Prefeitura do Municipio

ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO

LEI N°. 097/2010, de 09 de novembro de 2010.

Samula: “Institui o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios, bem como, o Sistema de Evolucao
Funcional dos Servidores Piblicos da
Administracdo Direta do Municipio de Mirador e
da outras providéncias”.

A Camara Municipal de Mirador, Estado do
Parana, aprovou e Eu, LUIZ WESSLER, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte:

LEI

CAPITULO I
Das Disposicoes Preliminares
SECAO I

Da Instituicao do Plano de Carreira e seu Ambito de Aplicacao

Art. 1°. - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios para os
servidores publicos ocupantes de cargos de carreira, integrantes dos Grupos Ocupacional
Técnico/Profissional, Grupo Ocupacional Administrativo e Grupo Ocupacional
Operacional do Municipio de Mirador, os quais formam o quadro de pessoal da
Administrac@o Direta, abrangidos nesta Lei.

§ 1° - O regime juridico do servidor publico da Administragdo Direta do
Poder Executivo do Municipio de Mirador é o estatutirio, em conformidade com as
disposi¢des do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio, instituido pela Lei
Municipal n°. 066/2009 de 11 de novembro de 2009.

§ 2°% - Os dispositivos desta Lei estardo fundados nos principios
constitucionais da legalidade, igualdade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, na
valorizacdo do servidor, na eficicia das agdes institucionais e das politicas publicas.
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SECAO II

Das Diretrizes e Objetivos

Art. 2°. - O Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios e o Sistema de Evolucao
Funcional dos Servidores Piblicos da Administragdo Direta do Municipio de Mirador,
destina-se a organizar os cargos e as func¢des, fundamentados nos principios de
desenvolvimento profissional e de avaliacdo de desempenho, passando a obedecer a
estrutura definida nesta Lei.

SECAO III

Do Glossario

Art. 3°. - Para os efeitos desta Lei, entende-se por:
I - servidor, a pessoa legalmente investida em cargo publico;

II - cargo publico, o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometido a
um servidor, criado por lei, com denominag¢do prdpria, nimero certo e vencimento
especifico;

III - grupo funcional, o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento necessario para o seu desempenho;

IV - vencimento, a contraprestacdo devida pelo Municipio ou Entidade de
Direito Publico ao servidor em virtude do real desempenho das atribui¢des pertinentes ao
seu cargo, ndo incluindo outras vantagens financeiras, tais como gratificacdes e adicionais.

V - remuneragio, a soma do vencimento bdsico do cargo acrescido das demais
vantagens financeiras;

VI - quadro de pessoal, o conjunto de cargos de provimento efetivo e em
comissdo, integrante da estrutura dos 6rgaos da Administracdo Direta do Municipio;

VII - referéncia, a posicdo na faixa de vencimentos, resultado da combinagao
da classe e nivel estabelecidos para o cargo, passivel de mudanca através da ascensao
profissional;
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VIII - classe, o desdobramento da referéncia destinado a evolugao funcional
do servidor publico, representado por algarismos romanos;

IX - nivel, o simbolo indicativo do valor do vencimento pago ao servidor,
formado pela combinacdo da referéncia com a classe.

X - drea de atuacdo, cada uma das células de atribui¢des e responsabilidades
em que pode estar subdividido um cargo, atendida sua natureza primadria;

XTI - cargo em comissdo, a soma das atribuicdes, responsabilidades e encargos
de Dire¢do Superior, Chefia ou Assessoramento, a serem exercidas por servidor efetivo ou
ndo, com exercicio transitério, nomeado e exonerado por decisdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal;

XII - carreira, a trajetoria profissional estabelecida para cada um dos cargos
efetivos abrangidos por esta Lei, organizados conforme as suas especialidades, classes e
niveis através do encadeamento de referéncias;

XIII - competéncias, o agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes
interdependentes, segundo niveis previamente conhecidos, que se manifestam através do
comportamento profissional e contribuem para o alcance do resultado esperado no
trabalho;

XIV - formuldrio de avaliacdo de desempenho, o instrumento no qual estdo
contidas informacdes referentes a aspectos quantitativos e qualitativos que indicam mérito
do servidor e que possa conduzir seu exercicio profissional a patamares mais elevados de
complexidade, criagcdo e inovacgdo, objetivando a realizagdo da ascensdo profissional;

XV - formulério de gestdo profissional, o instrumento no qual estdo contidos
registros de aspectos referentes ao exercicio profissional do servidor no periodo abrangido,
considerando o resultado da avaliacdo de desempenho e a capacitacdo por ele realizada,
previstos para a ascensdo profissional;

XVI - funcdo de confianca, a vantagem pecunidria, de cardter transitorio,
atribuida & remuneracdo do conjunto de deveres e responsabilidades cometidas a uma
posicao em classe de chefia, direcdo e assessoramento que a Administracdo confere,
transitoriamente, somente ao servidor efetivo do quadro de pessoal permanente;

XVII - funcgdo gratificada ou gratificacdo de fungdo, a soma das atribuigdes,
responsabilidades e encargos de Chefia e Assessoramento, a serem exercitadas,
privativamente, em carater transitério, por servidor designado e dispensado por decisdao do
Chefe do Poder Executivo Municipal;
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XVIII - grupo ocupacional, o agrupamento de cargos com a mesma
escolaridade e atribui¢des de complexidade semelhante;

