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ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTA TEREZINHA

PREFEITURA MUNICIPAL

LEI COMPLEMENTAR N°. 316 DE 24 DE AGOSTO DE 2007.

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

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE SANTA TEREZINHA —
PB faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

'[itulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores do municipio de
Santa Terezinha fica estabelecido por esta Lei e nos termos da mesma.

Art. 2° - O servigo publico do municipio de Santa Terezinha é organizado pelos
seguintes quadros:

1. Cargos de Provimento Efetivo;
2. Cargos em Comisséo e Fungoes.

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

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

Il — Funcdo: a atribuicdo ou conjunto de atribuicdes que a administracdo confere a
cada categoria profissional ou comete individualmente a determinados servidores para a execucao
de servicos eventuais;

Il — Funcdo de Confianca ou Gratificacdo: sdo plexos unitérios de atribuigdes,
criadas por Lei, correspondentes a cargos de assessoramento a serem exercidas por titulares de
cargos efetivos de confianca da autoridade que as preenche.

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

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

VI — Regime Juridico: o regime juridico do Municipio é estatuério;

VIl — Grupo: o conjunto de classes correlatas quanto a natureza das atribuicGes e o
grau de conhecimentos necessarios ao desempenho das respectivas atribui¢des, abrangendo varias
atividades e quantificacdo dos respectivos cargos, conforme titulacdo e respectiva defini¢do abaixo
referidas:
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a) Nivel: requisito de escolaridade exigida para o desempenho das atribuicGes do
cargo;

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

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

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

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

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

g) Acesso funcional vertical: é a evolucdo na carreira, dentro do mesmo cargo,
mediante a obten¢do de grau de habilitacdo profissional mais elevado;

h) Promocao: é o deslocamento do titular de um cargo, de uma referéncia inferior
para outra imediatamente superior, N0 mesmo cargo;

i) Referéncia: € a gradacdo da retribuicdo pecuniério bésica dentro da classe;

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

TiTuLO Il
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADES

Art. 4° - A presente Lei, norteada pelo principio do dever do poder pablico de atender as
demandas da comunidade com servicos de qualidade para todos, tem por finalidade:
I - A valorizacdo do servidor pablico municipal;
Il - A melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Prefeitura a comunidade.

Art. 5° - A valorizacao do servidor municipal seréd assegurada pela garantia de:

I- Ingresso exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos;
- Aperfeicoamento profissional continuado, inclusive com licenciamento periddico
remunerado para esse fim, de acordo com a estratégia gerencial planejada;
- Remuneracédo condigna dos servidores em efetivo exercicio;

V- Periodo reservado a estudos, planejamento e avalia¢do, incluindo na jornada de
trabalho;
V- Condicgdes adequadas de trabalho.

Art. 6° - A melhoria do padrdo da qualidade dos servicos prestados pelo municipio sera
perseguida mediante um cuidadoso planejamento estratégico das necessidades da comunidade,
segundo parametros definidos a vista dos recursos disponiveis e das peculiaridades do Municipio.
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TITULO 11l
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CAPITULO I
Do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

Art. 7° - Ficam em extincdo, vinte e sete cargos de provimento efetivos cujos titulares ndo
possuirem correspondentes no novo Plano, conforme demonstrativo no Anexo | a esta Lei.

Art. 8° - Ficam criados, no ambito da Prefeitura Municipal de Santa Terezinha, duzentos e
seis cargos efetivos, destinados a compor o quadro permanente de servidores efetivos desta
Instituicdo, conforme demonstrativo no Anexo Il desta Lei.

Art. 9° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores efetivos da Prefeitura
Municipal de Santa Terezinha é formado por cargo de nivel béasico, em que, conforme as
especificacbes do cargo é exigida a escolaridade correspondente; de cargos de nivel médio, em que
a escolaridade minima exija diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente
em escola profissionalizante e de nivel superior, estruturado em grupos, conforme a natureza das
respectivas atribuicdes, destinadas a atender as atividades essenciais e gerais a consecucdo dos fins
da Administracdo Municipal.

81° - Os grupos de que trata este artigo sdo integrados pelas seguintes atividades:

I GAG-Grupo de Administracéo Geral;
1. GTA-Grupo Técnico de Apoio;

1. GNS-Grupo Nivel Superior;

V. GSP-Grupo de Salde Publica;

V. GSF-Grupo Saude da Familia;

VI GTC-Grupo de Tributacdo e Controle.,

I — Grupo de Administracdo Geral com cento e trinta e oito cargos e provimento efetivo,
abrangendo servicos auxiliares e artesanais, tais como: vigilancia, conservacdo de limpeza,
jardinagem, capina, varricdo e outros correlatos, cujo provimento exija comprovacdo de
escolaridade correspondente as especificages do cargo;

Il — Grupo Técnico de Apoio com vinte e um cargos de provimento efetivo, tais como:
servicos de digitacdo em geral, servigos técnico-auxiliares nas areas de pessoal, patrimonio,
contabilidade, arquivos, material, informéatica comunicacdes e servigcos de apoio em geral, tarefas de
atendimento ao publico, inclusive em hospitais e ambulatérios, conservacdo, portaria e servigos
telefébnicos, bem como nas areas de educacdo, salde, administracdo obras publicas, servicos
urbanos, financas e planejamento, para 0s quais se exija comprovacdo de escolaridade
correspondente as especificagdes do cargo, diploma ou certificado de conclusdo do nivel médio;

111 — Grupo de Nivel Superior com oito cargos de provimento efetivo para 0s quais se
exija diploma de curso superior de graduacdo ou equivalente, ndo abrangido por outros Grupos
especificos;
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IV — Grupo de Saude Puablica com oito cargos de provimento efetivo inerentes as
atividades da satde publica em geral, para 0os quais se exija comprovacdo de escolaridade
correspondente as especificacdes do cargo, diploma de nivel médio ou superior;

V — Grupo de Saude da Familia com 26 (vinte e seis) cargos de provimento efetivo
inerentes as atividades da salde compreendidas no Programa Salde da Familia — PSF, cujo
provimento depende de comprovacdo de escolaridade corresponde as especificacBes do cargo,
diploma de Nivel Médio ou Superior.

VI — Grupo Tributacio e Controle com cinco cargos de provimento efetivo, envolvendo
atividades de tributacdo, arrecadacdo e fiscalizagdo de obras, posturas de tributos municipais,
tarefas de recebimento, guarda e pagamento de valores, para 0s quais se exige diploma ou
certificado de nivel médio ou superior especifico;

§ 2° - As regras de aproveitamento assegurardo aos servidores estaveis do quadro permanente
atual todos os direitos adquiridos, sendo vedada a progressao na carreira para 0s estaveis que nao
tenham se submetido a concurso publico de provas ou de provas e titulos.

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

1° elemento — SIGLA DO GRUPO.
2° elemento — NOME DA CLASSE
3° elemento — IDENTIFICACAO
A — Cadigo
B — Referéncia

Art. 11 — A distribuicdo dos titulares dos cargos, nas diferentes atividades desenvolvidas em
cada 6rgdo da edilidade, observara rigorosamente a compatibilidade entre as atribui¢es do cargo e
as fungdes efetivamente desempenhadas naquele 6rgéo.

Paragrafo Unico — Constitui responsabilidade solidaria do chefe de cada 6rgdo e do Orgéo
Central de Recursos Humanos a verificagdo permanente da compatibilidade mencionada neste
artigo.

CAPITULO II
Da Remuneracéo e da Isonomia

Art. 12 — Os cargos efetivos, de que tratam o artigo 8°, terdo sua remuneragdo composta
pelos vencimentos definidos nas tabelas constantes no Anexo Ill, acrescidos das gratificacdes que
Ihe forem devidas, fixadas na Legislacdo Municipal.

§ 1° — A carga horéria de todos os servidores do Quadro Efetivo corresponde ao regime de
quarenta horas semanais de trabalho.

8 2° - O Anexo I, tabela de salario, serd composto de referencias e classes, sendo as classes
representadas da forma que segue:
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a) GAG-Base. - Grupo de Administracdo Geral, abrangendo servicos auxiliares e artesanais,
tais como: vigilancia, conservacdo de limpeza, jardinagem, capina, varrigdo e outros correlatos;

b) GAG-Int. - Grupo Técnico de Apoio, tais como: servicos de digitacdo em geral, servicos
técnico-auxiliares nas éareas de pessoal, patrimonio, contabilidade, arquivos, material, informatica
comunicacles e servicos de apoio em geral, tarefas de atendimento ao publico, inclusive em
hospitais e ambulatorios, conservagdo, portaria e servicos telefonicos, bem como nas &reas de
educacdo, saude, administracdo obras publicas, servi¢os urbanos, finangas e planejamento;

c) GTC - Grupo Tributacdo e Controle, envolvendo atividades de tributacdo, arrecadagéo e
fiscalizacdo de obras, posturas de tributos municipais, tarefas de recebimento, guarda e pagamento
de valores e técnico em salde ou equivalente;

d) GNS-1 - Grupo de Nivel Superior, para 0s quais se exija diploma de curso superior de
graduagdo ou equivalente, ndo abrangido por outros Grupos especificos;

e) GNS-II - Grupo de Saude da Familia, inerentes as atividades da satide compreendidas no
Programa Salde da Familia — PSF, cujo provimento depende de comprovacdo de escolaridade
corresponde as especificaces dos cargos, a saber, de: Enfermeiro e Odontélogo.

f) GNS-III - Grupo de Saude da Familia, inerentes as atividades da sadde compreendidas no
Programa Salde da Familia — PSF, cujo provimento depende de comprovagdo de escolaridade
corresponde as especificacdes do cargo de Médico.

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

8 1° - Para efeito do disposto neste artigo, entende-se por remuneragdo o vencimento e as
vantagens pecuniarias previstas em Lei.

8 2° - Nenhum servidor receberd, a titulo de vencimentos, importancia inferior ao Salario
Minimo Nacional.

CAPITULO Il
Das Especificagdes de Classe

Art. 14 — Especificacdo de Classe é a descricdo dos cargos classificagdo a base de suas
caracteristicas laborativas, com a sua identificacdo, constando o nome do grupo, a denominacéo da
classe, do nivel, a referéncia, as descri¢des sintéticas e analiticas das atribuicdes, condigdes de
trabalho, requisitos para provimento, acesso e/ou promogao.

Art. 15 — As especificacfes das classes dos cargos criados no artigo 9° constituem o Anexo
V desta Lei.

Art. 16 — As especificagdes de classe poderdo ser alteradas por Decreto, no que se refere a
descricdo analitica das atribuices e lotagéo.

Art. 17 — A proposta de criacdo de novos cargos devera ser acompanhado da respectiva
especificacdo.
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CAPITULO IV
Do Ingresso

Art. 18 — A nomeagdo para cargo efetivo far-se-& na referéncia inicial, mediante habilitagdo
em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

8§ 1° - Os Cargos efetivos de nivel basico serdo acessiveis aos brasileiros, mediante concurso
publico, em que, conforme as exigéncias do cargo, ndo é exigida escolaridade superior a quarta
série do ensino fundamental e habilidades especificas.

§ 2° - Os Cargos efetivos de nivel intermediario serdo acessiveis aos brasileiros, mediante
concurso publico, em que, conforme as exigéncias do cargo, ndo é exigida escolaridade superior a
Gltima série do ensino fundamental, e habilidades especificas quando for o caso.

§ 3° - Os cargos efetivos de nivel médio serdo acessiveis aos brasileiros, mediante concurso
publico, exigida escolaridade minima equivalente ao ciclo completo do ensino médio e/ou formacéo
profissional complementar exigivel nos termos do edital, e compreenderdo a assisténcia técnica ao
desenvolvimento das atividades administrativas e finalisticas da edilidade, podendo ser exigida
formac&o profissional na area correspondente as respectivas atribuigdes.

8§ 4° - Os cargos efetivos de nivel superior serdo acessiveis aos brasileiros, mediante concurso
publico, nos termos de regulamento editado pela Secretaria de Administracdo, exigida escolaridade
minima de graduacao na area correspondente as respectivas atribuicoes.

CAPITULO V
Da Carreira e seu Funcionamento

Art. 19 — A carreira dos servidores publicos municipais é formada por todos os titulares de
cargos de provimento efetivo de nivel bésico, intermediario, médio e superior e é estruturada, na
modalidade vertical em classes e, na modalidade horizontal, em referéncias.

