LEI N° 219, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2009

Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Cargos e
Carreiras da Prefeitura Municipal de Dom Bosco,
estabelece normas gerais de enquadramento,
institui nova tabela de vencimentos e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DOM BOSCO (MG)
Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Dom Bosco
obedece ao regime estatutdrio e estrutura-se em um quadro de natureza permanente, com
0s respectivos grupos ocupacionais e classes de cargos.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

I - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos
de provimento em comissao e de fung¢des gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de
Dom Bosco;

Il - cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominacdo prépria, nimero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

III - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV - classe de cargos é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e
substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio;



Z

V - carreira é a série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes
quanto a natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das
atribuicdes dos cargos que a compdem;

VI - classe isolada ¢ a classe de cargos que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional é o conjunto de classes isoladas ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para
seu desempenho;

VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de
vencimentos a elas correspondente;

IX - faixa de vencimentos ¢é a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;

X - padrao de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

XI - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressao ou a promogao;

XII - progressao é a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence,
pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitulo III desta Lei e
em regulamento;

XIII - promocao ¢é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, observadas as normas estabelecidas no
Capitulo IV desta Lei e em regulamento;

XIV - fungao gratificada ou funcao de confianca é a vantagem pecunidria, de
carater transitério, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e
assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na
Prefeitura Municipal de Dom Bosco;

XV - cargo de provimento em comissdo é o cargo de confianca de livre nomeagao
e exoneragao, a ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condicdes e
percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.



Art. 3% As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a
carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos
ocupacionais no Anexo I desta Lei.

Paragrafo tnico. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:

I - Administrativo, Contéabil e Financeiro;
IT - Fiscalizacao;
III - Servicos Gerais, Manutencdo, Transporte, Obras e Servigos Publicos;
IV - Servicos de Apoio a Satde, Educacdo, Agao Social, Turismo, Esporte e Lazer;
V - Nivel Superior.
CAPITULOII
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei, serdo
providos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas
no Capitulo XI desta Lei;

IT - por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art.
37 da Constituicao Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo isolado;

Il - por promogdo, tratando-se de classe de cargos intermediaria ou final de
carreira;

IV - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe, constantes do Anexo VII



desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando
obrigacao de espécie alguma para a Prefeitura Municipal de Dom Bosco ou qualquer direito
para o beneficidrio, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo tinico. Sdo requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I - nacionalidade brasileira;

II - gozo dos direitos politicos;

III - regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e com as
eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condicdes de satide fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a incapacidade
fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 12 a 14 desta Lei e de regulamento;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII - habilitacao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado
pelo Prefeito Municipal, mediante solicitacdo das chefias interessadas, desde que haja vaga
e dotagdo orcamentdria para atender as despesas.

§ 1° Da solicitagao deverao constar:

I - denominacao e nivel de vencimento da classe;

II - quantitativo de cargos a serem providos;

III - prazo desejavel para provimento;

IV -justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso publico



de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,
observados a ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9° O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo esta ser
prorrogada, uma tnica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacao e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os
mesmos cargos.

Paragrafo tinico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacao,
a qual se dard, a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Dom Bosco, dentro do prazo
de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até
5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Dom Bosco.

Paragrafo anico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a
lei exija aptiddo plena.

.Art. 13. A Prefeitura Municipal de Dom Bosco estimulard a criagdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitacio ou readaptacdo profissional para os
servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitagdo sensorial.

Art. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso
no servico publico, observadas as disposicoes legais pertinentes.

Art. 15. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos
da Prefeitura Municipal de Dom Bosco.



Paragrafo tnico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

II - denominacéo do cargo provido;
III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro
cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

Art. 16. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a
vagar, bem como os que forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma
prevista neste Capitulo ou no Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

Paragrafo tnico. Excetua-se da proibicdo contida no caput deste artigo a
contratacdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse puiblico municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituicao Federal.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art. 17. De acordo com o inciso XII do art. 2° desta Lei, progressdo é a passagem
do servidor de seu padrao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as
normas estabelecidas neste Capitulo e em regulamento.

Art. 18. As progressdes se processardo 1 (uma) vez por ano.

Art. 19. Os critérios referentes a concessdo da progressdo serdo previstos em
regulamento.

Art. 20. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:



I - ter cumprido o estdgio probatorio;

II - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencimento em que se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas duas ultimas
avaliacdes de desempenho apuradas pela Comissao de Desenvolvimento Funcional a que se
refere o art. 32 desta Lei e de acordo com as normas previstas em regulamento.

§ 1° Para obter o grau minimo indicado no inciso III deste artigo o servidor
devera receber, pelo menos, 60% (sessenta por cento) do total de pontos em sua avaliagdo de
desempenho funcional.

§ 2° O total de pontos é representado pela soma da pontuacdo obtida no
Formulario de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 21. O merecimento é adquirido durante a permanéncia do servidor em um
mesmo padrdo de vencimento.

Art. 22. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos
estabelecidos no art. 20 desta Lei passara automaticamente para o padrdao de vencimento
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacdo de ocorréncias, para efeito de
nova apuragao de merecimento.

Art. 23. Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da
progressdo a todos os servidores que a ela tiverem direito terd preferéncia, no caso de
empate no resultado da avaliacdo de desempenho, o servidor que contar maior tempo de
servigo publico na funcao.

Art. 24. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecerd no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio
exigido de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 25. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste
Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua concessao.

Art. 26. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.



CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 27. De acordo com o inciso XIII do art. 2° desta Lei, promogdo é a passagem
do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma
carreira.

§ 1° A promogado se processarda a critério da Administracdo, quando for de
interesse do trabalho, e dependera sempre de existéncia de vaga e disponibilidade
financeira.

§ 2° As linhas de promogao estdo representadas graficamente no Anexo II desta
Lei.

Art. 28. Para concorrer a promogao, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente, previsto
no Anexo VII desta Lei;

Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas duas tultimas
avaliacdes de desempenho funcional.

Paragrafo tinico. O grau minimo a que se refere o inciso II deste artigo é aquele
definido no § 12 do art. 20 desta Lei.

Art. 29. A promocdo para os cargos de nivel auxiliar e médio ocorrera mediante
selecdo competitiva em que se apure a capacidade funcional do servidor para o
desempenho das atribuicdes da classe a que concorra.

§ 1° A comprovagdo da capacidade funcional mencionada no caput deste artigo
far-se-a através de teste de habilidades e conhecimentos, teérico, pratico ou prético-teérico.

§ 2° A classificagdo dos candidatos a promocdo ocupantes dos cargos
mencionados no caput deste artigo basear-se-d& nos resultados obtidos nos testes de
habilidades e conhecimentos, referidos no § 1°.

§ 3° A concessdo da promogdo obedecerd rigorosamente a ordem de classificacao
dos servidores nos testes de habilidades e conhecimentos realizados, conforme o
estabelecido no § 2° deste artigo.



§ 4° Tera preferéncia para promocdo, em caso de empate na classificacdo, o
servidor que contar maior tempo de servico publico municipal em Dom Bosco e,
permanecendo o empate, o mais idoso.

Art. 30. Podera haver ainda promogdo em virtude da mudanga do nivel de
habilitacao do servidor.

§ 1°. Para a promocdo fundada neste artigo, o servidor devera apresentar a
Secretaria de Administracgdo o certificado de habilitagdo, atendido os seguintes critérios:

I - ingresso no padrdao A da classe subseqiiente a inicial quando o servidor
apresentar certificado de conclusao do ensino fundamental, desde que esta escolaridade nao
seja requisito do cargo que ocupa;

II - ingresso no padrdao A da classe subseqiiente a inicial quando o servidor
apresentar certificado de conclusdo de curso do ensino médio, desde que esta escolaridade
nao seja requisito do cargo que ocupa;

III - ingresso no padrdo A da classe subseqiiente a inicial quando o servidor
apresentar diploma de graduacdo de ensino superior correlato as atividades de seu cargo,
desde que esta escolaridade ndo seja requisito para o provimento inicial;

IV - ingresso no padrdo A da classe final da carreira quando o servidor
apresentar certificado de conclusdo de curso de especializacdo, mestrado ou doutorado
correlato as atividades de seu cargo.

§ 2°. A mudanga de classe é automatica e vigorard no més subsequente aquele
em que o interessado apresentar a Secretaria Executiva o comprovante da nova habilitacdo,
que tera o prazo de até 30 (trinta) dias para verificar sua autenticidade.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 31. A avaliacdo de desempenho serd apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comissdao de Desenvolvimento Funcional a que

se refere o art. 32 desta Lei, observado o disposto em regulamento especifico.

§ 1° O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido tanto
pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissao de Desenvolvimento



Funcional para apuragdo, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressao e da
promogao, definidos nesta Lei.

§ 2° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relacdo ao
resultado da avaliacdo, a Comissao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar, a chefia,
nova avaliacao.

§ 3¢ Ratificada, pela chefia, a primeira avalia¢do, cabera a Comissdo pronunciar-
se a favor de uma delas.

§ 4° Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

§ 5° Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10%
(dez por cento) do total de pontos da avaliacao.

§ 6° As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgao responsavel pela
manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informacoes
necessarios a avaliacao do desempenho de seus subordinados.

CAPITULO VI

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 32. Fica criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional constituida por 5
(cinco) membros designados pelo Prefeito Municipal, dentre eles o Secretdrio Municipal de
Administracao e o Secretario Municipal de Finangas e 3 (trés) servidores efetivos e estaveis,
com a atribuigdo de proceder a avaliagdo periddica de desempenho, conforme o disposto
neste Capitulo e em regulamento.

Paragrafo tnico. O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
devera ser o Secretdrio Municipal de Administracéo.

Art. 33. A alternancia dos membros da Comissao de Desenvolvimento Funcional
verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus
participantes, os critérios fixados em regulamento e o disposto neste Capitulo.

Paragrafo tnico. Nas hipoteses de morte ou impedimento proceder-se-4 a
substitui¢ao do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.



