimentagdo de material;
liii)enviar 4 Contabilidade os dados de consumo de material:

JiJj)emitir cheques para pagamento de material adquirido, ¢ leva-los para assinatura de
autoridade competente;

kkkk) preparar periodicamente, o mapa de prestagio de contas. para submeté-lo

a
apreciagdo da autoridade competente;

)fazer a conferéncia dos trabalhos datilogréficos, supervisionar a correcdo e
preparagdo dos documentos para entrega;

mmmm) langar os dados relativos aos treinamentos realizados nas fichas dos

treinados, e executar outras atividades relativas a programas de treinamento aprovados:

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

nto e

0000) calcular despesas com salrios. beneficios ou indenizagdes de servidores,

quando for o caso;

PPpp) executar as tarefas auxiliares de pagamento de pessoal, mantendo atualizadas
as fichas financeiras, verificando a exatiddo dos contracheques, bem como das informagdes

relativas aos processos de diferencas de vencimento:

99qq) auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobiliario, fazendo as anotagdes

respectivas no cadastro correspondente:

rrrr) - preencher o boletim e fichas e demais formularios.

relativos ao cadastro
imobilidrio:

ssss)  codificar a inscricio do imével. de acordo com o processo utilizado na

Prefeitura, bem como proceder a classificagdo dos imdveis em construgio;

tttt)elaborar mapas de arrecadag?o de Impostos:
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uuuu) operar maquinas de escritério que exijam treinamento prévio:

VVVV) manter contato permanente com 0s encarregados da conservagdo das maquinas
de escritorio, providenciando reparo imediato daquelas que estejam com defeito:

WWWW) executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

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

b) Requisitos:

1. Instrugiio Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola profissionalizante.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

I. Promogdio: decorrente da combinagiio entre a avaliacdo-desempenho das

atribui¢Ses do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacdo

Em servigo onde seja necessdria a execugio das atividades proprias do cargo.
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B GTA —- GRUPO DE TECNICO DE APOIO

L

CARGO: MONITOR

Identificacio:
¢) Codigo: GTA-NM002
d) Referéncias:de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descri¢ao sintética

Compreende as atribui¢des que se destinam a executar, sob supervisio imediata,
trabalhos de educador visando proporcionar a crianga uma formagdo libertadora onde ela
adquira condi¢des do exercicio da liberdade responsavel e seja agente participativo do seu

processo de crescimento tanto a nivel pessoal como grupal € com assuntos especificos da

_ unidade administrativa da Creche.

2. Descricdo analitica:

a) Acompanhar o Educador na realizagio das atividades. atendendo as solicitagdes
das criangas;

b) substituir o Educador, sempre que necessario procurando dar continuidade as
tarefas propostas;

¢) auxiliar o Educador na organizagéo da sala e do material utilizado;

d) colaborar com o Educador no planejamento das atividades e na avaliagdo, sempre

que solicitado;

e) acompanhar os banhos, as refeigdes das criancas, auxiliando as que ndo exccutam
essas tarefas sozinhas;

f) participar das reunides periédicas ou extraordindrias convocadas pela Dire¢do;

g) estimular a comunicagdv corporal, musical, pléstica e verbal das criancas;

h) zelar pela seguranga fisica das criangas;

1) descobrir e ampliar aptiddes e interesses das criangas;

j) organizar atividades livres e de sala, visando a sociabilidade e o desenvol

vimento
. psicomotor:




k) observar o comportamento das criancas nas atividades de rotina e comunicar ao
Educador qualquer alteragio;
I} estimular a participagdo das criangas nas brincadeiras e atividades desenvolvidas;

m) executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
¢) Forma: Concurso Pubiico de provas ou provas e titulos.
d) Requisitos:
1. Instru¢do Formal: Ensino Médio com habilidade no Magistério.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

('S ]

. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promoc¢do: decorrente da combinagiio entre a avaliacdo-desempenho das
atribui¢des do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacita¢ido que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotaciao

Em servigo onde seja necessdria a execugdo das atividades proprias do cargo.
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' CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Identificagio:

a) Codigo: GTA-NM004

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descri¢ao sintética
Analisar, planejar, desenvolver, implantar e executar sistemas estruturados de
processamento de dados e desenvolver aplicagdes “software”, mediante utiliza¢do de micro

computadores.

2. Descri¢io analitica:

a) digitar textos, tabelas e graficos , de acordo com as normas ¢ modelos
previamente estabelecidos;

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

¢) freqiientar cursos de aperfeicoamento;

d) executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instru¢do Formal: Possuir Curso Técnico em Informatica ou equivalente em
escola profissionalizante.

2. ldade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.




Carreira Funcional

1. Promocgédo: decorrente da combinagiio entre a avalia¢do-desempenho das
atribui¢des do cargo e freqiiéncia. com aproveitamento em eventos de capacitacio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagao

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

3533835830803 33333333333333331).
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[ GTA — GRUPO DE TECNICO DE APOIO ]

CARGO: TECNICO AGRICOLA

ldentificagao:
a) Codigo: GTA — NM003

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUIGOES

1. Descrigao sintética
Executar tarefas de carater técnicos relativas a programagao, assisténcia

técnica e controle dos trabalhos agricolas, orientando 0s agricultores nas tarefas de

preparagdo dos solos, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais,

combate a parasitas e outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagao

superior no desenvolvimento da produgéo agricola.