8§ 1° - Para a carreira do servidor de nivel basico, intermediario e médio se aplica, apenas, a
promog&o horizontal em referéncias.

§ 2° - Para a carreira do servidor de nivel superior se aplica 0 acesso vertical em classes e, a
promocdao horizontal em referéncias.

Art. 20 — A promocdo sera concedida ao titular do cargo que houver participado de curso de
formacdo ou aperfeicoamento, haja cumprido o intersticio de trés anos de efetivo exercicio e
alcancado o niumero de pontos estabelecidos no Regulamento que disciplinar o funcionamento da
carreira.

Art. 21 — Todas as classes e/ou cargos serdo distribuidos em dez referéncias.
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8§ 1° - O posicionamento inicial do titular no cargo sera sempre na referéncia inicial daquele
cargo.

8 2° - O posicionamento dos atuais servidores efetivos, integrantes do quadro de servidores
estaveis do municipio, constara das regras de aproveitamento estabelecidas nesta Lei.

8 3° - A partir da implantacdo deste Plano, qualquer mudanca de classe ou referéncia
obedecera as regras a serem estabelecidas no Regulamento que sera publicado em Decreto, no prazo
de sessenta dias, a partir da vigéncia deste Plano.

Art. 22 — Acesso Funcional é a evolugdo vertical na carreira, de nivel superior, dentro do
mesmo cargo, mediante a obtengdo de grau de habilitacdo profissional mais elevado.

Art. 23 — As classes de carreira constituem a linha de acesso do titular do cargo de nivel
superior e sdo designadas pelas letras A, B, C e D.

§ 1° - Para efeito de acesso, no nivel superior, as classes sdo distribuidas em ordem
alfabética, da inicial a final.

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

§ 3° - Apo6s o resultado da distribuicdo dos cargos pelas classes, por ocasido do primeiro
provimento, correspondente ao aproveitamento na funcdo desempenhada atualmente, sé havera
nova movimentacdo na classe quando um servidor estavel obtiver uma nova capacitacdo
contemplada pela carreira ou quando um novo servidor, nomeado na forma da Lei, completar com
sucesso seu estagio probatério de trés anos.

Art. 24 — A passagem da classe A para a classe B terd um acréscimo de 5% (cinco por
cento); a passagem da classe B para a classe C terd um acréscimo de 10% (dez por cento); a
passagem da classe C para a classe D terd um acréscimo de 15% (quinze por cento), sempre sobre a
referéncia inicial do vencimento base da tabela.

Art. 25 — No nivel superior, a mudanca de classe no mesmo cargo, ocorrera automaticamente
por titulacdo ou qualificacdo e vigorara a partir do primeiro dia atil do més em que o servidor
apresentar a comprovacao ou o certificado de aprovacdo da nova habilitacéo.

Paragrafo Unico — Entende-se por titulacdo a conclusdo de curso de especializagio,
mestrado ou doutorado e como qualificacdo, cursos que habilitam o profissional a determinada
atividade e que seja de compativeis com as suas fungdes com carga horaria minima de trezentos e
setenta horas.

Art. 26 — A mudanca de classe s6 ocorrerd uma vez para cada modalidade de capacitacdo da
mesma quantidade de horas ou do mesmo nivel de conhecimento, de forma excludente.
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Art. 27 — A promocdo decorrera de avaliacdo que considerard o desempenho das tarefas
habituais, do cumprimento de indicadores de desempenho, da qualificacdo em institui¢des oficiais
ou credenciadas e da aquisicdo de conhecimentos relacionados ao cargo.

Art. 28 — A avaliacdo de desempenho serd apurada anualmente, enquanto a pontuacdo de
qualificacdo para a classe, no nivel superior, ou na referéncia, para os niveis médio, intermediario e
bésico, ocorrera quando da apresentacdo do certificado de conclusdo, cada um de acordo com regras
préprias da carreira, que serdo definidas no Regulamento.

Art. 29 — A contagem de pontos para a promocéao sera realizada anualmente na forma do
Regulamento e, ao final de cada trés anos, sera publicada a relacdo dos servidores aptos a promocao
horizontal a partir do més subsequente.

TITULO IV
Da Capacitacdo do servidor Publico Municipal

Art. 30 — A Secretaria de Administracdo, observados as prioridades do Planejamento da
Prefeitura, desenvolverd Programas de Capacitacdo, coordenado pelo seu 6rgdo de Recursos
Humanos, visando maximizar os recursos disponiveis e atender as prioridades do governo
municipal.

Art. 31 — A qualificacdo profissional, objetivando a melhoria continua dos servicos prestados
a comunidade e a acesso e/ou a promogdo na carreira, serd assegurada mediante a programacao,
através de cursos de formacéo, aperfeicoamento ou especializacdo a ser implementado por comissao
criada, pelo Prefeito, que definira a forma e quem realizara a qualificagéo profissional.

Art. 33 — Fica instituida a licenca para qualificacdo profissional, que consiste no afastamento
do titular de cargo efetivo de suas func¢des, computado o tempo de afastamento para todos os fins de
direito, sendo concedida para frequiéncia a cursos de formacdo, aperfeicoamento ou especializacéo,
em institui¢bes credenciadas.

Art. 34 — Apo6s cada quinquénio de efetivo exercicio, o titular de cargo efetivo podera, no
interesse do servico, afastar-se do exercicio do cargo, com a respectiva remuneracdo, por até trés
meses, para participar de curso de qualificacdo profissional, observando o disposto no paragrafo
Unico deste artigo.

Paragrafo unico — Os periodos de licenga de que trata o caput ndo serdo acumulaveis.

TITULOV
Das DisposicOes Gerais, Transitorias e Finais

Art. 35 - A Assessoria juridica do Municipio incube verificar, caso a caso, a regularidade do
enguadramento dos servidores efetivados nos respectivos cargos.
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8 1° - Os titulares efetivos dos cargos em extingéo, referidos no art. 7° e constantes no Anexo
| desta Lei, que preencherem os requisitos legais, serdo aproveitados nos cargos das classes de
idéntica denominacgdo respectivas especificacbes e vencimentos, criados pelo art. 8°, conforme
demonstrado na Lei.

§ 2° - O aproveitamento, em nenhuma hipétese, acarretard em reducéo de vencimentos, salvo
se houver reducéo de jornada de trabalho.

8 3 — O servidor, cujo vencimento esteja compreendido na tabela constante no Anexo Il
desta Lei e que, ao ser aproveitado esteja recebendo vencimentos que ndo coincidam com a
referéncia existente na tabela, sera aproveitado na referencia imediatamente superior ao seu
vencimento-base atual.

8§ 4° - Os servidores efetivos, que possuam valores incorporados, terdo todos os seus direitos
assegurados.

§ 5° - Os servidores estaveis do quadro atual, cujo vencimento se posicione acima da maior
referéncia da tabela de vencimentos criada pelo artigo 8°, conforme defini¢do constante no Anexo
111, permanecerdo com 0 mesmo vencimento e gozardo de todas as vantagens deste Plano.

8 6° - Os titulares dos cargos em extin¢do, constantes no Anexo | desta Lei, que ndo forem
abrangidos pelo disposto nos paragrafos anteriores, permaneceram nos respectivos cargos até sua
vacancia, e gozaram de todas as vantagens da carreira estabelecidas por esse Plano.

Art. 36 - O aproveitamento sera realizado através de Decreto do Poder Executivo,
procedendo-se o apostilamento no titulo de nomeag&o original.

Paragrafo Unico — O Decreto a que se refere o presente artigo contemplara a transposico
dos atuais servidores efetivos para 0s novos cargos, mediante as listas nominais de aproveitamento,
conforme o disposto no artigo anterior.

Art. 37 - O Prefeito Municipal fara publicar as listas nominais de aproveitamento no prazo
méaximo de sessenta dias, contados da vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico — O servidor estavel, cujo aproveitamento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei, podera, no prazo de trinta dias, contados da data da publicacdo das listas
nominativas de aproveitamento, encaminhar ao Prefeito peticdo fundamentada, solicitando reviséo
do Ato que o enquadrou.

Art. 38 - Néo fardo parte desta Lei os ocupantes do Quadro do Magistério.

Art. 39 — Os servidores vinculados ao municipio no periodo entre 5 de outubro de 1983 a 4
de outubro de 1988 integrardo o quadro especial constante do Anexo VI, que serd extinto cada vaga
e conseqlientemente 0s cargos na proporcao em que ocorra a vacancia em cada um deles, também,
constardo do citado quadro os cargos, as vagas, a carga horéaria e os vencimentos.
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Art. 40 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das dotacfes orcamentarias
proprias, ficando o Executivo Municipal autorizado a abrir créditos suplementares, se necessario a
sua cobertura.

Art. 41 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 42 - Ressalvados os direitos adquiridos, revogam-se as disposi¢cdes em contrario, a Lei
Municipal n°. 018 de 29 de agosto de 1997, e suas alteragdes instituidas pelas Leis Municipais 028
de 30 de junho de 1998 e 040 de 17 de agosto de 1999.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Terezinha — PB, 24 de Agosto de 2007.

Eo}A)VDE PONTES

refeito Municipal

10
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MUNICIPIO DE SANTA TEREZINHA
PREFEITURA MUNICIPAL

Secretaria de Administracéo e Planejamento

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS EM EXTINCAO

CARGO/EMPREGO | VAGAS | CARGA HORARIA | VENCIMENTO
Auxiliar de Escrita 06 40h R$ 380,00
Telefonista 15 40h R$ 380,00
Recepcionista 02 40h R$ 380,00
Vigia 04 40h R$ 380,00

11
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Secretaria de Administracéo e Planejamento
ANEXO 11

ELENCO DE CARGOS NOVOS CRIADOS PELO ARTIGO 8°
Demanda Futura

Novos Cargos Total
Ordem Cargos Criados Plano Proposto Atual Solicitados Quadro

01 Administrador 0 1 1
02 Agente Administrativo 0 15 15
03 Agente Comunitario Saude 0 12 12
04 Agente de Combate as Epidemias 0 4 4
05 Artifice 0 5 5
06 Assistente Administrativo 0 23 23
07 Assistente Social 0 2 2
08 Auxiliar de Consultério Dentario — PSF 0 2 2
09 Auxiliar de Contabilidade 0 2 2
10 Auxiliar de Servigos Gerais 49 19 68
11 Bioguimico 0 1 1
12 Coveiro 0 2 2
13 Enfermeiro — PSF 0 2 2
14 Engenheiro Agrénomo 0 1 1
15 Engenheiro Civil 0 1 1
16 Bibliotecario 0 1 1
17 Farmacéutico 0 1 1
18 Fiscal de Obras 0 1 1
19 Fiscal de Servi¢os Urbanos 0 1 1
20 Fiscal de Tributos Municipais 0 1 1
21 Fiscal Sanitario 0 1 1
22 Fisioterapeuta 0 1 1
23 Gari 3 7 10
24 Guarda Patrimonial 0 10 10
25 Jardineiro 0 2 2
26 Medico — PSF 0 2 2
27 Medico Veterinario 0 1 1
28 Orientador social 0 5 5
29 Motorista 9 8 17
30 Nutricionista 0 1 1
31 Odontdlogo — PSF 0 2 2
32 Operador de Maquinas Pesadas 0 1 1
33 Psicélogos 0 2 2
34 Técnico Agropecuario 0 1 1
35 Técnico de Enfermagem — PSF 0 2 2
36 Técnico em Laboratorio 0 1 1
37 Técnico em Radiologia 0 1 1

TOTAL 61 145 206

12
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ANEXO Il
TABELA SALARIAL COM INTERNIVEIS DE 5% (CINCO POR CENTO)