Art. 34. A Comissao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagao e forma
de funcionamento regulamentadas por decreto expedido pelo Prefeito Municipal.

Art. 35. A Comissao reunir-se-a:

I - para coordenar a avaliagio de merecimento dos servidores, com base nos
fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicagdo do
instituto da progressao, sempre que existirem recursos financeiros reservados para tal fim;

Il - para coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos
fatores constantes do Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicagdo do
instituto da promocao, sempre que existirem vagas e houver interesse da Administracdo em
preenché-las.

CAPITULO VII

DA REMUNERACAO

Art. 36. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou tempordrias estabelecidas em lei.

Art. 37. Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculacao
ou equiparacdo, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 1° Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sdo
irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 2° A remuneragdo observara o que dispde a Constituicao Federal.

Art. 38. A remuneracdo dos ocupantes de cargos, funcdes e empregos publicos da
Prefeitura Municipal de Dom Bosco e os proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratoria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de
qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, pelo Prefeito
Municipal, nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 39. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Dom Bosco estao hierarquizadas por niveis de vencimento no
Anexo III desta Lei.



§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 10 (dez)
padrdes de vencimentos designados alfabeticamente de A a J, conforme a Tabela de
Vencimentos constante do Anexo IV desta Lei.

§ 2° Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.

Art. 40. A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao, deverd ser
efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingdo de indices,
conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal.

Art. 41. Os proventos de aposentadoria dos servidores puablicos titulares de cargo
efetivo e as pensdes dos seus dependentes, em fruicdo na data de publicacdo da Emenda
Constitucional 41, de 19 de dezembro de 2003, serdo revistos na mesma proporcdo e na
mesma data, sempre que se modificar a remuneracdo dos servidores em atividade, sendo
também estendidos aos aposentados e pensionistas quaisquer beneficios ou vantagens
posteriormente concedidos aos servidores em atividade, inclusive quando decorrentes da
transformacao ou reclassificagdo do cargo ou funcao em que se deu a aposentadoria ou que
serviu de referéncia para a concessao da pensao.

Art. 42. O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneragao dos
cargos e empregos publicos da Prefeitura Municipal de Dom Bosco, conforme dispde o art.
39, § 6° da Constituicao Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO
Art. 43. A lotacao representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura
Municipal de Dom Bosco.
Art. 44. O Secretario de Administracao estudard, anualmente, com os demais

6rgaos da Prefeitura Municipal de Dom Bosco, a lotacdo de todas as unidades em face dos
programas de trabalho a executar.



Paragrafo dnico. Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario da
Administracdo apresentard ao Prefeito a proposta de lotacao geral da Prefeitura Municipal,
da qual deverao constar:

I - a lotacdo atual, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

IT - a lotacdo proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada wunidade
organizacional;

III - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos
existentes, bem como a criacdo de novas classes de cargos indispenséveis ao servigo, se for o
caso;

IV - as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja, na
proposta or¢amentaria, as modifica¢des sugeridas.

Art. 45. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizacao do Prefeito Municipal, para
fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo anico. Atendido sempre o interesse do servico, o Prefeito Municipal
poderéa alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nado haja desvio de
funcao ou alteracdo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 46. Novas classes de cargos poderao ser incorporadas a Parte Permanente do

Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Dom Bosco, observadas as disposicdes deste

Capitulo.

Art. 47. Qualquer 6rgdo da Prefeitura podera, quando da realizacao do estudo
anual de sua lotagdo, propor a criacao de novas classes de cargos, sempre que necessario.

§ 1° Da proposta de criacdo de novas classes de cargos deverao constar:

I - denominacdo das classes que se deseja criar;



IT - descricdo das respectivas atribuigdes e requisitos de instrugao e experiéncia,
para provimento;

III - justificativa pormenorizada de sua criagéo;
IV - quantitativo dos cargos da classe a ser criada;
V -nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 22 O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os
seguintes fatores:

I - grau de instrucdo requerido para o desempenho da classe;
IT - experiéncia exigida para o provimento da classe;

III - grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes descritas para a
classe.

§ 3° A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da andlise comparativa
dos fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Dom Bosco.

Art. 48. Cabe ao Secretario de Administracao analisar a proposta e verificar:

I - se ha dotagdo orcamentaria para a criacao da nova classe;

II - se suas atribuigdes estao implicitas ou explicitas nas descri¢des das classes ja
existentes.

Art. 49. Aprovada, a proposta serd enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver
de acordo, apresentara o respectivo projeto de Lei.

Paragrafo tnico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer
dos incisos do Art. 48, o Secretdrio da Administracao encaminhard cépia da proposta ao
Prefeito Municipal, com relatério e justificativa do indeferimento.

Art. 50. Aprovada a criacdo das novas classes, deverdo ser incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Dom Bosco.



CAPITULO X

DA CAPACITACAO

Art. 51. Fica instituida como atividade permanente na Prefeitura Municipal de
Dom Bosco a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcao publica;

IT - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administracao como um todo.

Art. 52. Serdo trés os tipos de capacitagao:

I - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizacdo e o funcionamento da Prefeitura
Municipal de Dom Bosco e de transmissdo de técnicas de relagdes humanas;

Il - de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas, com vistas a promocao;

IIT - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha

exercendo até o momento.

Art. 53. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e serd ministrado,
direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Dom Bosco:

I - com a utilizacdo de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados
por institui¢des especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;



IIl - através da contratacdo de especialistas ou institui¢cdes especializadas,
mediante convénio, observada a legislacao pertinente.

Art. 54. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

I - identificando e analisando, no 4mbito de cada 6rgdo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugao dos programas propostos;

II - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de
capacitagdo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuicdes.

Art. 55. O Secretario de Administracdo elaborard e coordenarda a execucdo de
programas de treinamento.

Paragrafo tnico. Os programas de capacitagdo serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementacdo.

Art. 56. Independentemente dos programas previstos serdo desenvolvidas
atividades de treinamento em servico, em consonancia com o programa de capacitagao
estabelecido pela Administragao, através de:

I - reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

II - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

III - discussdo dos programas de trabalho do o6rgdo que chefia e de sua
contribuicao para o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servigo,
adequados a cada caso.



CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 57. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de Dom Bosco serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos no
Anexo I, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei.

Paragrafo tnico. Os servidores efetivos que passaram a executar atividades
diferentes das dos cargos para os quais foram nomeados deverdo retornar a exercer as
atribuicdes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio, de
acordo com as classes constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 58. O Prefeito Municipal publicard, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
publicacdo desta Lei, o ato coletivo de enquadramento, sob a forma de listas nominais.

Art. 59. Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de vencimentos, salvo
nos casos de desvio de fungdo, ndo acolhidos por esta Lei.

§ 1° O servidor enquadrado ocupard, dentro da faixa de vencimentos da classe do
novo cargo, o padrdo cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando na data
da vigéncia desta Lei.

§ 2° Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupard o padrdo
imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo em que
for enquadrado.

§ 32 Nao sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor equivalente ao
vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o tltimo padrdo da faixa de vencimentos

do cargo em que for enquadrado e terd direito a diferenca, a titulo de vantagem pessoal.

§ 4° Sobre a diferenca objeto do § 3° que sera incorporada para fins de
aposentadoria, incidirdo todos os reajustes concedidos pelo Governo Municipal.

§ 5° Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em
substituicao.

Art. 60. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:



I - atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura Municipal
de Dom Bosco;

IT - nomenclatura e descricdo das atribui¢des do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

III - nivel de vencimento do cargo;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitacao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 1° Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo serdo
dispensados para atender unicamente a situagdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei

e somente para fins de enquadramento.

§ 2° Nao se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo o requisito de habilitagdo
legal para o exercicio de profissao regulamentada, previsto no inciso VI deste artigo.

§ 3°. Para efeito de enquadramento, os servidores serdo distribuidos nos padrdes
A, B, C, D e E da Classe Inicial da Carreira, observado o disposto no § 1° do art. 59,
observado o seguinte:

I - para o padrao A, os que possuem até 3 (trés) anos de efetivo exercicio
municipal;

IT - para o padrao B, os que possuem mais de 3 (trés) anos e menos de 6 (seis)
anos de efetivo exercicio municipal;

III - para o padrao C, os que possuem mais de 6 (seis) anos e menos de 9 (nove)
anos de efetivo exercicio municipal;

IV - para o padrdao D, os que possuem mais de 9 (nove) e menos de 12 (doze)
anos de efetivo exercicio municipal; e

V - para o padrao E, os que possuem mais de 12 (doze) anos de efetivo exercicio
municipal.

Paragrafo tnico. Na contagem dos prazos previstos no § 1° deste artigo sera
considerado o tempo de servigo prestado ao municipio de origem, quando for o caso.



Art. 61. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar da data
de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal peticao
de revisao de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° O Prefeito Municipal devera decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias tuteis
que se sucederem ao recebimento da petigdo, encaminhando o despacho ao responsével
pelo 6rgao de Recursos Humanos, para que seja dada ciéncia ao servidor requerente.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, o Secretario da Administragdo daré ao
servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitard sua assinatura
no documento a ele pertinente.

§ 32 Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito Municipal devera ser
publicada, no prazo maximo de 10 (dez) dias tteis a contar do término do prazo fixado no §1*
deste artigo.

Art. 62. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem vagando em razdo do enquadramento previsto
neste Capitulo ficarao automaticamente extintos.

CAPITULO XII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 63. De acordo com o inciso XV do art. 2° desta Lei cargo de provimento em
comissdo é o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo, a ser preenchido, também,
por servidor de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos estabelecidos em lei,
conforme a circunstancia.

Art. 64 O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissdo, poderd optar pela
remuneracao deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificacdo de funcao de 50%
(cinquenta por cento).

Paragrafo tnico. A gratificacdo prevista no caput deste artigo serd calculada
sobre o valor do vencimento do servidor.

Art. 65. Os cargos de provimento em comissdo da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Dom Bosco sdo os constantes do Anexo V desta Lei, acompanhados
dos seus simbolos e valores.