. 2. Descrigao analitica:
a. Orientar os agricultores na execugao racional de plantio, adubag;ao cultura,

colheita e beneficiamento das espécies vegetais, a respeito de técnicas, maquinas,

equipamentos agricolas € fertilizantes adequados para obter a melhoria da

produtividade e da qualidade dos produtos;
b. fazer a cotheita e analise de amostra de terra, realizando testes de

laboratorio e outros para determinar a composigdo da mesma e selecionar 0

fertilizante mais adequado;
c. estudar os parasitas, doencas € outras pragas que afetam a produgéo

agricola, realizando testes e analises de laboratorio, para indicar os meios mais

adequados de combate a essas pragas,
d. orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros

fendmenos que possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas apropriadas e

acompanhando as aplicagdes das mesmas, para proteger a lavoura;
e. articular-se com a Secretaria de Agricultura, efetuando contatos pessoais

ou por outros meios, para assegurar a correta execucao dos programas de produgao

tragados
f efetuar anotagdes dos gastos com sementes, insumos, maquinas € outros,
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GTA — GRUPO DE TECNICO DE APOIO |

CARGO: TECNICO AGRICOLA

Identificagao:
a) Codigo: GTA — NM003
b) Referéncias: de 1a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigao sintética

Executar tarefas de carater técnicos relativas a programacao, assisténcia
técnica e controle dos trabathos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de
preparagdo dos solos, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais,
combate a parasitas e outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagao

superior no desenvolvimento da produgao agricola.

2. Descricao analitica:
a. Orientar os agricultores na execugao racional de plantio, adubagao, cultura,

colheita e beneficiamento das espécies vegetais, a respeito de técnicas, maquinas,
equipamentos agricolas € fertilizantes adequados para obter a melhoria da

produtividade e da qualidade dos produtos;
b. fazer a colheita e andlise de amostra de terra, realizando testes de

laboratorio e outros para determinar a composicdo da mesma e selecionar o

fertilizante mais adequado;
c. estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgao

agricola, realizando testes e analises de laboratorio, para indicar os meios mais
adequados de combate a essas pragas,

d. orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros
fendmenos que possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas apropriadas e

acompanhando as aplicagoes das mesmas, para proteger a lavoura;
e articular-se com a Secretaria de Agricultura, efetuando contatos pessoais

ou por outros meios, para assegurar a correta execuco dos programas de producao

tracados;
f efetuar anotagdes dos gastos com sementes, insumos, maquinas e outros,
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nas diversas culturas, para determinar os custos de produgéo;

g. executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDIGOES DE TRABALHO

) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

.z

b) Espemal o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao pubhco

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

b) Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Segundo Grau ou equivalente em escola
profissionalizante.

2. ldade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promogao: decorrente da combinagdo entre a avaliagdo-deseimpenho

das atribuicbes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacao que contribuam para o enriqguecimento do cargo.

Lotagao
Em servico onde seja necessaria a execugao das atividades proprias do cargo.
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nas diversas culturas, para determinar os custos de produgéo;
g. executar outras atividades inerentes ao cargo.
CONDIGOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugcdo Formal: Segundo Grau ou equivalente em escola
- profissionalizante. o
2. ldade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instru¢bes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocao: decorrente da combinacéo entre a avaliagao-desempenho '

das atribuicdbes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de
capacitagao que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagao

Em servigo onde seja necessaria a execugao das atividades préprias do cargo.
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| GNS — GRUPO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Identificacéo:

a) Cddigo: GNS-NS001
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

2
:
fé
:
5
.
g

3

3

1. Descri¢do sintética

Prestar assisténcia a membros da comunidade local e a entidade que os congregam

Tk

¥

para identificagio de problemas, levantamento de alternativas, prioridades e o |

B

encaminhamento aos setores competentes.
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2. Descri¢do analitica:

m.Efetuar visitas domiciliares a associacSes comunitarias e ou&as institui'gc")es,
procedendo a formas diversificadas de estudo de situagSes problemas que devam ser objeto
de agdes assistenciais da Prefeitura.

n. Prestar orientagdes relacionadas as 4reas de saide, trabalho, integragdo social,
educagdo, previdéncia municipal, planejamento social, servi¢o social do luto, programas
habitacionais, assisténcia familiar e ao menor, promovendo articilagdo com 6rgdos e
instituigdes publicas e privadas da comunidade para encaminhamento adequado as politicas e

diretrizes de trabalho da Prefeitura.

0. Organizar grupos terapéuticos que atuem em éreas especificas de atendimento.

@ p. Assessorar ¢ prestar apoio a chefias e profissionais das diversas unidades
L organizacionais em assuntos relacionados & area social.

3 g. Realizar agdes inventivas voltadas para o atendimento de situa¢Ges problema.

LQ r. Elaborar cadastro de pessoas, instituigdes € entidades inscritas em programas
[éb sociais e assisténcia e encaminhamento.

l s. Executar tarefas correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

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

b. Requisitos:
1. Instrugfio Formal: Bacharelado em Servigo Social. "

2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengdo de grau de habilitagdo profissional mais
elevado.

2. Promogido: decorrente da combinag@io entre a avaliacdo-desempenho das .

atribuicdes do cargo e freqiiéncia, com aproveitamento em eventos de capacitagio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde seja necessaria a execugdo das atividades préprias do cargo.




GSP - GRUPO DE SAUDE PUBLICA

CARGO: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Identificacio:

a) Codigo: GSP-NB001
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigiio Sintética:
Realizar atividades de vigildncia, prevencéio e controle de doengas e promogdo da saude,

desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS.

Condigdes de Trabalho
a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.

Recrutamento
a) Forma: Processo Seletivo Publico de provas ou de provas e titulos.
b) Requisitos: ‘
1. Instruciio Formal: Ensino Fundamental;
2. Idade Minima: 18 anos completos;
3. haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de formag#o inicial e

continuada.

Carreira Funcional
1. Promogéo: decorrente da combinagdio entre a avaliagio de desempenho das
-atribui¢Ses ‘do-cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacio

Em servigo onde sejam necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo.
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| GSP - GRUPO DE SAUDE PUBLICA

CARGO: FARMACEUTICO

Identificacio:
a) Codigo: GSP-NS001
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigiio sintética

Realizar manipulagdes e fiscalizar a qualidade dos produtos farmacéuticos.