XIX - quadro de pessoal, o conjunto de cargos que integram a parte
permanente, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Mirador,
ocupados por servidores efetivos, comissionados ou ndo, disciplinado pela Lei Municipal
n°. 066/2009 de 11 de novembro de 2009;

a) parte permanente — compreendida pelos servidores que
atendam a todos os requisitos previstos nesta Lei, para o
exercicio do cargo em que forem enquadrados, de carater
definitivo;

b) parte suplementar — compreendida pelos servidores que
atendam todos os requisitos previstos nesta Lei,
conforme constante do Anexo II, cujos cargos serdo
redenominados na forma prevista nos Artigos 7° e 9°,
passando a integrar a parte permanente em cardter
definitivo, bem como, conforme constante do Anexo
III  desta Lei, composta pelos cargos discriminados
neste anexo, cujos cargos serdo extintos, na vacancia
e/ou considerados a disponibilidade e o aproveitamento,
de que dispde o Artigo 50 desta Lei .

XX - segmento, cada um dos agrupamentos profissionais, representando a
estratificacdo dos servigos publicos prestados pelo Municipio a populagéo;
CAPITULO II

Do Plano de Cargos

Art. 4°. - O Plano de Cargos desdobrar-se-a em duas partes:

I - Parte Permanente, cujos grupos ocupacionais e cargos constam do Anexo
IV desta Lei;

II - Parte Suplementar, constituida dos cargos relacionados nos Anexos II e III
desta Lei.

SECAO I

Da Parte Permanente 4
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Art. 5° - Os cargos em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragcdo, seriao
exercidos, preferencialmente, por servidores ocupantes de provimento efetivo, conforme
especifica a Lei Municipal n°. 074/2009 de 22 de dezembro de 2009, que dispde sobre a
Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Mirador.

Art. 6°. - Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissio terd
resguardado seu direito de retornar ao cargo de origem.

Art. 7°. - Os cargos de provimento efetivo que forem redenominados serdao
reenquadrados através de Decreto, sem prejuizo da remuneracdo auferida quando da
edicao desta Lei.

Art. 8° - Os cargos de provimento efetivo, mantidos ou criados, constantes
do Anexo IV, serdo preenchidos mediante concurso ptiblico de provas ou de provas e
titulos.

SECAO II
Da Parte Suplementar

Art. 9°. - Serdo redenominados, na forma prevista no Artigo 7°, os cargos
discriminados no Anexo II desta Lei, passando a integrar a parte permanente, conforme o
Anexo IV.

CAPITULO III
Das Gratificacées de Funcao

Art. 10 - A funcdo gratificada ou gratificacdo de funcdo, identificada pelo
simbolo FG, € vantagem acesséria ao vencimento do servidor, ndo constitui emprego e é
atribuida pelo exercicio de encargos de chefia, assessoramento e outros, para cujo

desempenho ndo se justifique a criacdo de cargo em comissao.

Art. 11 - A designacdo para o exercicio de funcdo gratificada serd efetuada
mediante ato do Chefe do Poder Executivo.

Art. 12 - A dispensa da funcdo gratificada cabe a autoridade competente para
a respectiva designacdo.
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Art. 13 - Os valores das funcgdes gratificadas, constantes do Anexo VI desta
Lei, serdo corrigidos, na mesma propor¢cdo e na mesma data, sempre que se verificar
reajuste no vencimento dos servidores.
CAPITULO IV
Da Tabela de Vencimentos
Art. 14 - A tabela de vencimentos dos cargos publicos de provimento efetivo
constituem-se de 17 (dezessete) referéncias, com 18 (dezoito) niveis cada uma.

Art. 15 - A cada grupo de cargos correspondera determinada referéncia.

Art. 16 - Os valores da tabela de vencimentos dos cargos publicos sdo os
constantes dos Anexos V e VI, parte integrante da presente Lei.

Art. 17 - Nenhum servidor poderd perceber vencimento inferior ao saldrio
minimo.
Capitulo V
Do Enquadramento
Art. 18 - Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo serdo
enquadrados, mediante portaria do Chefe do Poder Executivo, em prazo nio superior a 30
(trinta) dias apds a data mencionada no art. 59 desta Lei.

§ 1°. - Todos os servidores serdo enquadrados no grau inicial do seu cargo.

§ 2% - Caso o vencimento do servidor esteja acima do grau inicial, o
enquadramento dar-se-4 no grau de valor imediatamente superior.

Art. 19 - O servidor que discordar do seu enquadramento poderd, no prazo de
30 (trinta) dias, recorrer administrativamente a uma Junta de Revisdo, designada pelo
Chefe do Poder Executivo;

Paragrafo Unico - A Junta de Revisdo terd um prazo méximo de 30 (trinta)
dias para emitir seu parecer.