Art. 66. Extinto qualquer 6rgdo da estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo comissionado correspondente a sua direcdo ou a sua chefia.

Art. 67. Fica vedado conceder gratificagdes para exercicio de atribuicoes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO XIII

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 68. O servidor da Prefeitura Municipal de Dom Bosco que cumpre uma carga
horaria semanal equivalente a 30 horas podera alterar sua jornada de trabalho para 40
horas.

§ 1° Para que o disposto no caput deste artigo ocorra o servidor devera formalizar
seu pedido junto a Secretaria de Administracdo que avaliard a solicitacdo diante das
necessidades e disponibilidade financeira da Prefeitura.

§ 2° Excetua-se da possibilidade prevista no caput deste artigo o servidor que
exerce profissdo cuja regulamentacdo legal estabeleca uma carga horaria diferenciada e
inferior a 40 horas.

Art. 69. O vencimento-base do servidor que tiver uma carga horaria diferenciada
da estabelecida para sua categoria funcional no Anexo I desta Lei serd sempre proporcional
a sua jornada de trabalho.

Art. 70. O cargo de Fiscal de Vigiladncia Sanitdria passa a se denominar Fiscal
Sanitario.

Art. 71. As despesas decorrentes da implantacao desta Lei correrdo a conta de
dotagdo propria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 72. Dentro de 90 (noventa) dias a contar da vigéncia desta Lei, o Prefeito
Municipal regulamentard, por ato préprio, a progressao e a promogao.

Art. 73. A cada ano, ap6s definida a proposta orcamentaria da Prefeitura
Municipal, serdo expedidos, pelo Prefeito, os critérios de concessdo de progressdes e
promocgdes propostos pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.



Paragrafo tnico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo
em vista as disponibilidades or¢amentdrias, os quantitativos de progressdes e promocdes
possiveis e a sua distribuigao por classe.

Art. 74. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo IV serdo devidos a partir
da publicacdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no art. 58 desta Lei.

Art. 75. O servidor que, na data de publicacdo desta lei, possuir habilitacao
superior aquela exigida para o respectivo cargo, nos termos do Anexo I, serd promovido

para a classe subseqtiente, atendido o disposto no art. 30.

Art. 76. Fica extinto o cargo de Auxiliar de Enfermagem, nos termos do § 3° do
art. 41 da Constituicao Federal

Art. 77. Sdo partes integrantes desta Lei os Anexos I a VII que a acompanham.
Art. 78. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao.
Art. 79. Revogam-se os Anexos II, I1I, IV e V da Lei Municipal n° 135, de 5 de abril

de 2005.

Dom Bosco (MG), 30 de dezembro de 2009.

JOAO PAULO DA SILVA
Prefeito Municipal



ANEXO |

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE DOM BOSCO
- MG



ANEXO | - Classes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura

Municipal de Dom Bosco - MG

Denominagao Denominagao do Cargo Nivel de Quantitativo Carga
do Grupo Vencimento| de Vagas Horaria
Ocupacional Semanal
I Assistente Administrativo | i 12 40h
Administrativo, | Assistente Administrativo Il v 12 40h
Contabil e Técnico de Contabilidade | \ 02 40h
Financeiro Técnico de Contabilidade I VI 02 40h
Fiscal de Meio Ambiente | v 01 40h
Fiscal de Meio Ambiente Il \ 01 40h
Fiscal de Obras | v 01 40h
1 Fiscal de Obras I \ 01 40h
Fiscalizagao |Fiscal de Posturas | v 01 40h
Fiscal de Posturas Il \% 01 40h
Fiscal de Tributos | v 02 40h
Fiscal de Tributos Il \ 02 40h
Fiscal Sanitario | v 01 40h
Fiscal Sanitario Il \% 01 40h
Auxiliar Servigos Gerais | I 50 40h
] Auxiliar Servigos Gerais Il 50 40h
Servigos Bombeiro 1 01 40h
Gerais, Borracheiro Il 01 40h
Manutengéo, |Carpinteiro Il 01 40h
Transporte, Eletricista 1l 01 40h
Obras e Eletricista de Autos 11 01 40h
Servigos Lanterneiro I 01 40h
Publicos. Marceneiro i 01 40h
Mecanico | i 01 40h
Mecanico |l v 01 40h
Motorista | Il 17 40h
Motorista Il i 17 40h
Operador de Maquinas | I 05 40h
Operador de Maquinas I i 04 40h
Vigia I 08 40h
Pedreiro I 05 40h




ANEXO | - Classes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Dom Bosco - MG

Denominag¢ao do Cargo Nivel de Quantitativo Carga

Denominagao Vencimento | de Vagas Horaria

do Grupo Semanal

Ocupacional

Cantineira I 20 40h
v Secretario Escolar | Il 02 40h
Servigos de | Secretario Escolar Il I 02 40h
Apoio a Saude, | Atendente I 02 40h
Educagdo, |Técnico de Enfermagem I v 09 36h
Acéo Social, |Técnico de Enfermagem I \ 09 36h
Turismo, Técnico de Higiene Dental | v 01 40h
Esporte e Lazer | Técnico de Higiene Dental Il \ 01 40h
Técnico de Laboratorio | A 01 30h
Técnico de Laboratdrio I \% 01 30h
Assistente Social | NS1 01 40h
Assistente Social Il NS2 01 40h
i v . Administrador | NS1 01 40h
Nivel Superior | Agministrador II NS2 01 40h
Cirurgido-Dentista | NS1 04 20h
Cirurgiao-Dentista Il NS2 01 20h
Enfermeiro | NS1 03 40h
Enfermeiro Il NS2 03 40h




ANEXO | - Classes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Dom Bosco - MG

Denominagao Denominag¢ao do Cargo Nivel de Quantitativo Carga
do Grupo Vencimento| de Vagas Horaria
Ocupacional Semanal
Engenheiro Civil | NS1 01 40h
Engenheiro Civil Il NS2 01 40h
Farmacéutico-Bioquimico | NS1 03 40h
\J Farmacéutico-Bioquimico Il NS2 03 40h
Nivel Superior|
Médico | NS1 05 20h
Médico Il NS2 05 20h
Psicdlogo | NS1 01 20h

Psicologo |l NS2 01 20h




ANEXO II
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
DOS CARGOS ISOLADOS E DOS CARGOS DE
CARREIRA DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL PREFEITURA MUNICIPAL DE DOM BOSCO -
MG



| - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO — CONTABIL -

FINANCEIRO
Assistente Assistente
Administrativo I Administrativo 11
—>
Técnico de Técnico de
Contabilidade 1 Contabilidade II
—»




Il - GRUPO OCUPACIONAL FISCALIZAGAO

Fiscal de Meio
Ambiente |

Fiscal de Meio
Ambiente 11

Fiscal de Obras I

Fiscal de Obras II

Fiscal de Posturas I

Fiscal de Posturas II

Fiscal de Tributos I

Fiscal de Tributos II

Fiscal Sanitario I

Fiscal Sanitario II




Il - GRUPO OCUPACIONAL SERVIGCOS GERAIS, MANUTENGAO,
TRANSPORTE, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Auxiliar de Servigos

Auxiliar de Servigos
’ Gerais II

Gerais |

Bombeiro

Borracheiro

Carpinteiro

Eletricista

Eletricista de Autos

Lanterneiro

Marceneiro

29



Mecanico |

Mecanico 11

Motorista I

Motorista |

Operador de
Maquinas |

Operador de
Maquinas I

Vigia

Pedreiro

30
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IV - GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS DE APOIO A SAUDE,
EDUCACAO, ACAO SOCIAL, TURISMO, ESPORTE E LAZER

Atendente
Secretario Escolar I Secretario Escolar II
>
Técnico de Técnico de
Enfermagem | P Enfermagem II
Técnico de Higiene Técnico de Higiene
Dental | —p Dental II
Técnico de Técnico de
Laboratoério I —p Laboratoério II

31



Administrador I

v

Assistente Social |

Cirurgido-dentista
I

Enfermeiro I

Engenheiro Civil
I

Farmacéutico-
bioquimico I

Médico I

Psicologo 1

VoY vy v v vy

V - GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR

Administrador II

Assistente Social 11

Cirurgido-dentista
I

Enfermeiro 11

Engenheiro Civil
II

Farmacéutico-
bioquimico II

Meédico II

Psicologo 11

32
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ANEXO Il
HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES DO QUADRO
PERMANENTE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE

DOM BOSCO (MG)

33
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HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

34

Niveis de
vencimentos

Classes

Auxiliar de Servigos Gerais |, Vigia, Cantineira

Auxiliar de Servicos Gerais |Il, Bombeiro, Borracheiro, Carpinteiro,
Pedreiro, Motorista |, Operador de Maquinas |, Secretario Escolar |,
Atendente.