Referéncia
CLASSE 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
GAG-Basc. R$ 380,000 R$399,000 R$418,95 R$439,900 R$461,89 R$484,99 R$509,24f R$534,700 R$561,43] R$ 589,50
GAG-Int. R$ 400,000 R$420,000 R$441,000 R$463,05 R$486200 R$510,51] R$536,04f R$56284 R$590,98 R$ 620,53
GTC R$ 440,000 R$462,000 R$485,10] R$509,36] R$534,82] R$561,56] R$589,64 R$619,12] R$650,080 R$ 682,58
GNS-I - A R$ 1.000,00 R$ 1.050,00] R$ 1.102,50] R$ 1.157,63| R$ 1.215,51] R$ 1.276,28] R$ 1.340,10] R$ 1.407,10| R$ 1.477,46] R$ 1.551,33]
GNS-1 -B R$ 1.050,00 R$ 1.102,50] R$ 1.157,63] R$ 1.215,51] R$ 1.276,28] R$ 1.340,10] R$ 1.407,10] R$ 1.477,46] R$ 1.551,33| R$ 1.628,89,
GNS-1-C R$1.100,00 R$ 1.155,00] R$ 1.212,75| R$ 1.273,39] R$ 1.337,06] R$ 1.403,91] R$ 1.474,11] R$ 1.547,81] R$ 1.625,20| R$ 1.706,46)
GNS-1-D R$ 1.150,00 R$ 1.207,50] R$ 1.267,88] R$ 1.331,27| R$1.397,83] R$ 1.467,72| R$ 1.541,11] R$1.618,17| R$ 1.699,07| R$ 1.784,03
GNS-11-A | R$2.500,00] R$ 2.625,00 R$ 2.756,25| R$ 2.894,06] R$ 3.038,77] R$ 3.190,70| R$ 3.350,24] R$ 3.517,75| R$ 3.693,64] R$ 3.878,32
GNS-11-B | R$2.625,00] R$ 2.756,25 R$ 2.894,06] R$ 3.038,77] R$ 3.190,70] R$ 3.350,24] R$ 3.517,75| R$ 3.693,64] R$ 3.878,32| R$ 4.072,24|
GNS-11-C | R$2.750,00] R$ 2.887,50] R$ 3.031,88] R$ 3.183,47| R$ 3.342,64] R$ 3.509,77| R$ 3.685,26] R$ 3.869,53] R$ 4.063,00] R$ 4.266,15
GNS-11-D | R$2.875,00] R$3.018,75| R$3.169,69] R$ 3.328,17] R$ 3.494,58] R$ 3.669,31] R$ 3.852,77| R$ 4.045,41] R$ 4.247,68] R$ 4.460,07
GNS-I111- A | R$5.000,000 R$5.250,000 R$5.512,50] R$5.788,13] R$ 6.077,53| R$ 6.381,41] R$ 6.700,48] R$ 7.035,50| R$ 7.387,28] R$ 7.756,64
GNS-I11-B | R$5.250,000 R$5.512,50 R$5.788,13] R$ 6.077,53] R$ 6.381,41] R$ 6.700,48] R$ 7.035,50] R$ 7.387,28| R$ 7.756,64] R$ 8.144,47,
GNS-I11 - C | R$5.500,000 R$5.775,00 R$ 6.063,75| R$ 6.366,94] R$ 6.685,28 R$ 7.019,55| R$ 7.370,53] R$ 7.739,05| R$ 8.126,00] R$ 8.532,31
GNS-111-D | R$5.750,00 R$6.037,50 R$ 6.339,38] R$ 6.656,34] R$ 6.989,16| R$ 7.338,62| R$ 7.705,55] R$ 8.090,83| R$ 8.495,37] R$ 8.920,14

13
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ANEXO IV
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TOTAL DE CARGOS 206

GAG - GRUPO DE ADMINISTRACAO GERAL

Denominagdo das Classes Identificacdo Quantidade de
Cédigo Referéncias Cargos

Artifice GAG-NB001 1a10 05
Assistente Administrativo GAG-NB002 1al0 23
Auxiliar de Servicos Gerais GAG-NB003 1al0 68
Coveiro GAG-NB004 1a10 02
Gari GAG-NB005 1a10 10
Guarda Patrimonial GAG-NB006 1al0 10
Jardineiro GAG-NB007 1al0 02
Motorista GAG-NB008 1a10 17
Operador de Maquinas GAG-NB009 1al0 01

TOTAL 138

GTA — GRUPO TECNICO DE APOIO

Denominagéo das Classes Identificacdo Quantidade de
Cddigo Referéncias Cargos
Agente Administrativo GTA-NMO001 1al0 15
Orientador Social GTA-NMO002 1al0 05
Técnico em Agropecuaria GTA-NMO003 1al0 01
TOTAL 21
GNS - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR
Denominagéo das Classes Identificacdo Quantidade de
Cddigo Referéncias Cargos
Administrador GNS-NS001 1lal0 01
Assistente Social GNS-NS002 1al10 02
Engenheiro Agrénomo GNS-NS003 lalo 01
Engenheiro Civil GNS-NS004 lalo 01
Psicélogo GNS-NS005 1al0 01
Bibliotecario GNS-NS006 1al10 01
Nutricionista GNS-NS007 1al10 01
TOTAL 08

14
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GSP — GRUPO DE SAUDE PUBLICA

Denominagéo das Classes

Identificacdo

Quantidade de

Cddigo Referéncias Cargos
Bioquimico GSP-NS001 1al0 01
Farmacéutico GSP-NS002 1a10 01
Fisioterapeuta GSP-NS003 1al0 01
Médico Veterinario GSP-NS004 1al0 01
Psic6logo GSP-NS005 1al0 01
Fiscal Sanitario GSP-NMO001 1al0 01
Técnico em Laboratorio GSP-NM002 1a10 01
Técnico em Radiologia GPS-NM003 1al0 01
TOTAL 08
GSF — GRUPO DE SAUDE DA FAMILIA — PSF
Denominagéo das Classes Identificacdo Quantidade de
Cddigo Referéncias Cargos
Agente Comunitario de Salde GSF-NM001 1al0 12
Agente de Combate as Endemias | GSF-NM002 1al0 4
Auxiliar de Consultério Dentério | GSF-NMO003 1al10 2
Enfermeiro GSF-NS001 1a10 2
Médico GSF-NS002 1a10 2
Odontologo GSF-NS003 1al0 2
Técnico em Enfermagem GSF-NM004 1a10 2
TOTAL 26
GTC - GRUPO DE TRIBUTACAO E CONTROLE
Denominagéo das Classes Identificacdo Quantidade de
Cadigo Referéncias Cargos
Fiscal de Obras GTC-NM001 1al10 01
Fiscal de Servicos Urbanos GTC-NMO002 1al0 01
Fiscal de Tributos Municipais GTC-NMO003 1al0 01
Auxiliar de Contabilidade GTC-NMO004 1al10 02
TOTAL 05

15
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ANEXO V

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DOS CARGOS

GAG — GRUPO DE ADMINISTRACAO GERAL

CLASSE: ARTIFICE

Identificacao:
Cédigo: GAG-NB001
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descricdo sintética
Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificacées e similares.

2. Descricdo analitica:
Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificaces e similares, de:

a. Carpinteiro/Marceneiro — realizar servicos de carpintaria e marcenaria operando
maquinas préprias, verificando medidas, cortando e selecionando madeiras conforme
especificacbes do croqui, confeccionando, montando as partes e efetuando
acabamento.

b. Eletricista — executar servi¢os de eletricidade, verificando o sistema de distribuicdo de
energia, efetuando manutencbes de redes, instalacdes, sistemas e componentes
elétricos de maquinas e equipamentos, visando ao perfeito funcionamento.

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

16
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d. Pintor — realizar servicos de pintura, conforme necessidade, verificando o tipo de
material, lixando, emassando paredes ou outras superficies a serem pintadas,
preparando e aplicando tinta, verniz, laca e substancia similares, conforme técnicas
especificas.

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

f. Zelar pela manutencéo e conservacao de materiais e equipamentos utilizados em seu
local de trabalho, atendendo as normas de seguranca e higiene do trabalho.
g. Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

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

RECRUTAMENTO

Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.
Requisitos:

Instrucdo Formal: N&o é exigida escolaridade formal.

Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional:
1. Promocédo: decorrente da combinagcdo entre a avaliacgdo desempenho das
atribuicdes do cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que

contribuam para o enriqguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.

17
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CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Identificacao:
Cddigo: GAG-NB002
Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética
Compreende as atribuicbes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata,

trabalhos administrativos rotineiros que ndo apresentem complexidade, com pequena
margem de autonomia, embora com diretrizes preestabelecidas, e servigcos relacionados a
aplicacdo de leis, regulamentos, normas em geral e com assuntos especificos da unidade
administrativa.
2. Descri¢do analitica:

a. protocolar entrada e saida de documentos;

b. autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

c. preencher e arquivar fichas de registro de processos;

d. distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para
expedicao;

e. atender ao publico interno e externo, e informar consultando ficharios e documentos;

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

g. encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacao;
h. atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia da unidade;

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

j. controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;
k. registrar, sob supervisdo os processos e peticdes destinadas a arquivamento;

I. localizar documentos arquivados para juntada ou anexacéo;

18
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. preencher requisic6es de material;

preencher formularios de inventério, seguindo instru¢des preestabelecidas;

distribuir material, na unidade onde exerce as func¢des, registrando a diminuicdo de
estoques, e solicitar providéncias para sua reposicao;

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

registrar a frequéncia do pessoal, preencher fichas de ponto, e datilografar/digitar
relacbes de faltas mensais, encaminhando as informacdes ao chefe imediato;

fazer inscricbes para cursos e concursos, seguindo instru¢des impressas, conferindo
a documentacao recebida e transmitindo instrucoes;

elaborar relagBes de convocados para a frequéncia de cursos, ou realizagdo de
provas em concursos;

montar e distribuir material necesséario aos cursos e treinamento da Prefeitura;
efetuar célculos simples, empregando ou ndo, maquinas de calcular;

executar trabalhos auxiliares de escrituracdo contabil;

executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno de tributos municipais;

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

zelar pela conservacdo das maquinas e aparelhos de trabalho, comunicando
qualquer defeito para sua imediata recuperacao;

auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobiliario;

supervisionar a limpeza e conservacdo das dependéncias das unidades em que
exerce suas funcgdes;

estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientacdo geral;

19
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dd. registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a
protocolo;
ee. alcear e grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para entregar;

ff. conferir a datilografia ou digitacdo de documentos redigidos e aprovados,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

gg. marcar entrevistas e reunides;
hh. assinar a reunifes, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;
ii. transmitir e encaminhar ordens e avisos;

ji- ler, selecionar, registrar, quando for o caso, documentos e publicacfes de interesses
da unidade administrativa onde exerce suas funcées;

kk. colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas funcdes;

Il. receber, classificar, registrar, guardar e conservar processos, livios e demais
documentos, seguindo normas e codigos preestabelecidos;

mm. lancar os dados coletados sobre imoéveis, no Cadastro respectivo, segundo
orientacao prévia;

nn. atender e informar os contribuintes consultando cadastros e documentos;

00. verificar as necessidades de material da unidade e preencher, ou solicitar o
preenchimento da requisicdo de material;

pp. guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagao;

gqqg. receber o material dos fornecedores e conferir as especificagbes dos materiais ndo
complexos, bem como sua quantidade e qualidade com os documentos de entrega;

rr. fazer a escrituracdo dos controles de estoque;
ss. emitir a relacdo de estoque para inventario de material;

tt. levantar dados sobre consumo de material;

uu. anotar ou conferir a anotacdo de ocorréncias funcionais, fichas préprias, zelando
por sua atualizacao;

20
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vv. controlar os prazos de vencimentos dos salarios-familia;

ww. elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacdo necesséria para O0sS
recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

xx. elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento
e treinamento;

yy. organizar e manter atualizados os cadastros de instrutores e de treinados;
zz. catalogar livros, folhetos e revistas, de acordo com as instrucfes recebidas;
aaa. preparar certidées e atestados;

bbb. realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas, para aquisicdo de material;

ccc. fazer levantamento das necessidades de material, solicitar sua aquisicdo e controlar
sua distribuicao;

ddd. organizar o cadastro de fornecedores e transmitir informacdes sobre sua
idoneidade, quando for o caso;

eee. colaborar na confeccao e atualizacdo do Catalogo de Materiais;

fff. zelar pela guarda e conservacdo do estoque de material, bem como pelo bom
funcionamento dos equipamentos de escritério;

ggg. classificar e enumerar o material, de acordo com as normas de codificacdo adotadas
pela Prefeitura;

hhh. fiscalizar o recebimento de material dos fornecedores e verificar a conferéncia ou
conferir as especificagbes dos materiais ndo complexos, inclusive a qualidade e
guantidade, com os documentos entregues;

iii. lancar os dados relativos aos treinamentos realizados nas fichas dos treinados, e
executar outras atividades relativas a programas de treinamento aprovados;

jli- registrar e manter atualizado o registro de todas as atividades de treinamento e
recrutamento;

kkk. auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobilidrio, fazendo as anotacdes
respectivas no cadastro correspondente;
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lll.  preencher o boletim e fichas e demais formularios, relativos ao cadastro imobiliario;

mmm. codificar a inscricdo do imével, de acordo com 0 processo utilizado na

Prefeitura, bem como proceder a classificagdo dos imoveis em construcao;

nnn. operar maquinas de escritério que exijam treinamento prévio;

000. manter contato permanente com o0s encarregados da conservacdo das
maquinas de escritério, providenciando reparo imediato daquelas que estejam com

defeito;
ppp. auxiliar na conferéncia e alcear os trabalhos digitados;
aqq. datilografar material em esténcil e matrizes para impressao (plastiplate);
rrr. executar outras tarefas afins.
CONDIQOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.
Requisitos:

Instrugdo Formal: Ensino Fundamental Completo.

Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocédo: decorrente da combinacdo entre a avaliacdo desempenho das
atribuicdes do cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que

contribuam para o enriguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servigco onde sejam necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo.
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CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Identificacéo:
Cdédigo: GAG-NB003
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descricdo sintética

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

b. Executar tarefas rotineiras e pré-estabelecidas referentes a preparacdo de
alimentos para refeigoes.

c. Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de
correspondéncia, documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais
solicitados, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios, para
atender as solicitagbes e necessidades administrativas da empresa.

2. Descricdo analitica:
SERVENTE
a. Remover o p6 dos mdveis, paredes, tetos, portas, janelas equipamentos,

espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras
apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;

b. Limpar pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerrando-os e
passando-os aspirador de po, para retirar poeira e detritos;
C. Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja

embebida em agua e sabdo, ou outro meio adequado, para manter a boa
aparéncia dos locais;

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

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

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

g. Abastecer as geladeiras, com garrafas de agua, distribuidas nos diversos setores
da Prefeitura;

h. Proceder a feitura e distribuicdo da merenda escolar para as creches e unidades

escolares e café e cha, para atender os diversos setores da empresa,
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Controlar diariamente o material existente no setor relacionado as suas
guantidades, para manter o estoque e evitar extravios;

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

K. Proceder a higienizagdo do ambiente e utensilios, valendo-se de processos
manuais ou maquinas apropriadas para deixa-los em condicdes de uso;
l. Executar outras atividades inerentes ao cargo.
COZINHEIRA

a. Preparar os alimentos para cozimento, separando-os, lavando-os e picando-os;
b. Cozinhar os alimentos de acordo com normas pré-estabelecidas, seguindo regras de
higiene;

Fazer a limpeza da cozinha, bem como dos utensilios usados no preparo dos

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

@

Retirar a mesa, apos as refeicbes, procedendo a limpeza da sala e dos utensilios

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

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

f.
g. Responsabilizar-se pelo preparo e distribuicdo de todas as refeicdes diarias;
h
i.

Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
Especial: 0 exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.
Requisitos:

Instrucdo Formal: N&o é exigida escolaridade formal.

Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocédo: decorrente da combinacdo entre a avaliacdo desempenho das
atribuicdes do cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que
contribuam para o enriqguecimento do cargo.

Lotacdo

Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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CLASSE: COVEIRO

Identificacéo:
Cédigo: GAG-NB004
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética
Executar trabalho rotineiro no cemitério municipal.

2. Descricao Analitica:

a. Realizar tarefas manuais inerentes ao sepultamento e traslado de corpos em
cemitério.
b. Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.
Requisitos:

Instrucdo Formal: N&o é exigida escolaridade formal.

Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promocédo: decorrente da combinacdo entre a avaliacdo desempenho das
atribuicdes do cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que

contribuam para o enriguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servigco onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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CLASSE: GARI

Identificacéo:
Cdédigo: GAG-NB005
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética

Compreende as atribuicfes de execucao da coleta de lixo em vias, logradouros

publicos e entidades publicas e privadas.

2. Descri¢do analitica:

oop

se~oo

I
J.

K.

coleta de lixo em vias e logradouros;

carregar veiculos coletores e operar sistemas de carga;

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

realizar triagem e catacdo de material reciclavel em lixo domiciliar;

executar a varricao de ruas e passeios publicos;

realizar pequenos servigos de capinacéo, rocagem e retirada de terra;

transportar o produto da varricdo para os pontos de confinamento e coleta;

executar servicos de capinacdo, rocagem, recolhimento de animais mortos,
abastecimento de agua;

realizar limpeza de feiras, pracas, ruas, calcadas antes e ap6s eventos;

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

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

executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.
Requisitos:

Instrugdo Formal: N&o é exigida escolaridade formal.

Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.
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Carreira Funcional

1. Promocédo: decorrente da combinagcdo entre a avaliacgdo desempenho das
atribuicdes do cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que
contribuam para o enriguecimento do cargo.

Lotacao
Em servigco onde sejam necessarias a execugao das atividades préprias do cargo.
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CLASSE: GUARDA PATRIMONIAL

Identificacéo:
Cdédigo: GAG-NB006
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descricdo sintética

Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos de protecdo e
segurancga de patriménio do Municipio.

2. Descri¢do Analitica:

a. manter vigilancia sobre depdésitos, patios, areas abertas, obras em execucdo e
edificios onde funcionam reparticbes municipais;

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

vigiar locais em que seja proibida a construcdo de barracas;

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

vigiar materiais destinados a obras e depositados na via publica;

zelar pela limpeza de areas postas sob sua vigilancia;

verificar os sistemas de alarme contra roubos e incéndios;

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

j. executar outras tarefas afins.

TT@meooT

CONDICOES DE TRABALHO

Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

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

Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

Requisitos:

Instrugdo Formal: N&o é exigida escolaridade formal.

Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
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1. Promocédo: decorrente da combinagcdo entre a avaliacgdo desempenho das
atribuicdes do cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que
contribuam para o enriguecimento do cargo.

Lotacao
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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CLASSE: JARDINEIRO

Identificacao:
Cédigo: GAG-NB0O7
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética
Executar trabalho rotineiro de jardineiro, nos jardins e canteiros da Prefeitura.

2. Descri¢do Analitica:

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

b. Aparar a grama, utilizando-se de instrumentos préprios e retirar a parte inutilizada;
c. Manter a limpeza e conservacado dos canteiros e jardins da Prefeitura;

d. Plantar e tratar as plantas, observando os cuidados necessarios a cada espécie, de
forma a manter a melhor distribuigcéo e conservacao dos jardins;

e. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
CONDICOES DE TRABALHO

Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

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

Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

Requisitos:

Instrugdo Formal: N&o é exigida escolaridade formal.

Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promocédo: decorrente da combinagcdo entre a avaliacdo desempenho das

atribuicbes do cargo e freqiéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que
contribuam para o enriguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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CLASSE: MOTORISTA

Identificacao:
Cdédigo: GAG-NB008
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir veiculos automotores e conserva-los

em perfeitas condi¢Bes de aparéncia e funcionamento.

2. Descricdo Analitica:

a.
b.

oo

dirigir automéveis, caminhdes e demais veiculos a motor;

verificar diariamente as condi¢c6es do veiculo, antes de sua utilizagcdo: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel e pressdao do O6leo, amperimetro, sinaleiros, freios,
embreagem, direcéo, farois, tanque de gasolina, etc;

fazer pequenos reparos de emergéncia;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos, que necessitem dos
servicos de mecanica, para reparo ou conserto;

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

preencher mapas e formularios sobre a utilizacdo diaria do veiculo, assim como sobre
o0 abastecimento de combustivel;

comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer engui¢co ou
ocorréncia extraordinaria;

recolher o pessoal em local e horas determinadas, conduzindo-os, conforme itinerario
estabelecido ou instru¢des especificas;

recolher, periodicamente, o veiculo a oficina para revisdo e lubrificacao;

manter a boa aparéncia do veiculo;

recolher o veiculo, apds o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e
janelas trancadas, e entregar as chaves ao responséavel pela guarda das viaturas;
executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
Especial: 0 exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento
Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.
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Requisitos:

Instrugdo Formal: 42 série do ensino fundamental

Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promocédo: decorrente da combinacdo entre a avaliacdo desempenho das
atribuicbes do cargo e freqiéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que

contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS

Identificacéo:
Cdédigo: GAG-NB009
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética

Compreende as tarefas que se destinam a executar trabalho de operacdo em

maquinas pesadas, bem como zelar pela sua conservacao e funcionamento. Compreende as
tarefas que se destinam a dirigir veiculos automotores e conserva-los em perfeitas condi¢cdes
de aparéncia e funcionamento.

2. Descri¢do Analitica:

a.

oo

-

>

operar escavadeiras, guindastes, tratores de esteira e de rodas, reboques “scrapers”,
motoniveladoras, carregadeiras, rolo compressor e outras lubrificar pinos e verificar
nivel do 6leo e estado dos filtros;

realizar pequenos reparos de emergéncia, visando a conservacao de equipamento;
orientar seus auxiliares nos servigos de sua algada;

zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e funcionamento da maquinaria
e do equipamento do trabalho, providenciando sua reparacéo, quando necessaria dar
plantdo diurno e noturno, quando necessario;

dirigir automéveis, caminhdes e demais veiculos a motor;

verificar diariamente as condi¢c6es do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel e pressdao do O6leo, amperimetro, sinaleiros, freios,
embreagem, direcédo, fardis, tanque de gasolina, etc;

fazer pequenos reparos de emergéncia;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos, que necessitem dos
servicos de mecanica, para reparo ou conserto;

registrar a quilometragem do veiculo no comec¢o e no final do servico, anotando as
horas de saida e chegada;

preencher mapas e formularios sobre a utilizacdo diaria do veiculo, assim como sobre
0 abastecimento de combustivel;

comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer engui¢o ou
ocorréncia extraordinaria;

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

. recolher, periodicamente, o veiculo a oficina para revisao e lubrificagao’;

manter a boa aparéncia do veiculo recolher o veiculo, apés o servico, deixando-o em
local apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as chaves ao
responsavel pela guarda das viaturas;

executar outras tarefas afins.
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CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.
Requisitos:

Instrucdo Formal: 62 série do ensino fundamental

Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promocédo: decorrente da combinacdo entre a avaliacgdo desempenho das
atribuicdes do cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que

contribuam para o enriqguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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GTA — GRUPO TECNICO DE APOIO

CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO

Identificacao:
Cédigo: GTA-NM001
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigao sintética

Compreende as atribuicbes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata,
trabalhos administrativos rotineiros que apresentam complexidade superior aquela
desenvolvida no cargo de assistente administrativo, margem de autonomia crescente,
embora com diretrizes preestabelecidas a digitar textos que exijam apresentacéo perfeita, e
servigos relacionados a aplicacdo de leis, regulamentos, normas em geral e com assuntos
especificos da unidade administrativa, inclusive aqueles relacionados com empenhos e
célculos de maior complexidade.