AVENIDA: GUATRA No. 153, CAIXA POSTAL Ne. 01 - CEP: 87.840-000 - MIRADOR - PARANA
FONE/FAX (44) 3434 - 8000 - CNPJ - 75.475.442/0001-93 - Site: ~ www.mirador.pr.gov.br e-mail:  mirador@mirador.pr.gov.br




Prefeitura do Municipio

ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO

Art. 20 - Ficam dispensados da comprovagéo de experiéncia anterior, os
servidores que em funcdo do enquadramento forem investidos no exercicio de cargos
redenominados, uma vez que ocupardio o mesmo grau de referéncia a que estava
anteriormente enquadrado.

CAPITULO VI
Da Investidura

Art. 21 - A investidura nos cargos regidos por esta Lei dar-se-a por concurso
publico de provas ou de provas e titulos na parte permanente, no primeiro nivel
correspondente ao cargo pretendido, dos Grupos Ocupacional Técnico/Profissional,
Grupo Ocupacional Administrativo e Grupo Ocupacional Operacional desta Lei.

Art. 22 - S3o requisitos bésicos para provimento de cargo publico:

I — aprovacdo em concurso pubico de provas ou de provas e titulos,
obedecidos a ordem de classifica¢do e o prazo de validade do concurso;

II — idade minima de 18 (dezoito) anos;
IIT — nacionalidade brasileira ou estrangeira, esta como dispuser a lei nacional;
IV — gozo dos direitos politicos;

V - regularidade em relag@o as obrigacdes eleitorais e, se do sexo masculino,
em relacdo as obrigacdes militares;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo, conforme
estabelecido no Anexo IV desta Lei;

VII - aptidao fisica e mental comprovada em prévia inspecao médica oficial,
nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

VIII - Idoneidade moral, comprovada mediante Atestado de Bons
Antecedentes;

IX - habilitag@o legal para o exercicio da profissdo regulamentada.
Paragrafo Unico - As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de

outros requisitos, desde que estabelecidos em Lei e/ou previstos no Edital de Concurso
Publico.
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Art. 23 - As pessoas portadoras de deficiéncia serdo reservadas vagas no
percentual de 5% (cinco por cento), nos termos da lei Municipal n°. 066/2009, bem como,
estabelecido no Edital de Concurso Publico e estas terdo direito de se inscrever em
concurso publico para provimento de cargo, cujas atribui¢cdes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadoras.

Art. 24 - Os provimentos dos cargos integrantes do Anexo IV desta Lei, serdo
autorizados por ato do Prefeito Municipal, mediante solicitacio dos 6rgados publicos
municipais, desde que haja vaga e dotacdo orcamentdria para atender as despesas dele
decorrentes e o provimento ndo implique em excesso de gastos com pessoal.

Paragrafo Unico - Deverdo constar dessa solicitacdo;

I - denominag@o e vencimento do cargo;

II — quantitativo dos cargos a serem providos;

IIT — justificativa para solicitacdo do provimento;

IV - relatério do impacto da despesa na folha de pagamento e no orcamento
geral;

V - indicagdo da dotacdo orcamentaria;

CAPITULO VII

Do Concurso Puablico

Art. 25 - O ingresso no Quadro de Provimento efetivo das diversas dreas da
Administracdo Direta da Prefeitura Municipal de Mirador, dar-se-a por concurso publico
de Provas ou de provas e titulos.

§ 1°% - O concurso publico tera validade de 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma tnica vez, por igual periodo.

§ 2° - O prazo de validade do concurso, as condi¢cdes de sua realizacio e os
requisitos a serem satisfeitos pelos candidatos serdo estabelecidos em Edital a ser fixado
na sede da prefeitura e publicado em 6rgio oficial de imprensa ou em peridédico de grande
circulacdo no Municipio ou regido.
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§ 3° - Nao se abrird novo concurso publico enquanto a ocupacdo do cargo
puder ser feita por servidor em disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso
anterior, com prazo de validade néo expirado.

§ 4° - A aprovagio em concurso publico ndo gera direito 2 nomeacdo, mas
esta, quando ocorrer, respeitard a ordem de classificacdo dos candidatos, e sé se efetivara
ap6s prévia inspecao médica oficial.

Art. 26 - Além das normas gerais, os concursos publicos serdo regidos por
instrugdes especiais, que fardao parte do Edital, respeitando principalmente, o principio da

publicidade.

Paragrafo Unico — Do edital de concurso publico deverdo constar ainda, entre
outros, 0s seguintes requisitos:

I - o nimero de vagas existentes;

II - as matérias sobre as quais versarao as provas e 0s respectivos programas;
IIT - o desempenho minimo exigido para aprovagao nas provas;

IV - os critérios de avaliacdo dos titulos, se aplicaveis;

V - o caréter eliminatério ou classificatdrio de cada etapa do concurso;

VI - o nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante apresentacdo da
documentagdo pertinente;

VII - a carga hordria de trabalho;
VIII - o vencimento basico do cargo.

Art. 27 - Aos candidatos serd assegurado o direito de recorrer, nas fases de
homologacgdo das inscri¢gdes, publicacdo de resultados parciais ou finais, homologacdo do
concurso € nomeagao.