Eletricista, Eletricista de Autos, Lanterneiro, Marceneiro, Mecénico |,
Motorista Il, Operador de Maquinas Il, Secretario Escolar Il, Assistente
Administrativo |, Motorista.

v Assistente Administrativo Il, Fiscal de Meio Ambiente |, Fiscal de Obras I,
Fiscal de Posturas |, Fiscal de Tributos |, Fiscal Sanitario |, Mecéanico I,
Técnico em Enfermagem |, Técnico de Higiene Dental |, Técnico de
Laboratoério |
\Y Técnico em Contabilidade |, Fiscal de Meio Ambiente I, Fiscal de Obras
Il, Fiscal de Posturas Il, Fiscal de Tributos Il, Fiscal Sanitario Il, Técnico
em Enfermagem I, Técnico de Higiene Dental I, Técnico de Laboratério
Il
VI Técnico em Contabilidade Il
NS1 Assistente Social |, Administrador |, Cirurgidao-Dentista |, Enfermeiro |,
Engenheiro Civil |, Farmacéutico-Bioquimico |, Médico |, Psicélogo |
NS2 Assistente Social I, Administrador Il, Cirurgido-Dentista Il, Enfermeiro Il,

Engenheiro Civil Il, Farmacéutico-Bioguimico Il, Médico Il, Psicélogo I

34



ANEXO IV

TABELAS SALARIAIS

NiVEL FUNDAMENTAL E MEDIO

35

A B C D E F G H | J
| 500,00 515,00 530,00| 545,00 560,00 575,00 590,00 605,00 620,00| 635,00
Il 650,00 665,00 680,00 695,00 710,00 725,00 740,00 755,00 770,00| 785,00
1| 800,00| 815,00 830,00| 845,00| 860,00| 875,00 890,00 905,00 920,00| 935,00
\Y/ 950,00 965,00 980,00 995,00(1010,00( 1025,00| 1040,00| 1055,00( 1070,00| 1085,00
V 1100,00|1115,00]| 1130,00| 1145,00| 1160,00| 1175,00| 1190,00| 1205,00| 1220,00 | 1235,00
VI 1250,00| 1265,00| 1280,00| 1295,00| 1310,00| 1325,00| 1340,00| 1355,00| 1370,00( 1385,00
NiVEL SUPERIOR - 20 HORAS
A B C D E F G H | J
NS -1 1500,00 | 1545,00| 1590,00| 1635,00 | 1680,00|1725,00|1770,00| 1815,00| 1860,00| 1905,00
NS -2 1950,00|2008,50 | 2067,00|2125,50| 2184,00|2242,50|2301,00| 2359,50| 2418,00(2476,50
NiVEL SUPERIOR - 40 HORAS
A B c D E F G H I J
NS - 1 3000,00 | 3090,00| 3180,00 | 3270,00| 3360,00 | 3450,00 | 3540,00| 3630,00| 3720,00]|3810,00
NS -2 3900,00{4017,00(4134,00|4251,00| 4368,00|4485,004602,00| 4719,00| 4836,00 [ 4953,00
NiVEL SUPERIOR - CARREIRA DE MEDICO
7
NS -1 5000,00 | 5150,00 | 5300,00 | 5450,00| 5600,00|5750,00 | 5900,00 | 6050,00| 6200,00 [ 6350,00
NS -2 6500,00 | 6695,00 | 6890,00 | 7085,00| 7280,00|7475,00|7670,00| 7865,00| 8060,00 [ 8255,00

35




ANEXO V

RELAGCAO E VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

36

CARGO SIMBOLO | QTDE. | VENC. MENSAL
(R$)

Chefe de Gabinete DAS-01 01 961,87
Assessor de Gabinete DAS-01 01 961,87
Controlador Geral DAS-02 01 721,41
Supervisor da Divisdo de Recursos Humanos DAS-03 01 601,17
Supervisor da Div. de Arquivo Protocolo e Servicos Gerais DAS-04 01 601,17
Supervisor da Div. de Compras, Almoxarifado e Patriménio DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Contabilidade e Orgcamento DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Fiscalizagdo e Tributos DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Tesouraria DAS-04 01 601,17
Supervisor da Div. de Servicos Publicos e Limpeza Urbana DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Obras Publicas DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Veiculos e Maquinas DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Saneamento Basico DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Ensino DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Transporte e Merenda Escolar DAS-04 01 601,17
Supervisor da Div. de Rec. e Capacitagdo Corpo Docente DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Cultura DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Esporte e Lazer DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Meio Ambiente DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Vigilancia da Saude DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Planejamento na Saude DAS-04 01 601,17
Supervisor da Divisdo de Trabalho e Assisténcia Social DAS-04 01 601,17
Supervisor da Div. de Apoio ao Desenv. Agropecuario DAS-04 01 601,17
Ouvidor DAS-05 01 465,00
Coordenador de Creche DAS-05 02 465,00
Coordenador de Biblioteca DAS-05 02 465,00
Oficial de Gabinete DAS-05 01 465,00
Secretaria de Gabinete DAS-05 01 465,00

36




ANEXO VI
DESCRICAO DAS CLASSES DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOM BOSCO - MG

37
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DESCRIGAO DAS CLASSES

I - Nivel inicial da carreira - compreende as atribuicdes que exigem aplicagdo de conhecimentos
tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos s&do em geral
de facil resolugdo ou ja tem solugdo conhecida. As atribuicdes, de abrangéncia limitada, séo
executadas, inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A
autonomia do ocupante aumenta com a acumulacido de experiéncia e a orientagdo assume,
gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o
periodo necessario a integracdo do profissional ‘a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
instituicao.

Il - Nivel pleno da carreira - compreende as atribuigbes que exigem pleno conhecimento das
técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugbes. As atribuigdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.
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ANEXO VIl - CATEGORIA |
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DE
PROVIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL - ADMINISTRATIVO -
CONTABIL - FINANCEIRO
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. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

. Descrigcao sintética: compreende os empregos que se destinam a executar e
coordenar tarefas de apoio administrativo e financeiro que envolvam maior grau
de complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagao e
supervisao.

. Atribuigoes tipicas:
elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracao;

participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacédo de servigos e rotinas de trabalho;

redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, oficios,
memorandos, documentos legais e outros significativos para o 6rgéo;

digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e aprovados;

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

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragao
geral, para fins de aplicacéo, orientacéo e assessoramento;

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

elaborar ou colaborar na elaboragao de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

realizar, sob orientacado especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

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

classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagbes
realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem como
calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

controlar a movimentagao de recursos e o ingresso de receitas;
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verificar o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em
caixa e contas bancarias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da
Prefeitura;

prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

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

averbar e conferir documentos contabeis;

auxiliar na elaboracéao e revisao do plano de contas da Prefeitura;
escriturar contas correntes diversas;

examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

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

conferir documentos de receita, despesa e outros;

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

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

auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
coligir e ordenar os dados para elaboracao do Balango Geral;

executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis;

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

colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servigos nas
unidades da Prefeitura;

orientar os servidores que o auxiliam na execucéao das tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugdo — ensino médio completo.

. Recrutamento:

« Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Assistente Administrativo .

+ Interno — para a classe de Assistente Administrativo I, observado o intersticio
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Assistente Administrativo |.
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrédo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.
Promogdo — da classe de Assistente Administrativo | para a classe de

Assistente Administrativo Il.

42



43

. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

Descrigcao sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Prefeitura.

. Atribuigoes tipicas:
auxiliar na organizacao dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o

plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragao,
para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios
das operacdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o
plano de contas da Prefeitura;

acompanhar a execucao orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

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

controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das
operacdes contabeis;

auxiliar na elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

coordenar a elaboragao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

organizar relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

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

executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:
+ Instrugao - curso de Técnico de Contabilidade e registro no C.R.C.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Técnico de Contabilidade I.

» Interno — para a classe de Técnico de Contabilidade Il, observado o intersticio
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico de Contabilidade I.
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe

a que pertence.
+ Promocgao — da classe de Técnico de Contabilidade | para a classe de Técnico

de Contabilidade II.
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1. Classe: FISCAL MEIO AMBIENTE

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizacdo no campo de saneamento e melhoria do meio ambiente.

3. Atribuigoes tipicas:
— exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

— organizar coletdneas de pareceres, decisbes e documentos concernentes a
interpretacéo da legislagédo com relagdo ao meio ambiente;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugado da
fiscalizacao externa;

— inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer
outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que
defendem o patriménio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e
apreendé-los, quando encontrados em situagao irregular;

— emitir pareceres em processos de concessao de licencas para localizacdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragao
de recursos ambientais;

— acompanhar a conservacao dos rios, flora e fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, controlando as ag¢des desenvolvidas e/ou verificando o
andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e
de protecdo ambiental;

— instaurar processos por infracido verificada pessoalmente;

— participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracao
de denuncias e reclamacdes;

— realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagbes
efetuadas;

— contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

— articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de
policiamento, sempre que necessario;

— redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos
servicos de fiscalizagdo executados;

— formular criticas e propor sugestées que visem aprimorar e agilizar os trabalhos
de fiscalizagao, tornando-os mais eficazes;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

+ Instrugcao — ensino médio completo.
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5. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Fiscal de Meio Ambiente I.

« Interno - para a classe de Fiscal de Meio Ambiente I, observado o intersticio
minimo de 1095 ( mil e noventa e cinco ) dias na classe de Fiscal de Meio
Ambiente I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe

a que pertence.
+ Promocgao - da classe de Fiscal de Meio Ambiente | para a classe de Fiscal

de Meio Ambiente Il.
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Classe: FISCAL DE OBRAS

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e

fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras
publicas e particulares.

3.

Atribuigoes tipicas:
verificar e orientar o cumprimento da regulamentagao urbanistica concernente a
obras publicas e particulares;

verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacbes sanitarias e o estado de conservacdo das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao
de habite-se;

controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de
verificar se estdo dentro das especificagcbes técnicas requeridas;

verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugdao, embargando as que nao
estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo
com o autorizado;

embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificagdes, a fim de orientar os trabalhos de execu¢ao e manutencédo de
obras da Prefeitura;

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

verificar a colocacao de andaimes e tapumes nas obras em execucgao, reforma ou
demoli¢gdo, bem como a carga e descarga de material na via publica;

verificar o depdsito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de
material de construgdo, entulhos provenientes de reformas e demoli¢oes,
residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e
quintais particulares, objetivando a desobstrug¢ao da via publica;

analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicao e habite-se;

verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido alteracdes de ampliacao, transformacao e reducao;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecgdes e vistorias
realizadas em sua jurisdigao;

proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificacbes de qualidade e seguranca;

inspecionar a execucao de reformas de proprios municipais;
verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere
a licenca exigida pela legislagéo especifica;
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intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relagdo aos transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as
obras particulares;

realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuragdo de
denuncias e reclamacgoes;

emitir relatérios peridodicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio;
executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Técnico de Edificagdes e respectivo registro no conselho de
classe.

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Fiscal de Obras I.