2. Descri¢éo analitica:

a) extrair empenho de despesas;

b) fazer calculos e operacdes de carater financeiro;

c) examinar, codificar e anotar pedidos de inscricdo devidamente despachados por
quem de direito;

d) emitir notificacdes de lancamentos de impostos e registrar pagamentos;

e) preencher mapas de arrecadacgéo e impostos;

f) fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

Q) escriturar créditos, sob superviséo, fazer calculos relativos a contas correntes e fichas
financeiras;

h) fazer calculos, ndo muito complexos, sobre juros, impostos e corre¢cdo monetaria,

i) auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria;

)] auxiliar nas tarefas relativas ao controle orcamentario;

k) zelar pelo equipamento de escritério;

)] redigir e preparar, sob orientacdo superior, ordens de servico e circulares sobre

assuntos gerais, ou da unidade administrativa, bem como exposi¢cdo de motivos, pareceres,
informacdes e outros documentos;

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

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

0) arquivar processos e documentos, utilizando codigos e registros que facilitam sua
localizacdo, e manté-los em perfeita ordem de guarda e conservacao;
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p) localizar os documentos arquivados para atender a pedidos de informacdo, ou para
juntada e anexac&o a processos;

q) emitir empenhos de compra de material, pagamentos de prestacdo de servigos,
convénios e outros;

r fazer a escrituracdo de empenhos, depoésitos bancarios e documentos pagos
fornecedores e prestadores de servico;

t) escriturar, ou verificar a estruturagéo dos controles de movimentagcdo de material;

u) preencher ou orientar o preenchimento de formularios de inventario de bens méveis,
com base nos dados de controle de movimentag&o de material;

V) enviar a Contabilidade os dados de consumo de material;

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

2) preparar periodicamente, 0 mapa de prestacdo de contas para submete-lo a

apreciacao da autoridade competente;

aa) fazer a conferéncia dos trabalhos datilograficos, supervisionar a correcdo e
preparacéo dos documentos para entrega;

bb) calcular despesas com salarios, beneficios ou indeniza¢des de servidores, quando for
0 caso;

cC) executar as tarefas auxiliares de pagamento de pessoal, mantendo atualizadas as
fichas financeiras, verificando a exatiddo dos contracheques, bem como das informacdes
relativas aos processos de diferengas de vencimento;

dd) elaborar mapas de arrecadacado de impostos;

ee) digitar textos e tabelas simples, de acordo com as normas e modelos previamente
estabelecidos;

ff) digitar fichas, formularios e outros documentos simples;

gg) digitar minutas de documentos como por exemplo exposi¢cées de motivos, projetos de
leis, decreto, correspondéncias e documentos diversos, manuscritos ou nao, etc;

hh)  datilografar trabalhos manuscritos, facilmente legiveis e ja corrigidos; datilografar ou
digitar tabelas, mapas e quadros estatisticos;

i) executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

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

Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

Requisitos:

Instrugdo Formal: Ensino médio ou equivalente em escola profissionalizante.
Idade Minima: de 18 anos completos.

Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
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1. Promocédo: decorrente da combinacdo entre a avaliacgdo desempenho das
atribuicdes do cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que
contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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CLASSE: ORIENTADOR SOCIAL

Identificacao:
g) Codigo: GTA-NM002
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética

Orientar grupos sociais vinculados a atividades sociais do municipio, em busca de
uma melhor organizacdo e que possa conquistar direitos, assegurar cidadania e desenvolver
atividades produtivas integrando sempre, as diversas comunidades, cultural e socialmente.

2. Descri¢do Analitica:

a. orientar pessoas individualmente ou em coletividade para compreenderem os seus direitos
e deveres;

b.contribuir organizacdo e realizacdo de reunibes desde o planejamento até o
encaminhamento das decisfes;

C. organizar grupos de estudo e debate acerca de temas que melhorem a compreensao de
cada pessoa;

d. proporcionar aos grupos com o0s quais trabalha a importancia da convivéncia em
comunidade;

e. procurar interagir no sentido de que as pessoas ou grupos sociais sejam agentes do seu
desenvolvimento;

f. contribuir para que as associacfes e grupos sociais compreendam a importancia de
registrar suas atividades, reunides e assim, criarem a memoéria dos seus atos.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Ensino médio completo ou equivalente em escola técnica.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional
1. Promocao: decorrente da combinacdo entre a avaliacdo desempenho das atribuicdes do

cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriguecimento do cargo.
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Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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Classe: TECNICO EM AGROPECUARIA

Identificacao:
Cédigo: GTA-NM003
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Executar tarefas de carater técnicos relativas a programacao, assisténcia técnica e

controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de preparacdo dos
solos, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e outras
pragas, para auxiliar os especialistas de formacéo superior no desenvolvimento da producéo
agricola.

2. Descri¢do analitica:

a.

g.

Orientar os agricultores na execuc¢éo racional de plantio, adubacéo, cultura, colheita e
beneficiamento das espécies vegetais, a respeito de técnicas, maquinas,
equipamentos agricolas e fertilizantes adequados para obter a melhoria da
produtividade e da qualidade dos produtos;

fazer a colheita e andlise de amostra de terra, realizando testes de laboratorio e
outros para determinar a composicdo da mesma e selecionar o fertilizante mais
adequado;

estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a producao agricola,
realizando testes e andlises de laboratério, para indicar os meios mais adequados de
combate a essas pragas;

orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros
fendbmenos que possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas apropriadas e
acompanhando as aplicac6es das mesmas, para proteger a lavoura;

articular-se com a Secretaria de Agricultura, efetuando contatos pessoais ou por
outros meios, para assegurar a correta execugdo dos programas de producao
tracados;

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

executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento
Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.
Requisitos:
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Instrucdo Formal: Curso Técnico Especifico equivalente a ensino médio.
Idade Minima: 18 anos completos.
Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promocdo: decorrente da combinacdo entre a avaliacdo desempenho das
atribuicdes do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que

contribuam para o enriqguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades prdoprias do cargo.
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GNS — GRUPO DE NiVEL SUPERIOR

Classe: ADMINISTRADOR

Identificacao:
Cdédigo: GNS-NS001
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigao sintética

Organizar, estruturar, conduzir e liderar atividades administrativas.

2. Descri¢do analitica:

a.

oo

o

m.

n.
0.

Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Prefeitura, promovendo
o aperfeicoamento de sistemas, métodos e processos de trabalho;

levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e
procedimentos utilizados;

estudar e analisar os dados levantados;

racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminuicéo de custos;

elaborar normas e procedimentos;

elaborar diagramas, fluxogramas, gréaficos e outras formas de representacdo de
informacdes;

elaborar “layout”;

estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros instrumentos
administrativos;

elaborar métodos e processos nao sistematizados;

identificar, junto as unidades organizacionais, necessidades de processos
sistematizados;

participar de processos de informatizacéo, colaborando na identificacdo de demandas
junto a usuérios e na implantacéo de novas zonas;

proceder a controles financeiros, calculos e apropriagbes de custo, registrando e
processando informacdes;

registrar em mapas posigoes financeiras;

manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragdes;

executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 20 horas.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
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Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, com curso em Administragdo, acrescido de habilitacéo
legal para exercicio da profissao e inscricdo no C.R.A.

2. Idade Minima: de 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obten¢ao de grau de habilitagdo profissional mais elevado.

2. Promocao: decorrente da combinacéo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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Classe: ASSISTENTE SOCIAL

Identificacao:
a) Codigo: GNS-NS002
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Executa e avalia planos, programas e projetos na area de Assisténcia Social,
nos diferentes setores da comunidade, visando contribuir para solucdo de

problemas sociais, acompanhando casos especiais, sugerindo
encaminhamento aos Orgdos competentes de assisténcia para possibilitar

atendimentos dos mesmos.

2. Descri¢do analitica:

a.

T a@

Efetuar visitas domiciliares aos usudrios, associacbes comunitarias e outras
instituicdes, procedendo a formas diversificadas de estudo de situacfes de risco que
devam ser objeto de ac¢des da politica publica de assisténcia social do municipio;
prestar orientacdes relacionadas as areas de saude, trabalho, integracdo social,
educacgdo, planejamento social, programas habitacionais, assisténcia familiar,
promovendo articulagdo com o6rgaos e instituicdes publicas e privadas para
encaminhamento adequado das demandas e concessao de beneficios;

mapear e mobilizar a rede de atendimento para organizando grupos educativos e
promocionais - em articulagdo com outros profissionais que atuem em areas
especificas, aplicando métodos adequados ao acompanhamento de pessoas em
risco pessoal e social;

encaminhar histéricos e relatérios dos casos referenciados;

assessorar e prestar apoio aos profissionais das diversas unidades organizacionais
em assuntos relacionados a area social;

realizar diagnostico social e econdmico das areas de vulnerabilidade e risco social
para o atendimento das demandas reprimidas;

elaborar cadastro de pessoas, instituicdes, e entidades inscritas em programas
sociais;

redigir relatérios das atividades executadas e informar processos diversos;

elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

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

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. Idade Minima: de 18 anos completos.

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

Carreira Funcional
1. Acesso Vertical: mediante a obtencéo de grau de habilitagdo profissional mais elevado.
2. Promocéao: decorrente da combinacéo entre a avaliacdo desempenho das atribuicbes do

cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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Classe: ENGENHEIRO

ATRIBUICOES
1. Descricao sintética

a. Compreende as atribuicdes que se destinam executar atividades relacionadas a
edificagdes, construgbes, aproveitamento e utilizagdo de recursos naturais, meios de
locomocado e comunicacdes, servicos e equipamentos urbanos, rurais e regionais, nos seus
aspectos técnicos e artisticos, instalacdes e meios de acesso a costas, cursos e massas de
agua e extensdes terrestres e desenvolvimento industriais e agropecuaria;

b. elaborar, orientar, executar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas,
engenharia de 4gua e solos, construgdes rurais, eletricidade rural, mecaniza¢do agricola,
processamento de produtos agropecuarios, para possibilitar um rendimento e qualidade da
producdo agricola e o bom funcionamento de instalacdes e equipamentos dentro dos
padrdes técnicos exigidos;

C. executar e supervisionar as atividades técnicas ligadas a cultivos e pastos, utilizando
métodos e técnicas para melhor aproveitamento do solo;

d) executar e supervisionar trabalhos técnicos de construgdo e conservacdo em geral de
obras e iluminacao publica;

e) planejar, supervisionar e executar atividades técnicas relativas ao cultivo, preservacao,
expansao e aproveitamento racional das reservas florestais e biolégicas;

f) elaborar, executar e dirigir estudos e projetos de engenharia quimica, para determinar
processos de transformacao fisico-quimica de substancias; projetar a construgdo, montagem
ou manutencao de instalacBes destinadas a fabricacdo de produtos quimicos derivados do
petroleo e materiais sintéticos.

2. Descri¢do analitica:

AGRONOMO

Identificacéo:

a) Codigo: GNS-NS003
b) Referéncias: de 1 a 10
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a. Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de
sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das
colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

b. elaborar métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e praga de
insetos, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e
assegurar o maior rendimento do cultivo;

c. orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploracdo agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de plantio, custo de cultivos,
variedades e empregar outros dados pertinentes, para aumentar a producao;

d. executar outras atividades inerentes ao cargo.

CIVIL

a) Cddigo: GNS-NS004
b) Referéncias: de 1 a 10

a. Proceder avaliacdo geral das condi¢cbes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado
para a construgao;

b. calcular os esforcos e deformacfes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparacgdes, levando em consideracdo fatores como
carga calculada, pressbes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para
apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcéo;

c. elaborar o projeto de construcéo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando um
célculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo ao Secretario da infra-estrutura para
aprovacao;

d. preparar o plano de trabalho, elaborando plantas, croquis, organogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

e. dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que

avancem as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrées de qualidade e
seguranca recomendados;

f. executar outras atividades inerentes ao cargo.
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CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

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

2. Promocao: decorrente da combinacdo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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Classe: PSICOLOGO

Identificacao:
a) Codigo: GNS-NS005
b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética
Desenvolver atividades de psicologo, e dentro deste campo, atender aos municipes
referenciados pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS desenvolvendo
assim, todas atividades atinentes a sua funcgéo.
2. Descricdo analitica:
a) realizar o atendimento individual e grupal de adolescentes, bem como de suas familias no
Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, utilizando-se dos instrumentos técnico-

operativos préprios de sua profissao.

b) executar atividades grupais nas diversas modalidades e teméticas programadas pelo
projeto técnico do PAIF, com adolescentes e familias, compondo a equipe multiprofissional.

c) proceder a visitas, contatos e reunides institucionais e eventos com a comunidade para
articulagéo de recursos visando a intersetorialidade e a participagdo no PAIF;

d) Elaborar laudos técnicos solicitados pela Coordenacao, por outras autoridades referentes
a atendidos do Programa, observando as normas técnicas e parametros éticos profissionais;

e) realizar os encaminhamentos e acompanhamentos para a rede de atendimento, defesa e
responsabilizacdo de acordo com as orienta¢des técnicas e operacionais estabelecidas.

f) realizar entrevistas individuais ou em grupo com criancas, adolescentes e/ou familiares
encaminhados pela equipe interprofissional, a fim de elaborar relatérios sobre os aspectos
psicolégicos dos casos, sugerindo os encaminhamentos pertinentes ao atendimento;

g) desenvolver trabalhos de intervencdo junto as familias, tais como apoio e orientacdo a
guestdes passiveis de abordagem psicoldgica.