2. Descricao analitica:
a. Manipular drogas de vérias espécies;
b. aviar receitas, de acordo com as prescri¢des médicas;

c. manter registro de estoque de drogas; fazer requisi¢des de medicamentos, drogas e

materiais necessarios a farmécia;

d. examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues &

farmacia;

e. ter sob custodia drogas toxicas e narcoticos;

f. realizar inspe¢des relacionadas com a manipulacdo farmacéutica e aviamento de
receituario médico;

g. efetuar andlises clinicas ou outras dentro de sua competéncia;

h. responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugfio das atividades

proprias do cargo;

i. executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissgo.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao piblico.

3;; "“‘, e
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Recrutamento
a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior em Farmacia, acrescido de habilitagio legal
para exercicio da profisséo.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Acesso Vertical: mediante a obtengfio de grau de habilitacfo profissional majs

elevado.
2. Promocdo: decorrente da combinacdo entre a avalia¢io-desempenho das

atribuicées do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacita¢io que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacio
Em servico onde seja necesséria a execugfio das atividades proprias do cargo.

e




‘. GSP — GRUPO DE SAUDE PUBLICA

g .
=+ CARGO: NUTRICIONISTA
" i

29 Identificacdo:
il a) Cédigo: GSP-NS002
*_ ® | b) Referéncias: de 1 a 10
a9 |

ATRIBUICOES

1. Descrigaio sintética
Planejar e elaborar cardépios; organizar e administrar servigos de alimentagfo; efetuar
inquéritos e supervisionar, coordenar e/ou orientar, tecnicamente, atividades de planejamento,

1

controle e/ou execugdo, referentes a drea de nutrigéo.

2. Descricao analitica:
| a. Planejar e elaborar cardépios, pesquisando novos métodos de aproveitamento de
principios nutritivos, analisando mercado de alimentos e definindo seus componentes e
dosagens, visando estabelecer variagdes que permitam uma alimentagéo equilibrada e de alto
valor nutritivo;
b. organizar e administrar servigos de alimentagéo, efetuando levantamento de areas
| de pessoal, equipamentos, custos e materiais necessarios para o seu funcionamento, visandoy
-oferecer aos servidores uma alimentaco equilibrada e harmoniosa; |
c. elaborar dietas alimentares, observando valores caldricos e nutrientes, de acordo
com as prescrigdes médicas
) d. efetuar inquéritos alimentares, realizando levantamentos de dados bésicos e héabitos
1 alimentares, verificando as especifica¢des, observando a qualidade, examinando aspectos
ligados a higienizag8o e inspecionando as condi¢des de funcionamento dos equipamentos de!

cozinha, visando apurar possiveis irregularidades;

, alimenticios, equipamentos e controles utilizados, bem como no preparo, fornecimento e

I

| . ~ . . .

|1 e. sugerir alteragGes nos sistemas de suprimento e armazenamento de géneros
l

|

|

distribui¢do de refei¢des, visando maior eficiéncia do sistema;

7
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f. supervisionar, coordenar e/ou orientar, tecnicamente, atividades de planejamento,
controle e/ou execugdo, referentes a é4rea de nutricfio, distribuindo os trabalhos,
acompanhando sua execugdo, comparando e analisando os resultados, solucionando
distorcdes e verificando a qualidade dos mesmos, objetivando maior eficiéncia no
desenvolvimento dos servigos, dentro dos processos € prazos estabelecidos.

.z

g. “executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso Piblico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugio Formal: Nivel Superior em Nutrigfo, acrescido de habilitacio legal
para exercicio da profisséo.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengdio de grau de habilitagiio profissional mais
\
elevado.

“\
2. Promogdio: decorrente da combinagfio entre a avaliagdo-desempenho das

atribuigdes do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotaciio

Em servigo onde seja necessdria a execugéo das atividades proprias do cargo.
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| GSF - GRUPO DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Identificacéio:

a) Coédigo: GSF-NB001
b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricao Sintética:

Realizar atividades de preveng@o de doengas e promog¢do da satde, mediante ages

domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com
as diretrizes do SUS.

2k
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2. Descricao Analitica:
a) Utilizar instrumentos para diagnéstico demografico e sdcio-cultural da comunidade;
b) Promover a¢des de educacdo para a saide individual e coletiva;

¢) Registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das a¢Ses de salde, de

nascimentos, obitos, doencas e outros agravos a saude;

d) Estimular a participag@o da comunidade nas politicas ptiblicas voltadas para a area

da saude;
e) Realizar visitas domiciliares periédicas para monitoramento de situagdes de risco &
familia;

f) Participar de a¢es que fortalecam os elos entre o setor e outras politicas que

PTOLLLTLTEEN

promovam a qualidade de vida.

Condicdes de Trabalho {

F P g

! a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.
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Recrutamento
a) Forma: Processo Seletivo Publico de provas ou de provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugéio Formal: Ensino Fundamental;
2. Idade Minima: 18 anos completos;
3. Residir na area da comunidade em que atuar, desde a data da publica¢éo do edital

do processo seletivo publico.

4. haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de formagfo inicial e

continuada.

Carreira Funcional

1. Promog¢do: decorrente da combinacéio entre a avaliagdo de desempenho das

atribuigdes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacio

Em servico onde sejam necessarias & execugfo das atividades proprias do cargo.
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GSF - GRUPO DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

" dy Instrumentalizar o dentista durante a realizagfio de procedimentos clinicos:

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
Identificacéio:

a) Cddigo: GSF-NM001
b) Referéncias: de 1 a 10

Atribuicdes
1. Descrigéio Sintética:

Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Satde da Familia no tocante & satide

bucal.