Interno - para a classe de Fiscal de Obras I, observado o intersticio minimo de
1095 ( mil e noventa e cinco ) dias na classe de Fiscal de Obras I.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

+ Promocgao - da classe de Fiscal de Obras | para a classe de Fiscal de Obras
Il.
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Classe: FISCAL DE POSTURAS

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e

fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as posturas
municipais.

3.

Atribuigoes tipicas:
verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de
prestacédo de servigos das pessoas juridicas e autbnomas e. produtor rural;

verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam a documentagao exigida;

verificar a instalacao e localizacdo de méveis, equipamentos, veiculos, utensilios
e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissao
para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos
estéticos, de ordem e seguranga publica;

verificar, além das indicagbes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas
a fabrico, manipulagao, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio
e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizagao, a instalagdo, ao horario e a organizagao;

verificar a regularidade da exibi¢cao e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada
em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros publicos;

verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das
farmacias;

apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depdsitos
publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais,
inclusive o pagamento de multas;

verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacédo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

verificar as violagcbes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

50



51

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
transgressores das posturas municipais e da legislagao urbanistica;

realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao de
denuncias e reclamacoes;

solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando
necessario;

emitir relatérios peridodicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de
mato,agua estagnada e lixo;

fiscalizar as ligagcbes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas e
mar;

fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados
em ruas dotadas de meio-fio, que ndo estejam devidamente murados e com a
respectiva calgada construida;

executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:
+ Instrugao — ensino meédio completo.

. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Fiscal de Posturas I.

+ Interno - para a classe de Fiscal de Posturas Il, observado o intersticio
minimo de 1095 ( mil e noventa e cinco ) dias na classe de Fiscal de Posturas
l.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

+ Promocgao - da classe de Fiscal de Posturas | para a classe de Fiscal de
Posturas II.
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Classe: FISCAL DE TRIBUTOS

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e

esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigac¢des legais referentes
ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegacao.

3.

Atribuicdes tipicas:
instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagao tributaria;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da
fiscalizacao externa;

fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o
controle do recebimento dos tributos;

verificar Balangos e Declaragdes de Imposto de Renda, objetivando comparar as
receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros
e registros fiscais instituidos pela legislagéao especifica;

verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de
atuacao;

emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado
a se pronunciar;

informar processos referentes a avaliacdo de imoveis e pedidos de revisdo de
langamento de tributos;

fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagbes efetuadas;

lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita,
propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

promover o0 lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

propor medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e
administragao fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacédo de servigos, em face dos artigos que expdéem, vendem ou manipulam e
dos servigos que prestam;

receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;
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orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes tipicas
da classe;

elaborar relatérios das inspec¢des realizadas;
executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - ensino médio completo.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Fiscal de Tributos I.

+ Interno — para a classe de Fiscal de Tributos Il, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Fiscal de Tributos I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

+ Promogao — da classe de Fiscal de Tributos | para a classe de Fiscal de
Tributos II.
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1. Classe: FISCAL SANITARIO

2.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitaria.

w

. Atribuigoes tipicas:

inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor;

proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condigdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condigdes de higiene das instalagbes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for
0 Ccaso;

providenciar a interdigdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminagdo e coletando material para
posterior analise;

inspecionar, sob supervisdo de profissional da éarea, hotéis, restaurantes,
laboratérios de analises clinicas, farmacias, consultérios médicos ou
odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das instalagbes, documentos
necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, as condi¢des sanitarias dos
portos e aeroportos, estacbes ferroviarias, logradouros publicos, locais e
estabelecimentos de repouso, de reunides e diversdao publica em geral,
cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitarias referentes as
inumacgdes, exumacdes, translagdes e cremacgoes;

comunicar as infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos e
proceder as devidas autuacdes de interdicdes inerentes a fungao;

orientar o comeércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

providenciar a interdicao de locais com presenga de animais, tais como pocilgas
e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes
do Codigo de Posturas do Municipio;

zelar pelas condicbes de saude dos animais, observando-os e identificando os
doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a
contaminagdo dos demais e solicitando a atuacao clinica da Defesa Sanitaria
Animal da Secretaria Municipal de Agricultura;

elaborar relatérios das inspec¢des realizadas, bem como assinar documentos de
rotina de trabalho tais como mapa diario de visitas, notificacdes, termos de
intimacgao, autos de multa, infragao, interdicao, entre outros;
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— executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Fiscal Sanitario I.

- Interno - para a classe de Fiscal Sanitario Il, observado o intersticio minimo
de 1095 ( mil e noventa e cinco ) dias na classe de Fiscal Sanitario |.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

« Promocgao - da classe de Fiscal Sanitario | para a classe de Fiscal Sanitario
Il.
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Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e

logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas,
executando tarefas bracais simples, servicos de limpeza e arrumacgao, de zeladoria,
nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refei¢oes.

3.

Atribuigdes tipicas:

varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condigdes de higiene e transito;

recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de
tracdo manual e outros depdsitos adequados;

percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;
raspar meios-fios;

abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

fazer abertura e limpeza de valas, ralos, bueiros, limpeza de galerias, esgotos,
caixas de areia, pogos e tanques;

zelar pela conservacgao dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de edificios publicos municipais,
a fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

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

percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da
Prefeitura;

manter limpos os utensilios de cozinha;
auxiliar no preparo de refei¢coes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

preparar lanches e outras refeigdes simples, segundo orientagdo superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

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

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

transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas de
acordo com instrugdes recebidas;
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auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao
e ornamentacgao de pragas, parques e jardins;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais;

dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;
preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a
forma e o material adequado, seguindo instrugcdes pré-determinadas;

auxiliar na construgcao de palanques, andaimes e outras obras,
manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

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

executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:
Instrucao - alfabetizado

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

Promocao - a classe de Auxiliar de Servigos Gerais Il, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar de Servigos Gerais |.
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Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e

logradouros, a executar servigos administrativos simples, de limpeza e arrumacao,
de zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de
refeigcoes.

3.

Atribuicdes tipicas:

varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condigdes de higiene e transito;

recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de
tracdo manual e outros depédsitos adequados;

percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;
raspar meios-fios, limpar, capinar, participar de trabalhos de caiagdo de muros,
paredes e similares;

fazer abertura e limpeza de valas, galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de
areia, pogos e tanques;

fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalacbes semelhantes, removendo e
retirando excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes,
comedouros, bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados;
apreender e conduzir semoventes para local proprio a fim de impedir a
perturbagao da ordem publica;

aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solugdo segundo orientagao
recebida e aplicando-a nos animais com a utilizacdo de pulverizador apropriado;
preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas, arvores, arbustos e outras
plantas ornamentais em jardins, hortas, pragas, parques e demais logradouros
publicos;

realizar atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, adubagem,
irrigacéo e poda de arvores, flores e grama para conservagao e ornamentagao de
pracas, parques e jardins;

executar trabalhos de preparacao e pintura de superficies diversas;

raspar, lixar e emassar superficies utilizando raspadeiras, solventes eoutros
procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos;

instalar e reparar encanamentos, tubulagdes e outros condutos hidraulicos, assim
COMO Seus acessorios;

instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d’ agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas;

localizar e reparar vazamentos;

assentar ladrilhos, tijolos, azulejos, pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construgdes similares;

construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacdes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e
similares;

montar tubulacdes para instalacdes elétricas;
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executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;

construir caixas d’agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocagao de bocas-de-lobo;

lavar e lubrificar veiculos e maquinas;

preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las;

auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e guardar ossadas,
sob supervisao da autoridade competente;

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

limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais,
a fim de manté-los nas condi¢cdes de asseio requeridas;

controlar entrada de visitantes, funcionarios e alunos nas dependéncias e
instalagdes de edificios publicos municipais;

percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da
Prefeitura

manter limpos utensilios de cozinha;

auxiliar no preparo de refei¢coes, lavando, selecionando e cortando alimentos;
preparar lanches e outras refeigdes simples, segundo orientagdo superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

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

manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

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

recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizacao,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras e pagamentos;

duplicar documentos diversos, operar maquina copiadora, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de copias;

operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:
Instrugéo - alfabetizado
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Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (mil e
noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Auxiliar de Servigos Gerais
l.

. Recrutamento:

Interno - na classe de Auxiliar de Servigcos Gerais |.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.
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1. Classe: BOMBEIRO HIDRAULICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos relativos a instalagdo, manutencao e reparo de encanamentos, tubulagdes
e outros condutos hidraulicos, assim como seus acessorios.

3. Atribuicgoes tipicas:

— montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metalico e
nao metalico, de alta ou baixa pressao;

— marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macarico e outros
dispositivos mecéanicos;

— instalar lougas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas;

- localizar e reparar vazamentos;

— instalar registros e outros acessoérios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalagcéo do sistema;

— manter em bom estado as instalagcbdes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da
classe;

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

— manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

— executar outras atribuicées afins.

4. Requisitos para provimento:
+ Instrugao - alfabetizado.

« Experiéncia - minimo de 730 (setecentos e trinta) dias no exercicio de
atividades similares as descritas para a classe.

5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

62



1.

2.

63

Classe: BORRACHEIRO

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas

relativas a calibragem e reparos em camaras de ar e pneus.

3.

Atribuicdes tipicas:
ajustar a calibragem de pneus, a fim de manté-los dentro das especificagbes
predeterminadas para cada veiculo;

substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo, com
auxilio de ferramentas préprias;

providenciar a recauchutagem de pneus sempre que for possivel, dentro de
adequados padrdes de qualidade;

reparar os diversos tipos de pneumaticos e camaras de ar, consertando as partes
avariadas ou desgastadas;

estabelecer plano de vistoria permanente, mantendo contato direto com os
motoristas e operadores de maquinas rodoviarias;

limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;
zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados no trabalho;
executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrucgao - alfabetizado.

- Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio da profissdo no mercado
de trabalho.

. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Classe: CARPINTEIRO

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a confeccionar,

reparar e conservar estruturas e pecas de madeira em geral.