CONDIC}C)ES DE TRABALHO
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

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

49



(¢ T—rmy
¥ ~
b .
vl
e e

Snvin Torasinha - P8

ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTA TEREZINHA
PREFEITURA MUNICIPAL

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obten¢do de grau de habilitacdo profissional mais elevado.

2. Promocéao: decorrente da combinacéo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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Classe: BIBLIOTECARIO

Identificacao:

a) Codigo: GNS-NS006
b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Desenvolver atividades inerentes ao cargo de Bibliotecario, e dentro deste campo, atender
aos municipes, desenvolvendo assim, todas atividades atinentes a sua funcgéo.

2. Descricdo analitica:

a. planeja e executa a aquisicdo de material bibliografico, consultando catélogos,
bibliografias e leitores, efetuando a solicitacdo de compra, permuta e doacdes de
documentos;

b. planeja, implanta e organiza servigos e centros de documentos de varios tipos, tais como:
livros, periddicos, mapas e outros; procurando manter um adequado controle administrativo;

c. organiza ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas padrées ou processos
mecanizados, possibilitando o armazenamento, busca e recuperacao da informacao;

d. orienta os usudrios, de forma que estes possam localizar o material de que estejam
necessitando;

e. compila bibliografias brasileiras e/ou estrangeiras, gerais ou especializadas, utilizando
processos manuais ou mecanicos para o levantamento da literatura existente;

f. organiza os servicos de intercambio, filiando-se a organismo, federacdo, associacao,
centro de documentacgdes e a outras bibliotecas, tornando possivel a troca de informacgoes;

g. padroniza e classifica as areas de exposicao de volumes;
h.supervisiona os trabalhos de encadernacéo e restauracéo dos livros e demais
documentos, dando orientacdo técnica as pessoas que executam as referidas tarefas,

assegurando a conservacgao do material bibliografico;

i. difunde o acervo da biblioteca, organizando exposi¢c6es e distribuindo catalogos, para
despertar no publico, maior interesse pela leitura;

j. administra e dirige bibliotecas;

k. executa outras atividades correlatas ao cargo.
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CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Nivel Superior.

2. ldade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

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

2. Promocéo: decorrente da combinacéo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servigco onde sejam necessarias a execugao das atividades préprias do cargo.
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Classe: NUTRICIONISTA

Identificacao:
a) Codigo: GNS-NS007
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética

Planejar e elaborar cardapios; organizar e administrar servicos de alimentacdo; efetuar
inquéritos e supervisionar, coordenar e/ou orientar, tecnicamente, atividades de
planejamento, controle e/ou execucao, referentes a area de nutrigéo.

2. Descri¢do analitica:

a. Planejar e elaborar cardapios, pesquisando novos métodos de aproveitamento de
principios nutritivos, analisando mercado de alimentos e definindo seus componentes e
dosagens, visando estabelecer variacdes que permitam uma alimentagdo equilibrada e de
alto valor nutritivo;

b. organizar e administrar servicos de alimentacdo, efetuando levantamento de areas de
pessoal, equipamentos, custos e materiais necessarios para o seu funcionamento, visando
oferecer aos servidores uma alimentacao equilibrada e harmoniosa;

c. elaborar dietas alimentares, observando valores caléricos e nutrientes, de acordo com as
prescricGes médicas;

d. efetuar inquéritos alimentares, realizando levantamentos de dados basicos e habitos
alimentares, verificando as especificagfes, observando a qualidade, examinando aspectos
ligados a higienizacéo e inspecionando as condi¢cbes de funcionamento dos equipamentos
de cozinha, visando apurar possiveis irregularidades;

e. sugerir alteracdes nos sistemas de suprimento e armazenamento de géneros alimenticios,
equipamentos e controles utilizados, bem como, no preparo, fornecimento e distribuicdo de
refeicdes, visando maior eficiéncia do sistema,;

f. supervisionar, coordenar e/ou orientar, tecnicamente, atividades de planejamento, controle
elou execucgao, referentes a area de nutricao, distribuindo os trabalhos, acompanhando sua
execucgdo, comparando e analisando os resultados, solucionando distor¢gdes e verificando a
gualidade dos mesmos, objetivando maior eficiéncia no desenvolvimento dos servicos,
dentro dos processos e prazos estabelecidos;

g. executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo;
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CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

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

2. Promocao: decorrente da combinacdo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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GSP — GRUPO DE SAUDE PUBLICA

Classe: BIOQUIMICO

Identificacao:
a) Cdédigo: GSP001
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigao sintética

Realizar atividades inerentes ao cargo de bioquimico, procedendo com as analises e
outras atribuicdes congéneres.

2. Descricéo analitica:

a. Realizar experiéncia, testes e analises em organismos vivos, observando 0s mecanismos
guimicos de suas fung¢des vitais, como respiracdo, digestdo, crescimento e envelhecimento,
para determinar a composi¢ao quimica desses organismos;

b. estudar a acdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, hormdnios e outras
substancias sobre tecidos e func¢@es vitais, analisando os aspectos quimicos da formacéao de
anticorpos no sangue e outros fendbmenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos
no organismo e determinar a adequacéao relativa de cada alimento;

c. realizar experiéncia e estudo de bioquimica, aperfeicoamento ou purificacdo e tratamento
de &guas residuais, para permitir sua aplicacdo na medicina, saude publica e outros campos;
executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horéaria semanal de 40 horas.

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. ldade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional
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1. Acesso Vertical: mediante a obten¢do de grau de habilitacdo profissional mais elevado.

2. Promocao: decorrente da combinacéo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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Classe: FARMACEUTICO

Identificacéo:
a) Codigo: GSP-NS002
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descricdo sintética

Realizar atos e atividades inerentes ao cargo de farmacéutico, manipulando e fornecendo
medicamentos, bem como, supervisionando a organizacdo e controle de produtos
farmacéuticos, quimicos e bioldgicos;

2. Descricdo analitica:

a. Realizar experiéncia, testes e analises em organismos vivos, observando os mecanismos
guimicos de suas fung¢des vitais, como respiracdo, digestdo, crescimento e envelhecimento,
para determinar a composi¢do quimica desses organismaos;

b. estudar a acdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, horménios e outras
substancias sobre tecidos e fung¢es vitais, analisando os aspectos quimicos da formagéo de
anticorpos no sangue e outros fendbmenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos
no organismo e determinar a adequacao relativa de cada alimento;

C. organizar, instruir e participar das atividades da farmécia basica do municipio;
executar outras atividades inerentes ao cargo.
CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. ldade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
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PREFEITURA MUNICIPAL
1. Acesso Vertical: mediante a obtencdo de grau de habilitagdo profissional mais elevado.
2. Promocao: decorrente da combinacéo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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Classe: FISIOTERAPEUTA

Identificacéo:

a) Codigo: GSP-NS003

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Planejar as atividades e acdes da fisioterapia, procura aplicar método capaz de recuperar 0
paciente e estimula a sua coordenag¢do motora ou de 6rgaos e funcdes, referentes a area de
fisioterapia.

2. Descri¢do analitica:

a) previne complica¢gBes cardio-respiratorias em todos os pacientes do hospital;

b) previne contraturas, deformidades e complicagbes urindrias nos pacientes
gueimados e neuroldgicos;

) previne o aparecimento de escaras de decubitos e outras complicacdes, nos
pacientes;

d) gue permanecem por tempo prolongado nos leitos;

e) promove e executa técnicas de mudancas de decubitos, cinesioterapia respiratoria

com e sem incentivadores, facilitagdo neuro-muscular proprioceptiva;

f) estimula a deambulacdo precoce, objetivando a melhoria do estado geral dos
pacientes,

g) diminuindo o tempo médio de internacao;

h) promove palestras, seminarios, etc., para que haja uma inter-relacdo mais eficaz

entre os membros da equipe multiprofissional do hospital.
) executa outras atividades correlatas ao cargo.

) executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

CONDIGCOES DE TRABALHO
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a) Geral: carga horéaria semanal de 40 horas.

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

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profissao e registro profissional no 6érgao de classe;

2. Idade Minima: 18 anos completos.
3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obten¢éo de grau de habilitagdo profissional mais elevado.

2. Promocao: decorrente da combinacdo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucado das atividades proprias do cargo.
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Classe: MEDICO VETERINARIO

Identificacéo:
a) Codigo: GSP-NS004
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética

a) Exercicio da medicina curativa e preventiva dos animais, a inspec¢ao e a fiscalizacao
das industrias de alimentos de origem animal sob o ponto de vista sanitario, higiénico e
tecnolégico, a direcdo técnica de empresas que fabriquem insumos e medicamentos
destinados a animais, além das pesquisas, 0 planejamento, a direcao técnica, o fomento, a
orientacdo e a execuc¢do dos trabalhos de qualquer natureza relativos & produgcédo animal.

2. Descri¢do analitica:

a) planeja e desenvolve campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica,
relacionados coma pecuaria e a saude publica, no ambito do municipio, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento de recursos orcamentarios existentes
para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho;

b) elabora e executa projetos agropecuarios referentes a crédito rural, assessoramento,
assisténcia e orientacdo, fazendo o acompanhamento desses projetos, garantindo a
producéo racional e lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais, quanto a
aplicacao de recursos oferecidos;

c) realiza profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais, realizando exames
clinicos e de laboratério, assegurando a sanidade individual e coletiva desses animais;

d) realiza exames laboratoriais, colhendo material e procedendo a andlise
anatomopatolégica, histopatolégica, hematolégica e imunolégica, visando estabelecer o
diagnostico e a terapéutica indicada;

e) promove o melhoramento do gado, procedendo a inseminacgéo artificial, orientando a

selecdo das espécies mais convenientes a cada regido do pais e fixando os caracteres mais
vantajosos, assegurando o rendimento da exploracao pecuéria;
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f) desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formando e balanceando as racgées,
baixando o indice de aversdo alimentar, prevenindo doencas, caréncias e aumentando a
produtividade;

g) efetua o controle sanitario da producéo animal destinado a industria, realizando exames
clinicos, anatomo-patolégico, laboratoriais ante e post-mortem para proteger a salde
individual e coletiva da populacao;

h) promove a fiscaliza¢do sanitaria nos locais de produc¢édo, manipulagcado, armazenamento e
comercializacdo dos produtos de origem animal bem como de sua qualidade, determinando
visita in loco, fazendo cumprir a legislacdo pertinente;

i) desenvolve programas de pesca e piscicultura, orientando sobre a captura de peixes,
conservacdo e industrializacdo dos mesmos para incrementar a exploracdo econdmica e
melhorar os padrdes de alimentacdo da populagéo;

i) procede ao controle de zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacdo
epidemioldgica, programacdo, execugdo, supervisao e pesquisa, possibilitando a profilaxia
das doencas;

k) orienta empresas quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem animal,
elaborando e executando projetos, assegurando a essas empresas uma maior qualidade dos
alimentos;

[) executa outras atividades correlatas ao cargo.
CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional
1. Acesso Vertical: mediante a obtencéo de grau de habilitagdo profissional mais elevado.
2. Promocéao: decorrente da combinacéo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do

cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.
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Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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Classe: PSICOLOGO

Identificacéo:
a) Codigo: GSP-NS005
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Desenvolver atividades de psic6logo, e dentro deste campo, atender aos municipes
encaminhados a unidade de saude, atendendo os casos de saude mental, fazer atendimento
aplicando métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas psicolégicas dos individuos e
dos grupos, procedendo a afericdo desses processos, para controle de sua validade e
aplicacdes praticas nos campos da clinica e desenvolvendo assim, todas atividades
atinentes a sua funcgdo.

2. Descri¢éo analitica:
a) realizar psicoterapia individual ou de grupo, podendo atuar juntamente com profissionais
da éarea médica, em atendimento a pessoas assistidas pelo municipio em hospitais,

penitenciarias e outras instituicdes;

b) proceder o acolhimento ao usuario do municipio e realizar aconselhamento psicoldgico
aos que necessitem tal servico;

¢) utilizar o instrumento técnico que julgar necessario a avaliacdo do caso a ser atendido,
respeitando-se assim a sua autonomia profissional;

d) realizar psicodiagnésticos a partir da aplicagdo de testes, entrevistas e dindmicas de
grupos, com o fim de orientar trabalhos médicos ou psicoterapicos desenvolvidos pelas
instituicdes de satude do municipio;

e) avaliar e acompanhar a dindmica da equipe multidisciplinar, para que a mesma
desempenhe o seu papel de forma mais integrada;

f) executa outras atividades correlatas ao cargo, acompanhando inclusive, as familias
cadastradas nos programas sociais desenvolvidos pelo municipio.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obten¢ao de grau de habilitagdo profissional mais elevado.