2. Descricio Analitica:

a) Proceder & desinfecg8o e esterilizagdo de materiais e instrumentos utilizados;
b) Sob a superviséo do dentista, realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuarios,
individuais ou coletivos, como evidenciagdo de placa bacteriana, escovac#o,
supervisionada, orientagdes de escovagfo, uso de fio dental, entre outros;
¢) Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.) necessérios

para o trabalho;

e) Cuidar da manutenco e conservagfio dos equipamentos odontolégicos;

f) Agendar o paciente e orienté-lo quanto ao retorno e & preservagéo do tratamento;

g) Controlar o fichério e/ou arquivo de documentos relativos & historia do usudrio;

h) Prestar informagdes aos usuarios e discutir situagdes com o dentista ou com a equipe;

i) Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

Condic¢des de Trabalho

a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.
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Recrutamento
a) Forma: concurso publico de provas ou de provas e titulos;
b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: Ensino Médio, com registro no Conselho Profissional.
.2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promocio: decorrente da combinaggo entre a avaliacio de desempenho das atribuigGes
do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacita¢iio que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo

Em servigo onde sejam necessarias a execugéo das atividades préprias do cargo.
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| GSF — GRUPO DE SAUDE DA FAMILIA — PSF

CARGO: ENFERMEIRO

Identificacio:
a) Coédigo: GSF-NS001
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

. 1. Descrigiio sintética
Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades do 6rgéio de enfermagem, bem

como prestar os servi¢os gerais de enfermagem no ambito de sua competéncia.

2. Descricdo analitica:

a) Organizar e dirigir os servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e
auxiliares;

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

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

d) dar consulta de enfermagem;

e) prescrever assisténcia de enfermagem;

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

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

h) participar na elaborag@o, execugdo e avaliagfo dos planos de assisténcia a saude;

i) participar do planejamento, execugéo € avaliagéio da programagéo de saude; -

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

k) participar em projetos de construgo ou reforma de unidades de internagéo;

I) efetuar prevengdo e controle sistematico da infecgdio hospitalar, inclusive como |

membros das respectivas comissdes;

—a =
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m) participar na elaboragdo de medidas de preven¢#o e controle sistematico de danos

t)

u)

v)

w) participar na elaboragfo e na operacionalizagfo do-sistema de referéncia e contra-

X) participar no desenvolvimento de tecnologia apropriado a assisténcia de satde;

y)

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

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

b) Requisitos:

que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;
participar na preven¢do e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemiologica;

prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente puérpera e ao recém-
nascido;

participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral da saude;
participar nos programas € nas atividades de assisténcia integral & saude individual
e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
acompanhar a evolugéio do trabaltho de parto;

executar a assisténcia obstétrica em situacéio de emergéncia e executar parto sem
destrogos;

participar em programas e atividades de educagéo sanitéria, visando a melhoria de
saude do individuo, da familia e da populagéio em geral;
participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal da satde,
particularmente nos programas de educagfo continuada;
participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de

acidente e de doencas profissionais e do trabalho;

referéncia do paciente nos diferentes niveis, de atencéo a satde;

executar outras atividades inerentes ao cargo.

1. Imstrucdo Formal: Nivel Superior em Enfermagem, acrescido de habilitacé

2. Idade Minima: 18 anos completos.

i
legal para exercicio da profissdo. ;
!
|
3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo. i
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Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencdo de grau de habilitagiio profissional mais
H
elevado. ‘

2. Promocdo: decorrente da combinagdio entre a avalia¢do-desempenho das
atribui¢cGes do cargo e freqli€éncia com aproveitamento em eventos de capacitagfio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotaciao

Em servigo onde seja necessaria a execugfo das atividades proprias do cargo.
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GSF - GRUPO DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

CARGO: MEDICO

Identificacfo:

a) Codigo: GSF-NS002
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descriciio Sintética:

Efetuar exame médico assistencial, orientar o examinado, correlacionando exames

complementares, com o caso clinico, emitir diagnéstico e pareceres, elaborar planos de

atuacdes especificas da édrea, prescrever medicamentos, aplicando recursos da medicina

preventiva e/ou curativa, para promover a saude da populagfo adstrita.

2. Descricdao Analitica:

a) Realizar consultas clinicas aos usuérios da sua 4rea adstrita;

b) Executar as a¢des de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca,

adolescente, mulher, adulto e idoso; "\
c) Realizar consultas e procedimentos na UBSF e, quando necessério, no domicilio;
d) Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na interven¢do na

Atenc#o Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a
Satide - NOAS 2001;

e) Aliar a atuagfo clinica & prética da satide coletiva;

f) Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de

diabéticos, de saiide mental, etc.;

g) Realizar pronto atendimento médico nas urgéncias € emergéncias; o

h) Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na UBSF, por meio de um sistema de acompanhamento e de

referencia e contra-referencia;
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i) Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;
j) Indicar internagéo hospitalar;

k) Solicitar exames complementares;

) Verificar e atestar obito;

m)Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

Condicoes de Trabalho

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.

Recrutamento
a) Forma;: concurso publico de provas ou de provas e titulos;
B) i(equisitos£ |
1. Instruciio Formal: Nivel Superior em Medicina, acrescido de habilitagdo legal para
exercicio da profissdo;
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencgfio de grau de habilitagdo profissional mais elevado.

2. Promogéo: decorrente da combinagéo entre a avaliagfio de desempenho das atribuicdes do
cargo e freqii€ncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo. “

Lotacéio

Em servico onde sejam necessérias a execugéo das atividades prdprias do cargo.
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GSF — GRUPO DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

CARGO: ODONTOLOGO
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Identificacio:
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a) Codigo: GSF-NS003
b) Referéncias: de 1 a 10
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ATRIBUICOES

1. Descricéio Sintética:

s R oA,

Diagnosticar e tragar afec¢des da boca, dentes e regifio maxilofacial, utilizando processos

PNy

clinicos e cirirgicos para promover e recuperar a saide bucal e geral da populacio
adstrita.