Art. 28 — O servidor aprovado em concurso publico e nomeado para o cargo
serd efetivado apds 03 (trés) anos de estagio probatério, cujo desempenho sera Avaliado
por Comissao Especial de Avaliagdo de Desempenho, com base em critérios estabelecidos
por Ato préprio do Executivo Municipal, observados os fatores constantes do Artigo 41
desta Lei, bem como, de conformidade com o descrito no Artigo 19 da Lei Municipal n°.
066/2009 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Mirador.
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CAPITULO VIII
Do Sistema de Evoluciao Funcional

Art. 29 - Sistema de Evolu¢do Funcional € o conjunto de incentivos
proporcionados pela Administracdo do Municipio para assegurar o aperfeicoamento, a
reciclagem periddica e as condi¢gdes indispensdveis a ascensdo do servidor, com vistas a
valorizagdo e a profissionalizagcdo dos recursos humanos disponiveis, mantidas a eficiéncia
e a eficdcia do servigo publico.

Art. 30 - A forma de evolugdo funcional € a promocgao horizontal.

Art. 31 - Carreira € o conjunto de cargos organizados em seqiiéncia e em
grupos de mesma natureza, pertencentes a um mesmo grupo ocupacional, dispostos
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e a responsabilidade que apresentem e
observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificacdo e experi€ncia profissional
no servigo publico.

Art. 32 - A evolucdo funcional no quadro de cargos s6 se dard a servidores
concursados mediante realizacdo de avaliacdo de desempenho.

Paragrafo Unico — A inércia do Poder Executivo implicard na progressao
automatica da evolucdo funcional.

SECAO I

Da Promocao Horizontal

Art. 33 - Promocdo horizontal consiste na passagem do servidor de um nivel
para o imediatamente seguinte, na mesma referéncia de vencimento do seu cargo.

Art. 34 - A promocdo horizontal serd efetuada obedecendo critérios de
merecimento, observado o intersticio minimo de 02 (dois) anos no nivel, correspondente a
avaliacdo de desempenho, observados os fatores constantes do Artigo 41 desta Lei, bem
como, de conformidade com o descrito no Artigo 20 da Lei Municipal n°. 066/2009 —
Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais de Mirador.

Art. 35 - Merecimento é a demonstracdo por parte do servidor do fiel
cumprimento de seus deveres e de eficiéncia no exercicio do cargo, preenchidos requisitos
essenciais de disciplina e de aperfeicoamento, apurdveis mediante avaliacdo de
desempenho.
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CAPITULO IX

Do Adicional de Incentivo a Educacao

Art. 36 - A Titulo de incentivo a educacdo e sem prejuizo das demais
vantagens previstas nesta Lei, fica assegurado ao servidor estiavel, que comprovar nivel de
escolaridade superior ao exigido para o provimento do cargo, os seguintes adicionais,
calculados sobre o seu vencimento, que se incorporardo aos respectivos proventos de
aposentadoria:

I- 4% (quatro por cento) apds a conclusido de Ensino Médio;

II - 6% (seis por cento) ap6s a conclus@o de Curso de Nivel Superior.

III - 8% (oito por cento) apds a conclusdo de Curso em Nivel de Pos-
Graduagao;

IV - 10% (dez por cento) apds a conclusio de Curso em Nivel de Mestrado;

V - 12% (doze por cento) apds a conclusdo de Curso em Nivel de Doutorado.

§ 1°. - Para os efeitos deste artigo serd considerado apenas um curso por nivel
de escolaridade.

§ 2°% - A concessdo dos adicionais referidos no caput deste artigo, ndo sera
cumulativa, prevalecendo quando for o caso, o percentual maior.

Art. 37 - O servidor devera requerer o adicional correspondente, conforme o
artigo 36, anexando ao processo a documentagio exigida, até o dia 10 de fevereiro de cada
ano.

Paragrafo Unico - Até o tdltimo dia do més a que se refere o caput deste
artigo, a Divisdo de Recursos Humanos da Secretiria Municipal de Administracdo,

promoverda os levantamentos necessdrios a concessdo do beneficio, para vigorar no
referido més.

Art. 38 - Nao serd concedido adicional de incentivo a educagao, ao servidor
compreendido numa das situa¢des especificadas nos incisos I, II, III, IV e V, do artigo
51 desta lei.

CAPITULO X

Da Avaliacao de Desempenho
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Art. 39 - Avaliacdo de desempenho € o processo que tem por flnahdade aferir
objetivamente o resultado do trabalho efetivo do servidor na sua area de atuacdo.

Art. 40 - O Poder Executivo baixard decreto para regulamentar os
procedimentos de avaliagcdo de desempenho, estabelecendo o método de aplicagcdo e os
fatores a serem considerados, incluindo o indice percentual minimo de pontos necessarios
a concessao da promogao horizontal.

Paragrafo Unico - O regulamento a que se refere o caput deste artigo serd
elaborado por uma comissao paritdria, composta de representantes da Administracdo do
Municipio e servidores indicados pelo érgao representativo da categoria.

Art. 41 - Na avalia¢do de desempenho deverdo ser considerados, entre outros,
os seguintes fatores:

I — urbanidade no trato humano;

II - zelo pela funcio;

III - eficiéncia nas tarefas dos cargos;

IV - zelo pela moralidade e credibilidade de seu cargo;

V - assiduidade e pontualidade;

VI - disciplina;

VII - capacidade de iniciativa;

VIII - produtividade.

IX - responsabilidade.