3.

Atribuigoes tipicas:
selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material
mais adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

tracar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o desenho
ou modelo solicitado;

serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas
para obter os componentes necessarios a montagem da peca;

instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados;

reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as
pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua
estrutura;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da
classe;

zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrucgao - alfabetizado.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Classe: ELETRICISTA

Descrigcao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

trabalhos de montagem, reparo e manutencgéo de sistemas elétricos.

3.

Atribuigoes tipicas:
instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas

e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacbes técnicas e
instrucdes recebidas;

testar a instalacao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatidao do trabalho executado;

testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisédo, para
detectar as partes defeituosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas
e materiais isolantes para manter as instalacbes elétricas em condicbes de
funcionamento;

montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave
compensadora;

elaborar e executar diagramas elétricos para instalagées de motores CA e CC em
qualquer nivel de tenséo;

executar projetos de instalagdes elétricas e telefénicas;

realizar a manutencao dos sistemas elétricos, emitindo pequenos relatérios sobre
a situacdo dos mesmos;

executar projetos de iluminagao;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos
da classe, inclusive quanto a precaucgdes e medidas de seguranga;

requisitar material necessario a execucao dos trabalhos;

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

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

. Requisitos para admissao:

Instrugcao - ensino fundamental completo.
Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos de experiéncia na fungao.

. Recrutamento:

Interno — no mercado de trabalho mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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- Progressao - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Classe: ELETRICISTA DE AUTOS

Descricao sintética: compreende os empregos que tém como atribuigdo montar

quadros de comando, executar diagramas elétricos para instalagbes de motores,
bem como realizar a manutencao dos sistemas elétricos.

3.

Atribuigoes tipicas:
executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores elétricos;
ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos em
automotivos;

consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores de partida em geral;

fazer substituicdo e recuperagao de instalagcao elétrica dos veiculos e maquinas
pesadas;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos
da classe, inclusive quanto a precaucgdes e medidas de seguranga;

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

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para admissao:

Instrugdo — ensino fundamental completo.
Experiéncia - - minimo de 2 (dois) anos de experiéncia na fungéo.

. Recrutamento:

Interno — no mercado de trabalho mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1. Classe: LANTERNEIRO

2.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a reparar

carrocerias metalicas de automéveis, para recoloca-los em condi¢cdes de utilizacao.

3. Atribuigoes tipicas:

reparar a parte deformada da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-
malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos,
para devolver as pecgas a sua forma original;

retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e
outras pecgas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las
por outras perfeitas;

lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e
maquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;

reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em
bom estado;

substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecas
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado;

executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugdo — ensino fundamental incompleto.

« Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio da profissdo no mercado
de trabalho.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrédo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Classe: MARCENEIRO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a confeccionar e

reparar moveis e pecas de madeira, dando-lhes o acabamento requerido, guiando-
se por desenhos e utilizando plainas, furadeiras, lixadeiras, serras, tornos e outras
maquinas e ferramentas apropriadas, para atender as necessidades de instalacbes
de escolas, escritorios e outros setores da Municipalidade.

3.

Atribuigoes tipicas:
examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas, esbocos, modelo

ou especificagdes, para estabelecer a sequéncia das operagbes a serem
executadas;

orientar a selegéo e o preparo da madeira a ser utilizada nos trabalhos;

efetuar a tragagem da madeira, assinalando os contornos da pega segundo o
desenho ou modelo, para possibilitar o corte;

orientar a instalagcao de esquadrias, portas, janelas e outras pegas em madeira;

colocar e orientar a colocacdo de ferragens nas pegas e modveis montados,
fixando-as nos locais indicados, para atender aos requisitos exigidos ao seu
acabamento;

confeccionar as portas da peca, serrando, aplainando, alisando, furando e
executando outras operacdes com ferramentas manuais ou mecanicas;

pintar, envernizar e encerar, supervisionando as pegas e 0s moveis
confeccionados ou reparados;

orientar e distribuir tarefas para os servidores que auxiliem na execugao de
atribuig¢des tipicas da classe;

solicitar o material de trabalho, dimensionando e prevendo a sua reposicao, de
conformidade com as necessidades do servigo;

zelar pela manutengdo dos equipamentos, utensilios e demais materiais de
trabalho;

executar outras atribuices afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao — ensino fundamental incompleto.

« Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio da profissdo no mercado
de trabalho.

. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1. Classe: PEDREIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos de construcdo e reconstrucido de obras e edificios publicos na parte
referente a alvenaria.

3. Atribuigoes tipicas:

- efetuar a locagao de pequenas obras;
- fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;

- fazer e reparar boeiros e fossas e piso de cimento, fazer orificios em pedras,
acimentados e outros materiais;

- preparar ou orientar a preparagao de argamassa para jungdes de tijolos ou para
reboco de paredes;

- preparar e aplicar calagdes em paradas;

- fazer blocos de cimento;

- assentar marcos de portas e janelas; colocar telhas, azulejos e ladrilhos;
- armar andaimes;

- fazer consertos em obras de alvenaria;

- instalar aparelhos sanitarios;

- assentar e recolocar tijolos, telhas, tacos, lambris e outros;

- trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de
construcgao;

- operar com instrumentos de controle de medidas, pelo prumo e nivel, cortar
pedras;

- armar formas para fabricacao de tubos;

- orientar e examinar servigos executados pelos ajudantes e outros auxiliares sob
sua direcao;

- fazer os registros e apuragdes sobre o custo da mao-de-obra;

- fazer orgamentos;

- organizar pedidos de material,

- executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para provimento:
+ Instrugao — ensino fundamental incompleto.

« Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio da profissdo no mercado
de trabalho.
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5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1. Classe: MECANICO |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pegas ou partes de veiculos,
maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

3.

(=2}

Atribuigoes tipicas:

inspecionar veiculos e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou
utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecgas de transmisséo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramental necessario;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicao, alimentacdo de combustivel, transmissao, dire¢cdo, suspensiao e outras,
utilizando  ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

manter limpo o local de trabalho;

zelar pela guarda e conservagao de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;
executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:
+ Instrugao — ensino fundamental completo.

. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Mecanico I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

+ Promocao - para a classe de Mecanico Il, observado o intersticio minimo de
1.095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Mecéanico |.
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Classe: MECANICO I

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a distribuir,

supervisionar e executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de
pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos
eletromecanicos.

3.

Atribuigoes tipicas:

distribuir, acompanhar e executar quando necessario as tarefas de inspecao de
veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente
ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade
de funcionamento;

distribuir, supervisionar e executar quando necessario as tarefas mais complexas
de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de carburadores, pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisdo de motores e
pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicdo e
controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢cées de
funcionamento;

executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de regulagem, reparo e,
quando necessario, de substituicdo de pecas dos sistemas de freio, ignicao,
alimentacdo de combustivel, transmissao, dire¢cado, suspensio e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e
assegurar seu funcionamento regular;

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

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

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

fazer reparos de maior complexidade no sistema eletromecanico de veiculos e de
maquinas pesadas;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes tipicas
da classe;

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

propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operagoes

manter limpo o local de trabalho;
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zelar pela guarda e conservagao de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;
executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao — ensino fundamental completo

+ Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (mil e
noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Mecanico I.

. Recrutamento:

« Interno - na classe de Mecéanico I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
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Classe: MOTORISTA I

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos

leves para transporte de passageiros e conserva-los em perfeitas condicbes de
aparéncia e funcionamento.

3.

Atribuigoes tipicas:
dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de
passageiros e materiais ;

verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagcdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6dleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel e demais equipamentos
previstos por lei;

verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado estad completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

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

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-
0 a manutencao sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

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

conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instru¢des especificas;

executar outras atribuices afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao — ensino fundamental completo e carteira de habilitagdo de motorista
profissional.

. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Motorista I.
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6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe

a que pertence.
+ Promocgao - a classe de Motorista |, observado o intersticio minimo de 1095 (mil e
noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Motorista .
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Classe: MOTORISTA Il

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos

automotores de transporte de passageiros e de carga e conserva-los em perfeitas
condi¢cdes de aparéncia e funcionamento.

3.

Atribuigoes tipicas:

verificar diariamente as condicbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagao, verificando o estado dos pneus, agua do radiador, bateria, nivel de
Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel e
demais equipamentos previstos por lei;

efetuar transporte de passageiros e de carga utilizando vans, micro-6nibus,
Onibus e caminhdes;

verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado estad completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

efetuar transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro
ou fora do Municipio;

realizar transporte de estudantes da rede municipal de educacéo;
fazer transporte de maquinas e equipamentos dentro ou fora do Municipio;

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

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

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o
a manutengao sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutencgao preventiva do veiculo;

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

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

executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao — ensino fundamental completo e carteira de habilitagdo de motorista
profissional.

« Experiéncia — intersticio minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe
de Motorista .

. Recrutamento:

« Interno — na classe de Motorista I.
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6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
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Classe: OPERADOR DE MAQUINAS |

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar tratores e

reboques montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material,
rogcada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.

3.

Atribuigoes tipicas:

operar tratores, reboques e maquinas de pneu de pequeno porte, para execugao
de servigos de carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos,
limpeza de vias, pragas e jardins e gradeagéao e aragao de terrenos;

conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e dire¢do, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

operar mecanismo de tragcdo e movimentagcdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgao;

pdbr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de
manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando
necessaria;

efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar
o bom funcionamento do equipamento;

acompanhar os servigcos de manutencgao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:

« Instrugao: ensino fundamental completo e habilitagao profissional adequada.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

« Promogao: a classe de Operador de Maquinas Pesadas Il, observado o
intersticio de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe
de Operador de Maquinas Pesadas |.
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Classe: OPERADOR DE MAQUINAS I

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas

montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

3.