2. Descri¢cdo Analitica: o ‘
" a) Reaii-zér levantameﬂto epidemiolégico para tragar o perﬁl. de satide bucal da populagéo
adstrita;

b) Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema
Unico de Saide - NOB/SUS 96 - e na Norma Operacional Basica da Assisténcia &
Satde - NOAS; o

¢) Realizar o tratamento integral, no &mbito da ateng&o basica para a populagéo adstrita;

d) Cuidar da manuteng#o e conservagéo dos equipamentos odontolégicos;

e) Acompanhar e apoiar 0 desenvolvimento dos trabalhos da equipe de Saide da Familia
no tocante a saude bucal;

f) Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

Condi¢des de Trabalho | i
a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas; "

| b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.

\
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Recrutamento
a) Forma: concurso publico de provas ou de provas e titulos;
b) Requisitos:
1. Instrugo Formal: Nivel Superior em Odontologia, acrescido de habilitacdo legal para
exercicio da profisséo;
2. Idade Minima: 18 anos completos

3. Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengéo de grau de habilita¢8o profissional mais elevado.

2. Promogdo: decorrente da combinagfo entre a avaliagdo de desempenho das atribui¢des do
cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagéo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo

Em servigo onde sejam necessérias & execugfio das atividades proprias do cargo.
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ag | GSF — GRUPO DE SAUDE DA FAMILIA - PSF
e

ﬁe CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

—

%) g Identificaciio:

°® a) Codigo: GSF-NM002

¥ ® b) Referéncias: de 1 a 10

.

» & ATRIBUICOES

)

.8

1. Descricio Sintética:
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Realizar atividades de enfermagem de média complexidade, bem como atividades mais

complexas nas dreas de vigilancia sanitéria, vigildncia epidemioldgica e controle de zoonoses.

2. Descri¢iao Analitica:

a) Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e
legais;

. s

b) Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, UBSF e nos

domicilios, dentro do planejamento das a¢des tragado pela equipe de Saude da Familia;

P

c) Preparar o usuério para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos
na UBSF;

RS S-S
Ty R o
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d) Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias da
UBSF, garantindo o controle de infecgo;

-

e) Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de
cunho epidemioldgico;

J e

- e wa— -

f) No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria;

g) Realizar a¢des de educagéio em saude aos grupos de patologias especificas e as
familias de risco, conforme planejamento da UBSF;

h) Executar outras tarefas inerentes ao cargo. oo .

| Condig¢des de Trabalho
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento pablico.
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Recrutamento
a) Forma: concurso publico de provas ou de provas e titulos;

b) Requisitos:

1. Instrucgfio Formal: Curso Técnico em Enfermagem, acrescido de habilitagdo legal
para exercicio da profisséo;
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instru¢Ges reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promoc#o: decorrente da combinagfio entre a avaliagio de desempenho das

atribuigdes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que
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contribuam para o enriquecimento do cargo.
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Em servico onde sejam necessarias a execucfo das atividades proprias do cargo.
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GAP — GRUPQO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL - CAPS

" Supervisionar Estagios na area de Servigos Sociais. Preencher prontuarios .com

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

ldentificacao: ‘

a) Codigo: GAP-NS001
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricao Sintética:

Realizar/participar: estudo social, atendimento individual e em grupo, acolhimento e
reinsergao social; orientagdo para beneficios; orientacdo familiar; visita domiciliar e *
hospitalar; sobreaviso nas emergéncias; atividades comunitarias. Participar de
reunides técnico-administrativas e de estudo de caso. Acompanhar os usuarios em

eventos internos e externos e em internagédo em hospital geral e/ou especializado.

informagdes técnicas e diario de livro de ocorréncias. Realizar assembléia de

usuarios.

Condigoes de Trabalho
a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso Publico de provas ou de provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagcéo legal para ‘
exercicio da profisséo., |
2. ldade Minima: 18 anos completos;
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Carreira Funcional
1. Promoc¢ao: decorrente da combinagéo entre a avaliagdo de desempenho

das atribuicbes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagao

Em servigco onde sejam necessarias a execugao das atividades préprias do cargo.
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GAP — GRUPO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL - CAPS

CARGO: PSICOLOGO

Identificacao:
a) Codigo: GAP-NS004

..

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUIGOES

1. Descrigdo Sintética:
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos técnicos e cientificos que trate
do fenémeno da aprendizagem humana; responsabilizar-se pelas avaliagdes

feitas fornecendo uma definigéo clara de seu diagnéstico.

2. Descrigdo Analitica: .
a) Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas
psicologicas dos individuos;
b) Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas
psicoldgicas dos individuos;
c) Proceder a afericao desses processos para controle de sua validade;
d) Realizar estudos e aplicagdes praticas no campo da educacéo;
e) Realizar trabalhos de psicologia clinica;

*
t

f) Executar tarefas correlatas.

Condigodes de Trabalho
a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas;

b) Especial: 0 exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso publico de provas ou de provas e titulos;

b) Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagéo legal para exercicic

A e

da profissao,




2. Idade Minima: 18 anos completos

g 3. Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
o0
.@o Carreira Funcional
. @) 1. Acesso Vertical: mediante a obtengéo de grau de habilitacdo profissional mais
E@O glevado.
!%g 2. Promogido: decorrente da combinagdo enire a avaliagdo de desempenho das
\%O atribuicbes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de
ﬁgo capacitagdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.
=0
20

Lotagao

@
o)

Em servigo onde sejam necessarias a execugéo das atividades préprias do cargo.
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CARGO: ENFERMEIRO

Identificacao:
a) Caodigo: GAP-NS002
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUIGOES

1. Descrigao sintética
Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades do 6rgéo de

enfermagem, bem como prestar os servigos gerais de enfermagem no ambito de sua

competéncia.