Art. 42 - O servidor que discordar do resultado de sua avaliacdo poderd, no
prazo de 10 (dez) dias, interpor recurso administrativo dirigido a uma comissdo
especialmente designada por ato do Chefe do Poder Executivo, constituida de 03 (trés)
membros, incluindo um representante da categoria indicado pelo 6rgdo representativo.

Paragrafo Unico - A comissio a que se refere o caput deste artigo emitird
parecer conclusivo dentro de 15 (quinze) dias, contados da data de recebimento do

recurso.

Art. 43 - As avaliacdes de desempenho serdo concluidas no final do ultimo
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quadrimestre do ano, para que a promogdo horizontal possa vigorar a partir do més de
janeiro do ano subseqiiente.

Paragrafo Unico - Para efeitos desta Lei, excepcionalmente, a primeira
conclusdo de avaliacdo de desempenho dar-se-a no ultimo bimestre do exercicio de 2011,
para que a promocdo horizontal possa vigorar a partir do més de janeiro do ano
subseqiiente.

CAPITULO XI

Da Capacitacao e do Aperfeicoamento

Art. 44 - Fica institucionalizado como atividade permanente da Administracdo
do Municipio, o treinamento sistemdtico dos servidores publicos, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver mentalidade, hdbitos e valores necessarios ao digno
exercicio da funcio publica;

IT - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados necessdrios para a Administragdo do
Municipio;

III - estimular o rendimento funcional, criando condi¢cdes propicias para o
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - harmonizar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuigdes,
as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 45 - O treinamento dar-se-d em trés modalidades:

I - de integracdo, com a finalidade de integrar o servidor ao ambiente de
trabalho, através da apresentacdo da organizacdo e do funcionamento dos d6rgdos que
compdem a estrutura administrativa e das técnicas de relagdes humanas.

II - de formacdo, com o objetivo de dotar o servidor de maiores
conhecimentos e técnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado;

III - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas funcdes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham
exercendo até o momento.
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A O PROGRESSO I

Art. 46 - O treinamento terd sempre cariter objetivo e pratico e serd
ministrado:

I - sempre que possivel, diretamente pela Administracio, utilizando servidores
do seu quadro e recursos humanos locais;

II - através da contratacdo de servicos com entidades ou profissionais
especializados;

IIT - mediante o encaminhamento de servidores a institui¢cdes especializadas,
sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 47 - As direcdes e chefias de todos os niveis hierdrquicos participarao dos
programas de capacitacdo e aperfeicoamento:

I - identificando e estudando, no ambito dos respectivos Orgdos, as areas
carentes de treinamento e estabelecendo programas prioritarios;

II - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, nao causem prejuizos ao funcionamento regular dos servigos;

III - desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de
treinamento;

IV - submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas
atribuicdes.

Art. 48 - Compete a Secretaria Municipal de Administracdo, através da
Divisdo de Recursos Humanos, em coordenagdo com as demais Secretarias, a elaboracdo e
o desenvolvimento dos programas de treinamento.

CAPITULO XII

Da Lotacao

Art. 49 - Os servidores serdo lotados nos diversos 6rgdos da Administragdo
Direta, com base nos levantamentos realizados pela Divisdo de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administra¢io, objetivando suprir as necessidades de cada setor,
observada a disponibilidade de vagas e de pessoal.

14
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§ 1° - O afastamento do servidor do 6rgdo em que estiver lotado para ter
exercicio em outro, s6 se verificard mediante prévio consentimento da Secretaria
Municipal de Administragdo, para fim determinado e prazo certo.

§ 2° - Atendida a conveniéncia do servico, a Secretaria Municipal de
Administrac@o poderd alterar a lotagdo do servidor.

CAPITULO XIII
Da Disponibilidade e do Aproveitamento

Art. 50 - Extinto o cargo ou declarada por lei a sua desnecessidade, o servidor
estavel que o ocupava ficara em disponibilidade, com remuneracio integral.

Paragrafo Unico - O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-
se-a mediante aproveitamento obrigatério em cargo de atribuicdes e vencimentos
compativeis com o anteriormente ocupado, devendo o mesmo entrar em exercicio no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados de sua comunicacio, salvo se houver justo
impedimento.

CAPITULO X1V

Das Disposic¢oes Finais

Art. 51 - Nio serd concedida promocao horizontal ao servidor:
I - em estdgio probatdrio;

II - aposentado;

III - em licenga para tratar de interesses particulares;

IV - que no periodo do um intersticio de 12 meses;

a) tenha obtido licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, por prazo
superior a 30 (trinta) dias consecutivos ou alternados;

b) tenha sofrido puni¢do disciplinar;
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¢) tenha faltado ao servigo por mais de 15 (quinze) dlas alternados ou 05
(cinco) dias consecutivos injustificadamente;

V - nos casos de afastamento para:
a) desempenho de mandato classista;
b) exercicio de mandato eletivo da Unido, do Estado ou do Municipio;

Art. 52 - O exercicio de cargo em comissao ou fungio gratificada ndo impede
a promogao horizontal.

Art. 53 - O Chefe do Poder Executivo expedird dentro de 90 (noventa) dias, a
contar da data de publicacdo desta lei os atos complementares necessdrios a plena
execucdo desta Lei.