2. Promocéao: decorrente da combinacédo entre a avaliacdo desempenho das atribuicées do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execuc¢do das atividades proprias do cargo.
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CLASSE: FISCAL SANITARIO

Identificacéo:

Cdédigo: GSP-NM001

Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética

Executar trabalho rotineiro de fiscalizacédo sanitaria.

2. Descricdo Analitica:

a) Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios, escolas
e associacao, hotéis, motéis e congéneres;

b) Fiscaliza condi¢des sanitarias das instala¢des prediais de agua e esgoto;

c) Fiscaliza a regularizacdo das condi¢Ges sanitarias das ligagbes de agua e esgoto rede
publica;

d) Fiscaliza estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, salées de beleza, casas de
banho, estabelecimentos esportivos de ginasticas, cultura fisica, natacdo e congéneres,
asilos, creches e similares;

e) Fiscaliza estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis, e congéneres, clubes recreativos e
similares, agéncias funeréarias, velorios, necrotérios, cemitérios, no tocante as questbes
higiénico-sanitarias;

f) Fiscaliza estabelecimentos que comercializarem e distribuam géneros alimenticios,
bebidas e 4guas minerais;

g) Fiscaliza estabelecimentos que fabriquem e/o manipulem géneros alimenticios e envasem
bebidas e 4guas minerais;

h) Encaminha para andlise laboratorial, alimentos e outros produtos para fins de controle;

i) Apreende alimentos mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a
legislacdo sanitaria vigente.

j) Efetua interdicdo de embalagens e equipamentos em desacordo com a legislacdo
sanitaria;

k) Efetua interdicao parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;
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I) Expede autos de intimacéo, de interdicdo, de apreensdo, de coleta de amostra e de
infracdo e aplica diretamente as penalidades que lhe forem delegadas por legislacéo
especifica,

m) Executa e/ou participar de agbes de vigilancia sanitaria em articulacdo direta com as
relativas a saude do trabalhador, controle de zoonoses e ao meio ambiente;

n) Faz cumprir a legislacéo sanitaria federal estadual e municipal em vigor;
0) Executa outras atividades correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola técnica.
2. ldade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional
1. Promocéo: decorrente da combinacgéo entre a avaliagcdo desempenho das atribuicbes do
cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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CLASSE: TECNICO EM LABORATORIO

Identificacéo:
a) Codigo: GSP-NM002
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descricdo sintética

Compreende as atribuicdes que se destinam a proceder com a coleta e demais atribuicdes
necessarias aos exames e outras atividades relativas ao cargo.

2. Descri¢do analitica:

a)orienta e procede a coleta de todo tipo de material a ser examinado, empregando 0s meios
e instrumentos recomendados, possibilitando os exames requeridos, recebendo-os,
identificando-os e registrando-os para analises;

b) executa exames e outros trabalhos de natureza simples, que ndo exigem interpretacao
técnica dos resultados, como exame de exsudacdo das amidalas, elaboracao de laminas e
corte histolégicos, etc., utilizando aparelhagem, agentes e outros elementos adequados, a
fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

c) auxilia na andlise de exames de urina, fezes, escarro, sangue, secre¢cdes e outros e na
inoculacdo, sangria e necropsia de animais de laboratério;

d) orienta e fiscaliza a limpeza das dependéncias do laboratério, do biotério e alimentacéo
dos animais, para garantir a higiene do ambiente, salde dos animais e demais fatores
requeridos;

e) realiza triagem de doadores, fazendo a respectiva classificacdo de sangue;

f) executa outras atividades correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Curso Técnico Especifico equivalente ao ensino médio.
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2. ldade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional

1. Promocao: decorrente da combinacdo entre a avaliacdo desempenho das atribuicdes do
cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriguecimento do cargo.

Lotacao
Em servigco onde sejam necessarias a execugao das atividades préprias do cargo.
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CLASSE: TECNICO EM RADIOLOGIA

Identificacéo:

a) Codigo: GPS-NM003
b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Compreende as atribuicbes que se destinam a proceder com exames radiograficos bem
como, outras atividades relativas ao cargo.

2. Descricdo analitica:

a) seleciona filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiologia requisitada pelo
médico, visando facilitar a execucao do trabalho;

b) coloca os filmes nos chassis, posicionando e fixando letras e nimeros radiopacos no
filme, para bater as chapas radiogréficas;

C) prepara o paciente nas posicdes corretas, medindo as distancias para a focalizagdo da
area a ser radiografada, a fim de obter maior nitidez;
d) aciona o aparelho de raio “x”, observando as instrugoes de funcionamento;

e) encaminha os chassis com o filme a camara escura e, efetua a revelacao da chapa;

f) registra 0 numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e requisitantes,
para possibilitar a elaborac¢ao do boletim estatistico;

g) controla o estoque de filmes e de outros materiais do setor, verificando gastos, para
assegurar a continuidade do servico;

h) opera qualquer tipo de maquina para a revelagdo, fixacdo e secagem de chapas
radiogréficas;

i) executa outras atividades correlatas ao cargo.
CONDICOES DE TRABALHO

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

a) Forma: concurso Puablico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Curso Técnico Especifico equivalente a ensino médio.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promocao: decorrente da combinacdo entre a avaliacdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriguecimento do cargo.

Lotacao
Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades préprias do cargo.
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GSF — GRUPO DE SAUDE DA FAMILIA — PSF

CLASSE: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Identificacao:
Cdédigo: GSF-NM001
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética

Exercer trabalho inerente as atividades de Agente Comunitario de Saude, através de visitas
domiciliares as familias;

2. Descri¢do analitica:

PO TR

realizar mapeamento de sua area;

cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

identificar individuos e familias expostos a situagfes de risco;

identificar areas de risco;

orientar as familias para utilizacdo adequada dos servigos de saude, encaminhando-
as e até agendando consultas, exames e atendimento odontologico, quando
necessario;

realizar ac6es e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias de
Atencao Basica;

realizar, por meio de visita domiciliar,acompanhamento mensal de todas as familias
sob sua responsabilidade;

estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a
situacao das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situagéo de risco;
desenvolver a¢des de educacédo e vigilancia a saude, com énfase na promocao da
saude e na prevencao de doencas;

promover a educacdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver acgdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

traduzir para ESF a dinamica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites;

identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializados pela equipes.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento
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a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Ensino Fundamental Completo e Treinamento Especifico na Area.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional
1. Promocao: decorrente da combinacgéo entre a avaliagcdo desempenho das atribuicbes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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CLASSE: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Identificacao:
Cédigo: GSF-NM002
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Exercer trabalho inerente as atividades de Agente de Combate a Endemias, através de
visitas domiciliares as familias;

2. Descricdo analitica:

oo T O

-

realizar mapeamento de sua éarea;

identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco;

identificar areas de risco;

orientar as familias para utilizagdo adequada dos servi¢os de saude;

realizar acdes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias no
combate aos vetores de transmissdo de doencas;

realizar, por meio de visitas sanitarias, acompanhamento nas areas urbanas e rurais
sob sua responsabilidade;

estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a
situacdo do objeto do seu trabalho, particularmente aquelas em situacédo de risco;
desenvolver a¢des de educacado e vigilancia a saude, com énfase na promocao da
saude e na prevencao de doencas;

promover a educacdo e a mobilizagcdo comunitaria, visando desenvolver acdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializados pela equipes.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucéio Formal: Ensino Fundamental Completo e Treinamento Especifico na Area.
2. ldade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional
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1. Promocdao: decorrente da combinacéo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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CLASSE: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO - PSF

Identificacao:
Cédigo: GSF-NMO003
Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética

Desenvolver atividade voltada para a organizacdo e auxilio das atribuicdes afeitas ao
consultério dentario, bem como, em atividades mais complexas concernentes a funcéo de
auxiliar de consultério dentério, no &mbito do Programa de Saude da Familia.

2. Descri¢do analitica:

a) Orientar pacientes sobre higiene bucal.

b) Marcar consultas.

¢) Manter em ordem arquivo e fichario.

d) Revelar e montar radiografias intra-orais.

e) Preparar o paciente para atendimento.

f) Auxiliar no atendimento ao paciente.

g) Instrumentar o cirurgido dentista e o técnico em higiene dental, junto a cadeira operatoria.
h) Manipular materiais restauradores.

i) Colaborar em atividades didatico-cientificas e em campanhas humanitarias.

j) Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a
sua area de atuacao para assegurar a pronta localizacdo de dados.

k) Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecédo
apropriados, quando da execucdo dos servigos.

I) Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca.

m) Zelar pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

n) Executar o tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho.

0) Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de

atuacao e das necessidades do setor/departamento.
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p) Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

g) Organizar arquivos e orientar o envio e recebimento de documentos pertinentes de sua
area de atuacao.

r) Colaborar com os técnicos do grupo superior na elaboracao de relatérios dos seus setores
de atuacdo.

s) Participar sob orientacdo de cursos para formacdo dos recursos humanos visando

simplificar e aumentar a eficacia das atividades funcionais.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Curso Técnico de Auxiliar de Consultorio Dentario ou equivalente a nivel
médio, acrescido de habilitacao legal para o exercicio da profissao.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promocdao: decorrente da combinacéo entre a avaliacdo desempenho das atribuicbes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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Classe: ENFERMEIRO

Identificacao:

a) Codigo: GSF-NS001

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética

Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades do érgdo de enfermagem, bem como
prestar os servigos gerais de enfermagem no ambito de sua competéncia, no Programa
Saude da Familia.

2. Descricdo analitica:

a. realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a
indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada;

b. realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,
prescrever/transcrever medicacdes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Saude e as disposi¢des legais da profisséo;

c. planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar USF;

d. executar as acBes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

e. no nivel de suas competéncias, executar assisténcia bésica e acdes de vigilancia
epidemioldgica e sanitéaria;

f. supervisionar e coordenar acbes para capacitacdo dos Agentes Comunitarios de Saude e
de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas func¢oes;
CONDIQC)ES DE TRABALHO

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

Recrutamento
a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:
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1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profissao.

2. ldade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obten¢éo de grau de habilitacdo profissional mais elevado.

2. Promocao: decorrente da combinacdo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriguecimento do cargo.

Lotacao
Em servico onde sejam necessarias a execucédo das atividades proprias do cargo.
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Classe: MEDICO

Identificacao:
a) Cddigo: GSF-NS002
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética

Efetuar exames médicos, orientar o examinado, correlacionando exames complementares,
com o caso clinico, emitir diagndstico e pareceres, elaborar planos de atuac¢des especificas
da area, prescrever medicamentos, aplicando recursos da medicina preventiva e/ou curativa,
para promover a saude da populacéo.

2. Descricdo analitica:

a. realizar consultas aos usuarios de sua area adstrita;

b. executar acBes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca,
adolescente, mulher, adulto idoso;

c. realizar consultas e procedimentos na USF e, quando necessario, no domicilio;

d.realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervencdo na
Atencao Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude — NOAS 2001;

e. aliar a atuacao clinica a pratica da saude coletiva;

f. fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de salide mental, etc;

g. realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

h. encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento e de
referéncia e contra-referéncia;

i. realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

j- indicar internac&o hospitalar;

k. solicitar exames complementares;

|. verificar e atestar 6bito;
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CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

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

2. Promocao: decorrente da combinacdo entre a avaliagdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriquecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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Classe: ODONTOLOGO

Identificacao:

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

1. Descrigdo sintética

Diagnosticar e tratar afec¢cdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos
clinicos ou cirdrgicos, para promover e recuperar a saude bucal e geral da populacéo.

2. Descricdo analitica:

a. realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de saude bucal da populagéo
adstrita;

b. realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema
Unico de Saude — NOB/SUS 96 — e na Norma Operacional Basica da Assisténcia a Saude
(NOAYS);

c. realizar o tratamento integral, no &mbito da ateng&o basica para a populacdo adstrita;

d.encaminhar e orientar 0s usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros
niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

e. realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
f. realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

g. prescrever medicamentos e outras orientagfes na conformidade dos diagnésticos
efetuados;

h. emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

i. executar acBes de assisténcia integral, aliando a atuacdo clinica a saude coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com o planejamento
local;

j. coordenar acdes coletivas voltadas para a promocéo e prevencdo em saude bucal;

k. programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;

|. capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as acgbes educativas e
preventivas em saude bucal;
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m. supervisionar o trabalho desenvolvido pelo ACD.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profisséo.