2. Descrigao analitica:
Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem

empregando processos de rotina e ou especificos que possibilitem a protegéo e
a recuperagao da salde individual e coletiva.

Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o
aprimoramento e desenvolvimento das atividades de interesse da instituicao;
Identificar as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as
atividades da equipe de enfermagem, visando a preservagao e recuperagao da

saude;
‘\ . . g
Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,

para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe;

Planejar, coordenar e organizar campanhas de satde, como campanhas de

vacinagao e outras;

Supervisionar a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos
para manter. uma adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia, qualidade e
seguranc¢a;

Executar diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se|
de seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de|
bem estar fisico, mental e social aos seus pacientes; :
Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substéancias alergénicas e fazendo a

leitura das reagdes para obter subsidios diagnésticos;

e




Participar na elaboragao, execucgéo e avaliagao dos planos, de satlde, visando a
melhoria da qualidade da assisténcia;

< E;;ecutar a.distribuigéo de medicamentos valendo-se de prescrigao médica;
Elaborar escalas de servico e atividades diérias da equipe de enfermagem sob
sua responsabilidade;
Fazer medicacgédo intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos, efc;
Manter uma previséo a fim de requisitar materiais e medicamentos necessarios,

para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

L e N gk Ty

Realizar reunides de orientagéo e avaliagéo, visando o aprimoramento da equipe
de trabalho;

Fazer a triagem nos casos de auséncia do medico e presta atendimento nos

E
P
oy
e
b
i
i

casos de emergéncia;

Providenciar o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitura Municipal,
| bem como realiza uma analise dos mesmos;

Colaborar com a limpeza e organizagado do local de trabalho;

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

imediato.

CONDIGOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para

exercicio da profisséo.
2. ldade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo. -

" Carreira Funcional |

| 1. Acesso Vertical: mediante a obtengéo de grau de habilitagéo profissional |

j; mais elevado.
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2. Promogéo: decorrente da combinagdo entre ;2 avaliagdo-desempenho
das atribuicbes do cargo e freqiéncia com aproveitamento em eventos de
capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagao

Em servigo onde seja necessaria a execuc¢ao das atividades proprias do cargo.

GAP - GRUPO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL - CAPS

CARGO: MEDICO PSIQUIATRA

ldentificacao:

a) Cddigo: GAP-NS003
b) Referéncias: de 1a 10

ATRIBUICOES

1. Descrig¢ao Sintética:
Acolher o usuério, identificando o mesmo, se apresentando e explicando os
procedimentos a serem realizados. Planejar, coordenar, executar e avaliar as
atividades de assisténcia em saude mental, intervindo terapeuticamente com as
técnicas especificas individuais efou grupais dentro de uma equipe multidisciplinar
nos niveis preventivos, curativos, de reabilitacéo e reinsergéb social, de acordo com
as necessidades de sua clientela e conforme o grau de complexidade do

equipamento em que se inserem. Ser apoio matricial e de capacitagdo na sua area
especifica.

Condicoes de Trabalho
a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.

Recrutamento
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a) Forma: concurso publico de provas ou de provas e titulos;
b) Requisitos:-
1. Instrugao Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio
da profisséo;
2. ldade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengdo de grau de habilitagdo profissional mais
elevado.

2. Promocéao: decorrente da combinagé@o entre a avaliagdo de desempenho das
atribuicdbes do cargo e freqiéncia com aproveitamento em eventos de
capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo,
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GAP — GRUPO DE ATENCAO PSICOSSOCIAL — CAPS

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

ldentificagao:

a) Codigo: GAP-NMO001

b) Referéncias: de 1a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigao Sintética:
Realizar atividades de enfermagem de média complexidade, bem como atividades
mais complexas nas areas de vigilancia sanitaria, vigilancia epidemiologica e

controle de zoonoses.

2. Descrigao Analitica:
a) Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas competéncias

técnicas e legais;

b) Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, UBSF e

nos domicilios, dentro do planejamento das agdes tragado pela equipe do Centro de

- Atencgo Psicossocial;

¢) Preparar o usudrio para consultas médicas e de enfermagem, exames e
tratamentos no CAPS;
d) Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de

dependéncias da CAPS, garantinco o controle de infecgéo;

h) Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

Condigdes de Trabalho
a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.

Recrutamento
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a) Forma: concurso publico de provas ou de provas e titulos;
b) Requisitos: ‘

1. Instrugcdo Formal: Curso Técnico em Enfermagem, acrescido de

" habilitagao legal para exercicio da profissao;

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promogéao: decorrente da combinagéo entre a avaliacdo de desempenho
das atribuicbes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagao

Em servigo onde sejam necessarias a execugéo das atividades proprias do cargo.
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GAP — GRUPO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL — CAPS

CARGO: FISIOTERAPEUTA

ldentificagao:

a) Codigo: GAP-NS005
b) Referéncias: de 1a 10

‘ATRIBUICOES

1. Descrigao Sintética:

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos técnicos e cientificos que trate
do fenémeno da aprendizagem humana; responsabilizar-se pelas avaliagbes
feitas fornecendo uma definigdo clara de seu diagnostico.

2. Descricdo Analitica:

a) Executar tarefas de aplicacdo de métodos e técnicas fisioterapicos buscando
recuperagao funcional dos érgéos e tecidos lesados nos pacientes do Centro
de Atengéo Psicossocial.

b) Executar tarefas correlatas.

Condi¢des de Trabalho
a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso publico de provas ou de provas e titulos;
b) Requisitos:
1. Instrugao Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacao legal para exercicio
da profiss&o; ’
2. ldade Minima: 18 anos completos

3. Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencéo de grau de habilitagdo profissional mais
elevado.