Art. 54 - Aplica-se aos ocupantes dos cargos e funcdes discriminados nesta
Lei o Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de Mirador - Lei n°. 066/2009 de 11
de novembro de 2009.

Art. 55 - Ficam extintos os cargos e fun¢des criados anteriormente e que
expressamente ndo constam da presente Lei, resguardados possiveis direitos de seus
ocupantes, revogadas as: Lei Municipal n°. 029/95 de 21 de dezembro de 1995 — que
dispde sobre o Sistema de Administragio de Pessoal do Municipio de Mirador, Lei
Municipal n°. 010/97 de 18 de setembro de 1997- que dispde sobre a alteracdo de n°.
vagas no quadro de cargos efetivos, Lei Municipal n°. 001/2006 de 30 de marco de 2006 -
que cria cargo e vagas para Atendente de Educac¢do Infantil, Lei Municipal n°. 020/2006
de 05 de setembro de 2006 - que altera a nomenclatura de cargo e cria vagas para o Cargo
de Motorista, Lei Municipal n°. 039/2009 de 13 de marco de 2009 - que cria vagas para
os cargos de Gari e Motorista , Lei Municipal n°. 045/2009 de 20 de marco de 2009 — que
cria o cargo de Instrutor de Educagdo Fisica e Lei Municipal n°. 075/2009 de 22 de
dezembro de 2009, que cria os cargos de Assistente Social, Psicélogo, Farmacéutico,
Técnico em Enfermagem , Agente Operacional I — Gari Masculino.

Art. 56 - A revisdo geral e a reposicdo da remuneragdo, bem como a
concessao de aumentos reais, ocorrerdo sempre na mesma data e sem distin¢do de indices,
resguardada a possibilidade de eventuais realinhamentos para categorias distintas.

Art. 57 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagdes
consignadas no orcamento do Municipio.

Art. 58 - Fazem parte integrante desta Lei, os Anexos I, II, III, IV, V, VI e
VII, constantes desta Lei, assim descritos:
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- ANEXO I - Quadro de Pessoal — Cargos de Provimento Efetlvo
existentes, anteriormente a presente Lei;

- ANEXO 1II - Quadro de Pessoal — Parte Suplementar — Cargos de
Provimento Efetivo a serem redenominados;

- ANEXO III - Quadro de Pessoal — Parte Suplementar — Cargos de
Provimento Efetivo a serem extintos na vacancia, colocados em disponibilidade e/ou
aproveitamento;

- ANEXO IV - Quadro de Pessoal — Parte Permanente:
- Grupo Ocupacional Técnico Profissional;
- Grupo Ocupacional Administrativo;
- Grupo Ocupacional Operacional;
- ANEXO V - Tabela de Vencimentos — Cargos de Provimento Efetivo;
- ANEXO VI - Tabela de Valores de Funcoes Gratificadas;
-ANEXO VII - Atribuicoes dos Cargos de Provimento Efetivo;

Art. 59 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EXISTENTES ANTERIOR A PRESENTE LEI
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/PROFISSIONAL

N°. DE DENOMINACAO DO CARGO PADRAO

VAGAS
02 ASSISTENTE SOCIAL XI-1
01 AUXILIAR DE CONTABILIDADE XII-1
03 AUXILIAR DE ENFERMAGEM II-1
01 ASSESSOR JURIDICO XV-1
08 ATENDENTE DE EDUCACAO INFANTIL 1-1
01 CONTABILISTA XV-1
01 ENFERMEIRO XI-1
01 FARMACEUTICO XI-1
02 INSTRUTOR DE EDUCACAO FISICA V-1
01 PSICOLOGO XI-1
01 TESOUREIRO XIII-1
04 TECNICO EM ENFERMAGEM I1-1

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EXISTENTES ANTERIOR A PRESENTE LEI
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

N°. DE DENOMINACAO PADRAO
VAGAS
02 ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO XIII-1
04 AUXILIAR ADMINISTRATIVO II-1
01 ALMOXARIFE II-1
01 AUXILIAR DE BIBLIOTECA I-1
02 AUXILIAR DE CLINICA DENTARIA I-1
03 AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE I-1
01 AUXILIAR DE ASSISTENCIA SOCIAL V-1
01 AGENTE DE ESPORTES VII-1
01 ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO XIII-1
PESSOAL

07 FISCAL DE ICMS VI-1
02 FISCAL SANITARIO VI-1
01 OPERADOR DE MICROCOMPUTADOR II-1
01 RECEPCIONISTA II-1
01 SECRETARIA EXECUTIVA 11-1
01 SUPERVISOR DE TRIBUTOS II-1
01 TRIBUTADOR II-1
02 TECNICO DE HIGIENE DENTAL II-1

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EXISTENTES ANTERIOR A PRESENTE LEI
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

N°. DE
VAGAS

DENOMINACAO

PADRAO

27

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

I-1

10

AGENTE OPERACIONAL I - GARI MASCULINO I-1

01

CARPINTEIRO

VIII-1

12

GARI

01

JARDINEIRO

I-1

01

LIXEIRO

I-1

01

MESTRE DE OBRAS

VIII-1

20

MOTORISTA

VIII-I

03

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

VIII-1

01

MECANICO

XI-1

04

MERENDEIRA

I-1

05

OPERADOR DE MAQUINAS

VIII-1

01

PEDREIRO

VIII-1

07

SERVENTES

I-1

01

VIGIA

I-1

17

ZELADOR

I-1

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO II - QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
A SEREM REDENOMINADOS