Atribuicdes tipicas:

Operar esteiras e motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa
mecanica, tratores e outros, para execucdao de servicos de escavacao,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservacdo de Vvias,
carregamento e descarregamento de material, entre outros;

conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e direcéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

operar mecanismos de tragdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacodes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas,
para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagcdo e outras ocorréncia, para
controle da chefia;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrucao: ensino fundamental completo e habilitagao profissional adequada.
- Experiéncia: intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de
efetivo exercicio na classe de Operador de Maquinas Pesadas I.

. Recrutamento:

« Interno - na classe de Operador de Maquinas Pesadas |.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

+ Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
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Classe: VIGIA

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer, sob

supervisao, o policiamento de edificios e logradouros publicos municipais.

3.

Atribuigdes tipicas:
fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracgdes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais, examinando, conforme o caso, as autoriza¢gdes para ingresso,
impedindo a entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais situagbes
suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranga do local;

fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calgadas, pracas e outros
locais sob sua jurisdicao;

policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura, a fim de
evitar depredacgdes, roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer
outro tipo de agressao ao patrimdnio municipal,

alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que lhes
possa trazer prejuizo ou perigo;

prestar informacdes e socorrer populares, quando solicitado;

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

articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de
irregularidades na area sob sua jurisdigao;

abordar individuos em atitudes suspeitas com relagdo a outras pessoas ou coisas
alheias, encaminhando-os a autoridade policial;

registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condi¢des de
uso, bem como pela guarda e conservagado dos objetos necessarios ao exercicio
de suas atividades, como revolver, cassetete e outros;

executar outras atribuicdes afins;

. Requisitos para provimento:

+ Instrugdao - ensino médio completo e curso de treinamento especifico
promovido pela Prefeitura.

. Recrutamento:

» Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
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7. Outros requisitos:

* nogoes técnicas de relagdes publicas, em sua area de atualizagao;
» conhecimentos de técnicas de defesa pessoal.
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ANEXO VIl - CATEGORIA II
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DE
PROVIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL - SERVIGOS DE APOIO A
SAUDE, EDUCAGAO, ACAO SOCIAL, TURISMO,
ESPORTE E LAZER
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1. Classe: CANTINEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar e servir
alimentagao aos alunos e professores.

3. Atribuicgoes tipicas:

- preparar e servir a alimentacédo gratuitamente aos alunos e aos professores, bem
como ao pessoal vinculado a Unidade escolar.

- efetuar limpeza e arrumagao de material utilizado, deixando-o em perfeitas
condi¢des de uso.

- responsabilizar-se por todo o material utilizado na cantina.

- fazer limpeza de toda a Escola.

- executar tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:
+ Instrugao — Conclusdo do ensino fundamental

5. Recrutamento:
+ Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
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1. Classe: SECRETARIO ESCOLAR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a dar suporte a
Coordenacéao de Ensino e Professores, no sentido burocratico-discente.

3. Atribuicgoes tipicas:

- salvaguardar de documentos sigilosos;

- prestar atendimento a clientela interna;

- prestar atendimento a clientela externa;

- responsabilizar-se pela manuteng¢ao dos arquivos historicos e intermediarios;
- providenciar o controle dos diarios de classe;

- realizar o registro de notas;

- confeccionar diplomas e histéricos escolares;

- responsabilizar-se pelo controle, registro e manutencgéo dos livros de matriculas e
diplomas;

- expedir certiddo de tempo de servigo de aluno-aprendiz;

- expedir transferéncias;

- realizar a analise de grade curricular;

- coordenar a montagem de turmas;

- praticar os atos relativos a matricula e rematricula de alunos

- promover o levantamento de dados estatisticos.

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
+ Instrugao — Conclusao do ensino médio.

5. Recrutamento:

- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Secretario Escolar I.

+ Interno - para classe de Secretario Escolar Il, observado o intersticio de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Secretario Escolar I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

+ Promogao - da classe de Secretario Escolar | para a classe de Secretario
Escolar II.

1. Classe: ATENDENTE
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Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a atender e

encaminhar doentes e consulentes em ambulatérios,postos de saude e outros, bem
como executar, sob supervisao direta, pequenas tarefas auxiliares de apoio a
assisténcia médica e odontoldgica.

3.

Atribuigoes tipicas:
receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico
e odontoldgico;

encaminhar os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial;

preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informagédo médica;

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

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes ,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Médico ou
Cirurgiao-dentista consulta-los, quando necessario;

providenciar a distribuicdo e a reposig¢ao de estoques de medicamentos,de acordo
com orientacao superior;

receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratdrio;

auxiliar o Médico ou Cirurgido-dentista no preparo do material a ser utilizado na
consulta;

colaborar na orientagcédo ao publico em campanhas de vacinagao;

zelar pela conservacgao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugdo — ensino fundamental completo.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

+ Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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Classe: TECNICO DE ENFERMAGEM

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal

auxiliar quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico,
executar as de maior complexidade e auxiliar Médicos e Enfermeiros em suas
atividades especificas.

3.

Atribuicdes tipicas:
prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagdo e utilizando
aparelhos de ausculta e pressao;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientagdo médica;

orientar a populagédo em assuntos de sua competéncia;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizacao de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;

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

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

auxiliar na coleta e analise de dados socio-sanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagao sanitaria;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagao,
investigacbes, bem como auxiliar na promogao e protegdo da saude de grupos
prioritarios;

participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas,
gestantes e outros);

participar de campanhas de vacinagao;
auxiliar na coleta e analise de dados epidemiolégicos e estatisticos do municipio.

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

supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccao dos recintos, bem como zelar
pela conservacio dos equipamentos que utiliza;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - Curso de Técnico em Enfermagem em nivel de ensino médio e
habilitacao legal para o exercicio da profissao.
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5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Técnico de Enfermagem |.

Interno - para classe de Técnico de Enfermagem Il, observado o intersticio
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico de Enfermagem |I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

Promocgéao — da classe de Técnico de Enfermagem | para a classe de Técnico
de Enfermagem II.
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Classe: TECNICO DE HIGIENE DENTAL

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de

orientagdo sobre higiene bucal e outras medidas preventivas a populagéao e auxiliar
na realizacdo de trabalhos odontolégicos, bem como executar procedimentos
técnicos aprovados pelo CFO, com supervisdo direta do Cirurgido-Dentista.

3.

Atribuicdes tipicas:
dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-os na

ordem de utilizacdo para passa-los ao Cirurgido-dentista durante a consulta ou
ato operatorio;

receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Cirurgido-dentista
consulta-los quando necessario;

preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com
substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminagao;

passar os instrumentos ao Cirurgido-dentista, posicionando pega por pe¢a na méo
do mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho funcional,

proceder a assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando o local
e as pecas, para ordena-las para o proximo atendimento e evitar contaminacoes;

manipular materiais e substancias de uso odontoldgico, segundo orientacdo do
Cirurgiao-dentista;

orientar os pacientes sobre higiene bucal,
fazer demonstracdes de técnicas de escovacao;
participar do treinamento de atendentes de consultério dentario;

executar ou auxiliar na aplicacdo de substancias para a preveng¢ao de carie
dental;

confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras;
fazer tomada e revelagao de radiografias intra-orais;

realizar teste de vitalidade pulpar;

realizar a remogao de indutos, placas e calculos supragengivais;

polir restauracdes, vedando a escultura;

remover suturas;

inserir e condensar substancias restauradoras;

participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela Prefeitura,
orientando a populagao sobre prevencgao e tratamento das doencas bucais;
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elaborar boletins de producdo e relatérios, baseando-se nas atividades
executadas para permitir levantamentos estatisticos;

zelar pelo estado de conservacdo e manutencdo dos equipamentos e
instrumentos postos sob sua guarda;

manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de
validade dos mesmos;

executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:
+ Instrugao - Curso de Técnico em Higiene Dental e registro no C.R.O.

. Recrutamento:

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Técnico de Higiene Dental I.

+ Interno — para a classe de Técnico de Higiene Dental Il, observado o intersticio
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico de Higiene Dental I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

+ Promogao — da classe de Técnico de Higiene Dental | para a classe de
Técnico de Higiene Dental Il.
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Classe: TECNICO DE LABORATORIO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver

atividades técnicas de laboratério, realizando exames através da manipulacdo de
aparelhos de laboratério e por outros meios, para possibilitar o diagndstico, o
tratamento ou a prevencao de doencgas.

3.

Atribuicdes tipicas:
efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos
adequados;

manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as conforme
especificagdes, para a realizagao dos exames requeridos;

limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagbes de laboratdrio,
utilizando técnicas e produtos apropriados;

realizar exames hematologicos, coprologicos, de urina e outros, aplicando
técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de
obter subsidios para diagnosticos clinicos;

realizar o enchimento, embalagem e rotulagao de vidros, ampolas e similares;

registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informacdes relevantes, para possibilitar a agdo médica,;

orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execugao dos
trabalhos;

zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - ensino médio completo acrescido de curso especifico com duragao
superior a 1 (um) ano.

. Recrutamento:

+ Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico para a classe de
Técnico de Laboratério I.

+ Interno — para a classe de Técnico de Laboratério Il, observado o intersticio de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico de Laboratério |.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
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+ Promocgao — da classe de Técnico de Laboratério | para a classe de Técnico
de Laboratorio |l.
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Categoria profissional: ADMINISTRADOR

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e

executar analises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacdo do
desempenho administrativo da Prefeitura.

3.

Atribuicdes tipicas:

apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Prefeitura;

participar da analise e acompanhamento do orgcamento e de sua execugao fisico-
financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagao;

propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observagao local, utilizando organogramas, fluxogramas e
outros recursos, para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢des, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informacbes, para
racionalizacao e atualizagao de normas e procedimentos;

elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificagdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagado, baseando-se em levantamentos e estudos, para
a correta administracao do sistema de materiais;

elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecao, treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal, dando
orientacao técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instru¢des e manuais de procedimentos,
participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

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

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

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - curso de nivel superior em Administracéo e registro no respectivo
conselho de classe.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Administrador I.