2. Promogéao: decorrente da combinagé@o entre a avaliagdo de desempenho das
atribuicbes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacao que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagao

Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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GTC — GRUPO DE TRIBU"I'A(}AO E CONTROLE

CARGO: FISCAL DE OBRAS
Identificacdo:
a) Codigo: GTC-NM001
b) Referéneias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética

Compreende as atribuigdes que se destinam a coordenar as tarefas de orientago ao

[72])

executores de obras publicas contratados pelo Municipio, fiscalizar diretamente a construcs

(=)

[72)

de obras, bem como fazer cumprir as leis, regulamentos e normas relativas as edifica¢de

particulares.

2. Descricdo analitica:
a. Fiscalizar a execugdio de obras dentro dos moldes recomendados nas
especificacGes; *
b.. inspecionar "a execu¢do de reformas de prédios municipai”é,' com bec‘menos

“a

acréscimos;

c. medir os servigos executados, verificar alinhamentos e cotas indicados nos projeto

w

e conferir ou orientar a conferéncia da qualidade de material e dos tragos utilizados nas

construgdes;

L=

d. inspecionar e orientar a execugdo de servicos de conservagio de maic
complexidade;

e. fazer comunicac¢3es, intimagdes e interdi¢oes decorrentes de seu trabalho;

(4]

f. apresentar relatério didrio de suas atividades e manter a chefia permanent

informada sobre irregularidades encontradas;

g. acompanhar os engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas em
sua jurisdi¢do;

h. zelar pela conservagio das placas de denominagéo dos logradouros piiblicos;
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Y. 5.

i. auxiliar na coleta de dados para atualiza¢fio de cadastro urbanistico do Municipio;

j- verificar o licenciamento de obras, de construggo e reconstrugdo, embargando a

[72]

que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com 0o
autorizado;”

£

k. embargar constru¢ées clandestinas, irregulares ou ilicitas, nos casos previstos pel

legislagfio especifica, autuando os responséveis;

1. verificar a colocac#o de andaimes, tapumes e coretos, bem como a carga e descarga

de material na via publica;

a

m. solicitar & autoridade competente a vistoria de obras que lhes parecam em

desacordo com as normas vigentes;

n. verificar a existéncia de “habite-se” nos iméveis construidos, reconstruidos ou que

tenham sofrido obras de vulto;

0. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO ‘
a) Geral: carga horéria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso Publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instruc¢do Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola profissionalizante.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

“\
3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocdo: decorrente da combinagfio entre a avaliagfio-desempenho das

atribuicdes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que

contribuam para o enriquecimento do cargo. . e

“r

Lotacgio l

Em servigo onde seja necessdria a execugfo das atividades proprias do cargo.




GTC — GRUPO DE TRIBUTAGAO E CONTROLE

. ATRIBUICOES L

CARGO: FISCAL DE SERVICOS URBANOS

Identificacio:
a) Codigo: GTC-NM002
b) Referéncias: de 1 a 10

1. Descri¢fio sintética

Compreende as atribui¢Ses que se destinam a coordenar as tarefas de orientagdo aos

o

municipios quanto ao cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as postura

municipais, as edificagdes contidas na legislagdo de proteggio, conservagdo e melhoria do

]
.

meio ambiente.

2. Descriciio analitica:

[¢)

a. Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e d

o

prestacdo de servigos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e aos servi¢os qu

prestam;

b. verificar a regularidade de exibic#o e utilizagdo de antincios, alto-falantes, e outrgs

meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial fixa, em muros,

tapumes e vitrines;

c. verificar o horéario de fechamento e abertura do comércio, e das escalas de plantdo
das farmdcias e de outros estabelecimentos;

d. verificar a observéncia dos pregos das mercadorias tabeladas;

e. verificar, além das condi¢des de seguranga, o cumprimento de posturas relativas o
fabrico, manipulagio, depésito, embarque e desembarque, transporte, comércio e uso de
inflaméveis, explosivos e corrosivos;

f. apreender, por infragfio, veiculos, mercadorias, animais e objetos, expostos,
negociados e abandonados em ruas e logradouros publicos; {

g. verificar as condigbes necessarias dos estabelecimentos que fabriquem| e

k

. . . . ~ . ’ \.
manuseiem alimentos, inspecionando equipamentos, refrigeragdo para alimentos pereciveis,




O [l
SEN
g@o
’ O ’ suprimento para lavagem de utensilios, instalagdes sanitdrias providas de asseios e satde dos
‘i‘ag que manipulam os alimentos;
FQO h. verificar iméveis recém-construidos para serem habitados, inspecionando o
?O funcionamento das instalagdes sanitarias, a existéncia de dispositivos das 4dguas pluviais e o ;{
EQO estado de conservacdo dos parques, telthados, portas € janelas, a fim de opinar nos processos ¢
@O de concessdo do “habite-se”; i
20 o . | | |
l@ o i. verificar residéncias e terrenos baldios, observando o funcionamento das
%O instalagdes sanitdrias, possiveis infiltragdes de detritos de fossas nos depdsitos de agua
~0 potével, comunicagdo direta entre gabinetes sanitarios e cozinhas e a existéncia de lixo, dguas
L:,Q O paradas, mato ou criagéo de animais em locais néo permitidos pelo Cédigo de Postura;
@g ' j. visitar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes € os comestiveis
o) fornecidos aos alunos;
@ @) k. inspecionar agougues e matadouros, sob orienta¢do de veterindrios, fazendo
S @) verifica¢Ges rotineiras em carnes e visceras;