QUANTIDADE DENOMINACAO ATUAL DENOMINACAO NOVA
01 ASSESSOR JURIDICO ADVOGADO
02 ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO OFICIAL ADMINISTRATIVO
01 ALMOXARIFE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
01 CARPINTEIRO PEDREIRO
01 ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO OFICIAL ADMINISTRATIVO

PESSOAL

07 FISCAL DE ICMS FISCAL MUNICIPAL
02 FISCAL SANITARIO FISCAL MUNICIPAL
01 OPERADOR DE MICROCOMPUTADOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO
01 RECEPCIONISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
01 SECRETARIA EXECUTIVA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
01 SUPERVISOR DE TRIBUTOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO
01 TRIBUTADOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO
01 LIXEIRO GARI
03 MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS MOTORISTA
05 OPERADOR DE MAQUINAS OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS
07 SERVENTES AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
17 ZELADOR AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO III - QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA, EM DISPONIBILIDADE E/OU APROVEITAMENTO

QUANTIDADE DENOMINACAO DO CARGO
01 Agente de Esportes
03 Agente Comunitdrio de Saide

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO IV- QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/PROFISSIONAL

N°. DE
VAGAS

DENOMINACAO DO
CARGO

PADRAO

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

CARGA
HORARIA

02

ASSISTENTE SOCIAL

XI-1

Curso de nivel superior em Servigo
Social, com registro no Conselho
Regional de Servigo Social — CRESS;

40

01

AUXILIAR DE
CONTABILIDADE

XII-I

Ensino médio completo - Curso
Técnico em Contabilidade e registro
junto ao Conselho Regional de
Contabilidade — CRC;

40

03

AUXILIAR DE
ENFERMAGEM

III-1

Ensino médio  completo, com
habilitacdo especifica em auxiliar de
enfermagem e registro no Conselho
Regional de Enfermagem — COREN;

40

01

ADVOGADO

XV-1

Curso de nivel superior em Direito,
com registro na Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB;

20

08

ATENDENTE DE
EDUCACAO INFANTIL

II-1

Ensino médio completo em Nivel de
Magistério;

40

01

CONTADOR

XVI-1

Curso de nivel superior em
Contabilidade, com respectivo registro
junto ao Conselho Regional de
Contabilidade — CRC;

40

01

CONTABILISTA

XV-1

Curso de nivel técnico em
Contabilidade, com respectivo registro
junto ao Conselho Regional de
Contabilidade — CRC;

40

01

ENFERMEIRO

XI-1

Curso de nivel superior de
Enfermagem, com  registro no
Conselho Regional de Enfermagem —
COREN;

40

01

ENGENHEIRO CIVIL

XTIII-1

Curso de nivel superior de Engenharia
Civil, com registro no Conselho
Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — CREA;

20

01

FARMACEUTICO

XI-1

Curso de nivel superior de Farmadcia,
com registro no Conselho Regional de
Farmacia — CRF;

40

02

INSTRUTOR DE
EDUCACAO FISICA

Curso de nivel superior de Educacdo
Fisica, com registro no Conselho
Regional de Educacio Fisica — CREF;

20

02

MEDICO CLINICO

GERAL

XVII-1

Curso de nivel superior de Medicina,
com registro no Conselho Regional de
Medicina — CRM;

20

23
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L1 A I

VIII-1

Curso de nivel superior de Nutricdo,
com registro no Conselho Regional de
Nutri¢do — CRN;

20

01

PSICOLOGO

XI-1

Curso de nivel superior de Psicologia,
com registro no Conselho Regional de
Psicologia — CRP;

40

01

TESOUREIRO

XII-1

Curso de nivel superior em Ciéncias
Exatas;

40

01

INFORMACAO

TECNICO DE SUPORTE X-1
EM TECNOLOGIA DA

Ensino médio  completo, com
habilitacdo especifica em Técnico de
Informatica, especialidades em
servidores Windows e Linux (Squid,
apache, Bind, Squirrelmail, phpBB,
mySQL, Mikrotik, samba, FTP, NX
Server, ssh);

20

08

TECNICO
ENFERMAGEM

EM -1

Ensino médio  completo, com
habilitacdo especifica em Técnico em
enfermagem e registro no Conselho
Regional de Enfermagem — COREN;

40

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO IV - QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

N°. DE DENOMINACAO PADRAO REQUISITOS PARA CARGA
VAGAS PROVIMENTO HORARIA
10 AUXILIAR III-1 Ensino médio completo; 40
ADMINISTRATIVO
01 AUXILIAR DE I-1 Ensino médio completo; 40
BIBLIOTECA
02 AUXILIAR DE I-1 Ensino médio completo  com 40
CLINICA DENTARIA habilitagdo especifica em Auxiliar de
Clinica Dentdria e registro no
Conselho Regional de Odontologia —
CRO;
01 AUXILIAR DE V-1 Ensino médio completo; 40
ASSISTENCIA
SOCIAL
09 FISCAL MUNICIPAL VI-1 Ensino médio completo, conhecimento 40
da legislacdo especifica;
03 OFICIAL XIII-1 Curso de nivel superior em Ciéncias 40
ADMINISTRATIVO Exatas;
02 TECNICO DE -1 Ensino médio  completo com 40
HIGIENE DENTAL habilitagdo especifica em Técnico de
Higiene Dental e registro no Conselho
Regional de Odontologia — CRO;
Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.
LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO IV - QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