+ Interno - para a classe de Administrador Il, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Administrador Il.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
+ Promocao - da classe de Administrador | para a classe de Administrador II.
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Categoria profissional: ASSISTENTE SOCIAL

Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a planejar,

coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagao
Municipal.

3.

Atribuicdes tipicas:
quando na area de atendimento a populagao do Municipio:
elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgaos da

Administragdo Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes
populares, inclusive aquelas voltadas a prote¢cao da crianca e do adolescente;

elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam
do ambito de atuagao do Servico Social com participagao da Sociedade Civil;

encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a
populagao;

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

planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

prestar assessoria e consultoria a 6rgdaos da Administracdo Publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades com relagdo a planos, programas
e projetos do ambito de atuagao do Servigo Social;

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

planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e
servigos sociais junto a 6rgdos da Administragdo Publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades;

coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de Servigo Social;

realizagado de sindicancias para inclusao de individuos ou familias em programas
sociais;
atendimento aos internos de hospitais e outras unidades de saude.
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quando na area de atendimento ao servidor municipal:

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

atuar na identificacdo de fatores psicossociais e econdémicos que estejam
interferindo na vida funcional do servidor;

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

realizar vistorias, laudos técnicos, informacdes e pareceres sobre matéria de
servigo social relacionados aos servidores;

elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacao e reabilitagdo profissional e
social de servidores, junto ao setor de pessoal.

atribuicdes comuns a todas as areas:

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

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

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

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

realizar outras atribuicdbes compativeis com sua especializagao profissional.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - curso de nivel superior em Servigo Social e registro no respectivo
conselho de classe.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Assistente Social I.
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Interno - para a classe de Assistente Social Il, observado o intersticio minimo
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Assistente Social |

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

Promocao - da classe de Assistente Social | para a classe de Assistente Social
Il.
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Categoria profissional: CIRURGIAO-DENTISTA

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e

coordenar os trabalhos relativos a diagndstico, progndstico e tratamento de afecgdes
de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando processos
laboratoriais, radiograficos, citolégicos e instrumentos adequados, para manter ou
recuperar a saude bucal.

3.

Atribuigoes tipicas:

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

identificar as afecgbes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais, radioldgicos ou outra forma de exame complementar para
estabelecer diagndstico, progndstico e plano de tratamento;

aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou quaisquer outros tipos
regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execugdo do
tratamento;

promover a saude bucal, quer no ambito do Posto/Unidade de saude quer no
meio externo, através da participacédo direta com conferéncias e palestras sobre
os varios aspectos da odontologia, notadamente a preventiva.

extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos,
quando nao houver condigdes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

efetuar remocao de tecido cariado e restauragao dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a
funcao do dente;

executar a remog¢ao mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e
subgengival, utilizando-se de meios ultra-sénicos ou manuais;

prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o
cirurgido-dentista for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia,
determinando a via de aplicagdo, para auxiliar no tratamento pré, trans e pés-
operatério;

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

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

orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizagao;
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elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontologico preventivo voltados principalmente para a comunidade de baixa
renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

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

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

colaborar com as areas de vigilancia sanitaria e epidemiolégicas mantendo e
aprimorando o sistema de notificacbes, estatisticas e levantamentos
epidemioldgicos;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - curso de nivel superior em Odontologia e registro no respectivo
conselho de classe.

. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Cirurgiao-Dentista .

+ Interno - para a classe de Cirurgido-Dentista Il, observado o intersticio minimo
de 1095 (mil e noventa e cinco ) dias na classe de Cirurgido-Dentista I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

+ Promocgao - da classe de Cirurgido-Dentista | para a classe de Cirurgido-
Dentista II.
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Categoria profissional: ENFERMEIRO

Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a planejar,

organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em unidades de
saude e assistenciais, bem como participar da elaboragao e execug¢ao de programas
de saude publica.

3.

Atribuicdes tipicas:
elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;

desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugao de
programas de saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

coletar e analisar dados socio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

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

supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execuc¢ao das atribuigdes
tipicas da classe;

controlar o padrao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados,
bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os
servigos médicos e de enfermagem;

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

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

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

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

participar de campanhas de educacgao e saude;
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atuar em programas de saude publica do municipio;
cooperar com os servigos de vigilancia sanitaria e epidemiolégicos do municipio;

elaborar,modificar e aprimorar manuais de Normas e rotinas da unidade de saude
e dos servigos de saude;

realizar outras atribuicdbes compativeis com sua especializagao profissional.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - curso de nivel superior em Enfermagem e registro no respectivo
conselho de classe.

. Recrutamento:

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Enfermeiro I.

+ Interno - para a classe de Enfermeiro Il, observado o intersticio minimo de
1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Enfermeiro |.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
+ Promocgao - da classe de Enfermeiro | para a classe de Enfermeiro Il.
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Categoria profissional: ENGENHEIRO CIVIL

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e

elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.

3.

Atribuicdes tipicas:
avaliar as condi¢Oes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

calcular os esforcos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragao
fatores como carga calculada, pressées de agua, resisténcia aos ventos e
mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser
utilizados na construcéo;

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

elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagcbes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo
aos superiores imediatos para a aprovagao;

preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientacao e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

dirigir a execucédo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e
obras de pavimentacdo em geral,

elaborar normas e acompanhar concorréncias;

acompanhar e controlar a execu¢do de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato;

analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a
legislacdo especifica;

promover a regularizagao dos loteamentos clandestinos e irregulares;

analisar e emitir pareceres em projetos de construgdo, demolicdo ou
desmembramento de areas ou edificacdes publicas e particulares;

fiscalizar a execucdao de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal;
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

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

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

viajar, se necessario, para conhecer outras obras e projetos, de interesse do
municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - curso de nivel superior em Engenharia Civil e registro no respectivo
conselho de classe.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Engenheiro Civil I.

+ Interno - para a classe de Engenheiro Civil Il, observado o intersticio minimo
de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Engenheiro Civil I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

+ Promocgao - da classe de Engenheiro Civil | para a classe de Engenheiro Civil
Il.
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Categoria profissional: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar exames e

emitir laudos técnicos pertinentes as analises clinicas, assim como tarefas
relacionadas com a composi¢cao, controle e fornecimento de medicamentos para
atender a receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias

3.

Atribuicdes tipicas:

supervisionar, orientar e realizar exames hematologicos, imunoldgicos,
microbiolégicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;
interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico
clinico;

verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,

ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito
funcionamento e a qualidade dos resultados;

controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;

efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;
realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacgao;

proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigédo, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a
produgao de remédios e outros preparados;

analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento;

analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se dos meios
bioldgicos e outros, para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

realizar procedimentos e controlar as atividades relacionadas a coleta e
distribuicao de sangue e hemoderivados;

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

proceder a manipulacdo, analise, estudo de reacdes e balanceamento de
féormulas, utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e
experimentais, para obter remédios e outros preparados;

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

realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia municipal,

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;
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participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

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

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

realizar outras atribuicdbes compativeis com sua especializacao profissional.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugao - curso superior em Farmacia-Bioquimica, e registro no respectivo
conselho de classe.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Farmacéutico-Bioquimico |I.

+ Interno - para a classe de Farmacéutico-Bioquimico Il, observado o intersticio
minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Farmacéutico-
Bioquimico I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

« Promogao - da classe de Farmacéutico-Bioquimico | para a classe de
Farmacéutico-Bioquimico Il.

106



1.

2.

107

Categoria profissional: MEDICO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar

assisténcia médica, dentro de cada especialidade, em postos de saude e demais
unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de saude publica.

3.

Atribuicdes tipicas:

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

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenga;

prestar atendimento em urgéncias clinicas;
encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

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

participar do desenvolvimento e execugao de planos de fiscalizacao sanitaria;

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

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

coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem criadas, bem
como equipes técnicas de plantao;

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

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

participar de acgbes para atendimento médico de urgéncia, em situagdes de
calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura;
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— colaborar com as areas de vigilancia sanitaria e epidemiolégicas mantendo e
aprimorando o sistema de notificacbes, estatisticas e levantamentos
epidemioldgicos;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagédo profissional.
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4. Requisitos para provimento:
+ Instrugdo - curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo
conselho de classe.
5. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Médico |.

+ Interno - para a classe de Médico Il, observado o intersticio minimo de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Médico |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
+ Promocao - da classe de Médico | para a classe de Médico Il.
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Categoria profissional: PSICOLOGO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar

conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugdo de
atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

3.

Atribuigoes tipicas:
quando na area da psicologia da saude:

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

desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrées normais
de comportamento e relacionamento humano;

articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragdo e execugado de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

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

prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de
enfermidades;

reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatolégicos,
para fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de
enfermidades;

quando na area da psicologia do trabalho:

exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboragédo, do acompanhamento e da avaliagao de programas;

participar do processo de sele¢ao de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;

estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicolégica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de
Pessoal da Prefeitura;

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

estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldégicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;
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assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relagbes empregaticias;

receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a
sua integracao a funcao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagao trabalhista,
normas e decisdes da administracdo da Prefeitura;

quando na area da psicologia educacional:

aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
varios ramos da psicologia;

proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagndstico.

estudar sistemas de motivagao da aprendizagem, métodos novos de treinamento,
ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de
aprendizagem, da natureza e causas das diferengas individuais, para auxiliar na
elaboracao de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as
necessidades individuais;

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

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

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

prestar orientagdo psicologica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais, auxiliando na solugdo de problemas de ordem psicologica surgidos
com alunos;

atribuicdes comuns a todas as areas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

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

realizar outras atribuigcdes compativeis com sua especializagao profissional.

. Requisitos para provimento:

+ Instrugado - curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo
conselho de classe.

. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Psicdlogo I.

* Interno - para a classe de Psicologo Il, observado o intersticio minimo de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Psicélogo |.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
+ Promocgao - da classe de Psicologo | para a classe de Psicologo |l.
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