2. Idade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional

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

2. Promocao: decorrente da combinac&o entre a avaliagdo desempenho das atribuicbes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriguecimento do cargo.

Lotacao
Em servigco onde sejam necessarias a execugao das atividades préprias do cargo.
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Classe: TECNICO EM ENFERMAGEM

Identificacao:
a) Cddigo: GSF-NM004
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética

Realizar atividades de enfermagem de média complexidade, bem como atividades mais
complexas no Programa Saude da Familia;

2. Descricdo analitica:
a. realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e legais;

b. realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, USF e nos domicilios,
dentro do planejamento de a¢des tracado pela equipe;

C. preparar 0 usudrio para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos na
USF;

d. zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncia da USF,
garantindo o controle de infecgao;

e. realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencas de cunho
epidemioldgico;

f. no nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e acbes de vigilancia
epidemioldgica e sanitéria;

g. realizar a¢des de educacdo em saude aos grupos de patologias especificas e as familias
de risco, conforme planejamento da USF-.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Puablico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Curso Técnico de nivel médio

2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.
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Carreira Funcional

1. Promocéao: decorrente da combinacgéo entre a avaliacdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriguecimento do cargo.

Lotacao
Em servigco onde sejam necessarias a execugao das atividades préprias do cargo.
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GTC — GRUPO DE TRIBUTACAO E CONTROLE

Classe: FISCAL DE OBRAS

Identificacao:
a) Codigo: GTC-NM001
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética

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

2. Descri¢do analitica:

a.

b.

0]

TS a@

Fiscalizar a execugdo de obras dentro dos moldes recomendados nas
especificacdes;

inspecionar a execucdo de reformas de proprios municipais com pequenos
acréscimos;

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

inspecionar e orientar a execucdo de servicos de conservacdo de maior
complexidade;

fazer comunicacdes, intimagdes e interdicbes decorrentes de seu trabalho;
apresentar relatério diario de suas atividades e manter a chefia permanente
informada sobre irregularidades encontradas;

acompanhar os Engenheiros da Prefeitura nas inspecfes e vistorias realizadas em
sua jurisdicao;

zelar pela conservacao das placas de denominacéo dos logradouros publicos;

auxiliar na coleta de dados para atualizagdo de cadastro urbanistico do Municipio;
verificar o licenciamento de obras, de constru¢do e reconstrugdo, embargando as que
nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo
com o autorizado;

embargar constru¢des clandestinas, irregulares ou ilicitas, nos casos previstos pela
legislagdo especifica, atuando os responsaveis;

verificar a colocagéo de andaimes, tapumes e coretos, bem como a carga e descarga
de material na via publica;

. solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo

com as normas vigentes;
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n. verificar a existéncia de “habite-se” nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;
0. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

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

b) Requisitos:

1. Instrugcdo Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola profissionalizante. .
2. Idade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional
1. Promocao: decorrente da combinagéo entre a avaliagdo desempenho das atribuicbes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servigco onde sejam necessarias a execugao das atividades préprias do cargo.
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Classe: FISCAL DE SERVICOS URBANOS

Identificacao:
a) Cddigo: GTC-NM002
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética

Compreende as atribuicbes que se destinam a coordenar as tarefas de orientacdo aos
municipios quanto ao cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as posturas
municipais as edificacbes contidas na legislacdo de protecdo, conservacdo e melhoria do
meio ambiente.

2. Descricdo analitica:

a. Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servigos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e aos servicos
gue prestam;

b. verificar a regularidade de exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes, e outros meios
de publicidade em via publica bem como a propaganda comercial fixa, em muros, tapumes e
vitrines;

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

d. verificar a observancia dos precos das mercadorias tabeladas;

e. verificar, além das condi¢cdes de segurangca, 0 cumprimento de posturas relativas ao
fabrico,

manipulacdo, depédsito, embarque e desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

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

g. verificar as condicbes necessarias dos estabelecimentos que fabriquem e manuseiem
alimentos, inspecionando equipamentos, refrigeragdo para alimentos pereciveis, suprimento
para lavagem de utensilios, instalacdes sanitarias providas de asseios e salde dos que
manipulam os alimentos;

h. verificar imdveis recém construidos para serem habitados, inspecionando o funcionamento
das instalacdes sanitarias, a existéncia de dispositivos das aguas pluviais e o estado de
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conservacdo dos parques, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concesséao do “habite-se”;

i. verificar residéncias e terrenos baldios, observando o funcionamento das instalacdes
sanitarias, possiveis infiltracdes de detritos de fossas nos depésitos de agua potavel,
comunicacdo direta entre gabinetes sanitarios e cozinhas e a existéncia de lixo, aguas

paradas, mato ou criacdo de animais em locais ndo permitidos pelo Cédigo de Posturas;

j. visitar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagbes e 0s comestiveis
fornecidos aos alunos;

k. inspecionar acougues e matadouros, sob orientacdo de Veterinarios, fazendo verificacdes
rotineiras em carnes e visceras;

I. colher amostra de géneros alimenticios para andlise em laboratério, quando for o caso;

m. verificar o cumprimento das posturas municipais relativas de obras publicas e
particulares;

n. verificar o emplacamento de logradouros publicos;
o. fiscalizar abrigos em logradouros publicos;

p. fiscalizar os servigcos de transporte coletivo nos pontos indicados pela supervisdo, evitando
demoras e congestionamentos nas paradas desses veiculos;

g. impedir embarques e desembarques de passageiros fora dos pontos de parada de
transportes coletivos;

r. fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal sobre o uso de fumo nos transportes
coletivos;

s. lavar autos e flagrantes de constatacao de infracao;
t. fazer comunicacdes, intimacgdes e interdicdes decorrentes de seu trabalho;

u. apresentar relatério diario de suas atividades e manter a chefia permanente informada
sobre as irregularidades encontradas;

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

promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documentos de
responsabilidade de Engenheiro devidamente habilitado;
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X. interditar a venda de alimentos julgados impréprios para consumo, comunicando
imediatamente ao supervisor da area para as providéncias cabiveis;

y. orientar; através de instru¢des, desenhos e esbocos, as instalagfes prediais de 4gua e
esgoto;
verificar e determinar a desobstrucdo de vias publicas;

z. fazer viagens continuadas em linhas de transportes coletivos e visitas e seus terminais,
verificando o estado de conservacao dos veiculos e das instala¢des dos terminais;

aa. fiscalizar o preco das passagens, o tratamento dispensado aos usuarios, horarios,
itinerarios e, com a colaboracdo de mecanicos, quando necessario, o estado de
seguranga dos veiculos;

bb. realizar sindicancias especiais para instru¢do de processos ou apuracao de dendncias e
reclamacoes;

cc.participar da tripulagdo de viaturas destinadas ao recolhimento de mercadorias
apreendidas pela fiscalizac&o;

dd. efetuar a entrega das mercadorias apreendidas e ndo reclamadas, a instituicdes de
assisténcia social, conforme determinac¢des superiores;

ee. articular-se com o Corpo de Bombeiros sempre que julgar necessario para assegurar 0
uso de medidas de prevencédo contra incéndios;

ff. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola profissionalizante.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional
1. Promocao: decorrente da combinacéo entre a avaliacdo desempenho das atribuicbes do

cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriguecimento do cargo.
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Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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Classe: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Identificacao:
a) Cddigo: GTC-NMO003
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética

Compreende as atribuicbes que se destinam a examinar, apurar, analisar e dar parecer em
matéria concernente aos tributos e a aplicacado da legislacao tributaria pertinente.

2. Descricdo analitica:

a. Orientar os contribuintes visando o exato cumprimento da legislacao tributéria;

b.
c.

lavrar termos, intimacdes e notificacdes de conformidade com a legislagdo em vigor;
executar o exame fiscal em relacdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou
juridicas, ligadas a situacdo que constitua o fato gerado da obrigagdo tributéria
principal e acessoria, nos seus aspectos qualitativos e quantitativos;

constituir o crédito tributario mediante a respectiva modalidade de lancamento;
proceder a inspecao dos estabelecimentos de contribuintes e demais pessoas ligadas
ao fato gerador da obrigacéo tributaria;

proceder a retencdo, mediante lavratura de termos, de livros, documentos, papéis e
tudo que se fizer necessario ao exame das obrigacoes fiscais;

proceder ao arbitramento do crédito tributario, nos casos e formas previstas na
legislacao;

proceder a cobranca de tributos municipais, bem como dos acessoérios e adicionais,
nos casos previstos em Lei;

realizar analises decorrentes de requerimentos, revisfes, isenc¢des, imunidades,
pedidos de inscricdo, de baixa de inscricdo, de restituicdes, de classificacdo de
atividades e de porte;

prestar informacdes emitir pareceres relativos a matéria tributaria;

apurar se recolhimentos dos contribuintes estdo compativeis com os faturamentos;
verificar a exatiddo dos registros fiscais e se estes foram efetuados de acordo com os
principios legais vigentes;

. atribuir aos contribuintes, penalidades estabelecidas pelas Leis tributarias a que

estdo submetidas, em caso de infracdo a esta legislacao;

fazer contestacfes a recursos fiscais impetrados oferecendo sustentacfes legais aos
julgadores;

proceder a quaisquer diligéncias exigidas pelo servico fiscal,

prestar informagfes e emitir pareceres, elaborar relatérios e boletins de producgéo e
estatisticos;

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

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Ensino Médio ou equivalente em escola profissionalizante.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Promocao: decorrente da combinacdo entre a avaliacdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o

enriguecimento do cargo.

Lotacdo
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préprias do cargo.
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CLASSE: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Identificacao:
a) Cddigo: GTC-NM004
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descrigdo sintética

Compreende as atribuicdes que se destinam a examinar, apurar, analisar e dar parecer em
matéria concernente a contabilidade municipal e a aplicacédo da legislacado pertinente.

2. Descricdo analitica:

a) supervisiona, coordena e executa servicos auxiliares de contabilidade;

b) escritura analiticamente os atos e fatos administrativos;

¢) examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de despesa,;
d) promove a elaboracédo de levantamentos, balancetes e balancos da receita e despesa;
e) examina processos de prestacdo de demonstrativos de contas de qualquer natureza,

f) auxilia na elaboracao de inventérios e demonstrativos patrimoniais;

g) confere, escritura e acompanha a execu¢ao orcamentaria;

h) promove a prestacéo de contas, acertos e ajustes de contas em geral;

i) promove o controle da arrecadacdo e pagamento de impostos;

j) auxilia na elaboracdo de cronogramas de desembolso, de acordo com a programacao
financeira;

k) examina as comprovacdes de aplicacdes dos recursos transferidos as entidades da
prefeitura;

I) promove a conciliacdo de contas bancarias;

m) mantém o controle de recursos vinculados;

n) controla as inscricdes e baixas da divida ativa;

0) procede ao levantamento de tomadas de contas de despesas e responsaveis por bens e
valores;

p) levanta dados para a confec¢éo de proposta orcamentaria;

g) acompanha a posicao de dotacBes orcamentéarias e de créditos adicionais;

r) procede conferencias de folha de pagamento e de demonstrativos referentes a pessoal;
s) efetua o registro relativo a adiantamentos, subvenc¢des, fundos e convénios;

executa outras atividades correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

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

94



—
&
ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTA TEREZINHA

PREFEITURA MUNICIPAL

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou Provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Instrugcdo Formal: Curso Técnico Especifico equivalente a ensino médio.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

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

Carreira Funcional

1. Promocao: decorrente da combinacéo entre a avaliacdo desempenho das atribuicdes do
cargo e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para o
enriguecimento do cargo.

Lotacao
Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.
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Secretaria de Administragdo e Planejamento
ANEXO VI

QUADRO ESPECIAL

CARGO/EMPREGO | VAGAS | CARGA HORARIA | VENCIMENTO

Auxiliar de Servicos 11 40 h R$ 380,00

Telefonista 01 40 h R$ 380,00
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