I.  colher amostra de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o

>
>

@
o)
@)
ol
O
@)
@
o
o)
O
@)
O
O
‘o
@)
O
@)
@
@)
@)
@)
o
o)
O
O
O
O
O

caso; .
m. verificar o cumprimento das posturas municipais relativas de..f.obr'as ptblicas e|
pérticulares;

| n. verificar o emplacamento de logradouros publicos;

o. fiscalizar abrigos em logradouros publicos;

7

p. fiscalizar os servigos de transporte coletivo nos pontos indicados pela superviséo,

evitando demoras e congestionamentos nas paradas desses veiculos;

' PREEEEE L

r—
i

q. impedir embarques ¢ desembarques de passageiros fora dos pontos de parada de

1}

; &

transportes coletivos;
r. fiscalizar o cumprimento da legislagio municipal sobre o uso de fumo nos
transportes coletivos;
s. lavrar autos e flagrantes de constatagéio de infracéo;
t. fazer comunicagdes, intimacdes e interdigdes decorrentes de seu trabalho;
u. apreéentar relatorio didrio de suas atividades e manter a chefia permanente
informada sobre as irregularidades encontradas;

v. verificar o licenciamento para instalagdio de circos e outros tipos de espetaculos

promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documenios de

responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

)
i
l
|
!

w. interditar a venda de alimentos julgados imprdprios para consumo, comunicandg

imediatamente ao supervisor da drea para as providéncias cabiveis;

TEEEEEETEEREXEXX.)
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X. orientar; através de instrugGes, desenhos e esbogos, as instalagdes prediais de dgua
e esgoto;
y. verificar e determinar a desobstruggo de vias publicas;
z. fazer viagens continuadas em linhas de transportes coletivos e visitas a seus
terminais, verificando o estado de conservagéio dos veiculos e das instalagdes dos terminais;
aa. fiscalizar o pre¢o das passagens, o tratamento dispensado aos usudrios, horarios,
itinerarios e, com a colaborag@io de mecénicos, quando necessario, o estado de seguranga dos
veiculos;
bb. realizar sindicncias especiais para instrugfo de processos ou apuragdo |de
dentincias e reclamagdes;
cc. participar da tripulagdo de viaturas destinadas ao recolhimento de mercadorjas
apreendidas pela fiscalizagfio;
dd. efetuar a entrega das mercadorias apreendidas e ndo reclamadas a instituicSes|de

assisténcia social, conforme determinagGes superiores;

ee. articular-se com o Corpo de Bombeiros sempre que julgar necessdrio para

assegurar o uso de medidas de prevenggo contra incéndios; '
ff. fiscalizar a construgfio e conservagéo de estradas vicinais do municipio;

gg. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
. \ :

Recrutamento

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

b) Requisitos:

L3

vV
.

. Instrucdio Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola profissionalizant

2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

z
2

&




Carreira Funcionai
1. Promocdo: decorrente da combinagio entre a avaliacdo-desempenho das
atribuicGes do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde seja necesséria a execug#io das atividades préprias do cargo.




GTC — GRUPO DE TRIBUTACAO E CONTROLE

CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Identificagfio:
a) Cdédigo: GTC-NMO003
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricéio sintética
Compreende as atribui¢Ses que se destinam a examinar, apurar, analisar e dar parecer

em matéria concernente aos tributos e a aplicagéio da legislagéo tributdria pertinente.

| 2. Descricéio analitica:

a. Orientar os contribuintes visando o exato cumprimento da legislagdo tributaria;
i' b. lavrar termos, intimagdes e notificagdes de conformidade com a legislagio em

vigor;

|- c. executar o exame fiscal em relacfio a contribuintes e demais pessoas naturais ou

| juridicas, ligadas & situagfio que constitua o fato gerado da obrigagZo tributaria principal e
» acessdria, nos seus aspectos qualitativos e quantitativos;
d. constituir o crédito tributério mediante a respectiva modalidade de langamento;
! e. proceder a inspegdio dos estabelecimentos de contrit;uintes e demais pessoas
ligadas ao fato geradbr da obrigacdo tributaria;
f. proceder a retengéo, mediante lavratura de termos, de livros, documentos, papéis e
tudo que se fizer necessario ao exame das obrigagdes fiscais; ‘ -
g. proceder ao arbitramento do crédito tributdrio, nos casos e formas previstas na
legislacéo;

h. proceder a cobranga de tributos municipais, bem como dos acessérios e adicionais,

! nos casos previstos em Lei;

i. realizar analises decorrentes de requerimentos, revisdes, isenges, imunidades, |

pedidos de inscrig8o, de baixa de inscrigdo, de restituigdes, de classificagdo de atividades e de

porte;
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j. prestar informages emitir pareceres relativos & matéria tributaria;

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

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

m. atribuir aos contribuintes penalidades estabelecidas pelas Leis Tributérias a que
estdo submetidas, em caso de infrag8o a esta legislacgo;

n. fazer contesta¢Ges a recursos fiscais impetrados, oferecendo sustentagdes legais aos
julgadores;

o. proceder a quaisquer diligéncias exigidas pelo servigo fiscal;

p. prestar informagGes e emitir pareceres, elaborar relatdrios e boletins de produgéo e
estatisticos;

q. fazer apurag@o e avaliagéio do IVA (Imposto do Valor Agregado);

r. exercer e executar outras atividades e encargos que lhes sejam determinados por

Lei ao ato regular emitido por autoridade competente.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas. i o

b) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
a) Forma: Concurso Ptiblico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos:
1. Instrugiio Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola profissionalizante.
2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instrugSes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagio-desempenho das

atribui¢des do cargo e freqii€ncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que

contribuam para o enriquecimento do cargo. |

Lotagio
Em servigo onde seja necessaria a execugéo das atividades proprias do cargo.
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Carreira Funcional

1. Promocdo: decorrente da combinagdio entre a avaliagfio-desempenho das
atribui¢des do cargo e freqiiéncia, com aproveitamento em eventos de capacitacio que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacio

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