N°. DE DENOMINACAO PADRAO REQUISITOS PARA CARGA
VAGAS PROVIMENTO HORARIA
51 AUXILIAR DE I-1 Ensino fundamental completo; 40
SERVICOS GERAIS
10 AGENTE I-1 Ensino fundamental completo, sexo 40
OPERACIONAL 1 - masculino;
GARI MASCULINO
01 ELETRICISTA X-1 Ensino médio completo com habilitacdo 40

especifica na Area e registro no
Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia — CREA;

13 GARI I-1 Ensino fundamental completo; 40
01 JARDINEIRO I-1 Ensino fundamental completo; 40
01 MESTRE DE OBRAS VIII-1 Ensino médio completo; 40
23 MOTORISTA VII-I Ensino Fundamental Completo, 40

Carteira Nacional de Habilitagdo,
categoria “D” e comprovacdo de
realizacdo de curso de condutores de
veiculos para transporte coletivo e

escolar;
01 MECANICO XI-1 Ensino fundamental completo; 40
04 MERENDEIRA I-1 Ensino fundamental completo; 40
05 OPERADOR DE VIII-1 Ensino fundamental completo, Carteira 40
MAQUINAS Nacional de Habilita¢do, categoria “D”;
RODOVIARIAS
02 PEDREIRO VIII-1 Ensino médio completo; 40
01 VIGIA I-1 Ensino fundamental completo; 40

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL

26

AVENIDA: GUAIRA No. 153, CAIXA POSTAL N°. 01 - CEP: 87.840-000 - MIRADOR - PARANA
FONE/FAX (44) 3434 - 8000 - CNPJ - 75.475.442/0001-93 - Site:  www.mirador.pr.gov.br e-mail:  mirador@mirador.pr.gov.br




”~

icipio

Prefeitura do Mun

18

¥5'8€6 vy LOL L 2E'60€ | 66'G6S | 09'Ge6" | Sv'1ere GE'L0E°€ €0'199°¥ v¥'v€8°6)

S| 02LI6 9€'690" | 8L'LL2 L 0S'6¥G" L 25'698" L £6'0G€C 20'L12E /2'GeS V| 00°8V5'6| I~
A
2 99'v88 12'8e0"t 9}'vee /€705 } 90°GI8’} G282 6 LLL'E LV'E6EY 166926
g
n | 68898 /6°200° L 12864} 95°09Y" L 02'29L'L 16'Slee| 69'920°€ 0G'G92 ¥ 16'666'8 3
g
X | 88'ces 29'8.6 LE'EIL'L 20811} £8°01L°} eV 1G1T] ¥G'8€6°C L2 7Y 8.'L€L'8 m
|
| 65608 LH0S6 cv'6ch t LL'9LEL ¥0°199°} £.'880°C G6'258'C 9020V 82'€81'8 m
d | 10982 v¥'ce6 £G'960" | 29'9€E"L 99°C19°L £6'220C G8'69.C S '€06°€| 61°9€2°8)

gLeaL 15'G68 09v90°} 69°262'} 69°G9G" | 98°896 81°689°C 78°682°€ 0€°966°L

11

10

6807 61698 65°€€0"} 68652} 60°02G"} 2SHI6'H G8°019°C 91°6.9°¢] 0v‘€9.°L

www. mirador. pr.gov.br e-mail:

LE'61L 91'vv8 8100 61'c€2Ct 18'SLY’L 78'GG8" | 18'veSC 6225 82'LES'L

ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO

ira

o | 9869 85618 92'v.6 1G°/81°) £8°2EY’ | 6,108} 860912, 72'897°€ GLLIEL

=~ | 20829 0L'G6L 88°GY6 86251’} 60°16€°} Le'evL It 0€°68€°C| £2°,9€°¢] L9'Y0LL

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
9

© | L2859 €5°2/L €€'816 0611} 85°05¢€" | 9£°869' LL'6LEC G1'692°¢] 89°268'9

ANEXO V - TABELA DE VENCIMENTOS

AVENIDA: GUAIRA N°. 153, CAIXA POSTAL N°. 01 - CEP: 87.840-000 - MIRADOR - PARANA

v | 0H'6€9 €0°0S2 85°168 6.°980°} e et 68879 v1'2see £6°CLL'E 89699

< | 81029 81'8eL 1998 ¥1'G50" L GO'ELT L £8°009" GG'981°¢C 6v'180°€ €L°105°9

o | 209 16°90. ov'0v8 b've0t L6'GET’} AN 98°221'g v.'166°C 9E'2IE9

FONE/FAX (44) 3434 - 8000 - CNPJ - 75.475.442/0001-93 - Site:

o | 988G 8£°989 26'G18 15766 16661} /6805 | £0°190°C] 09406°| 05°821°9

€8°29G 6£'999 91'c6L 09'G96 20'G9}" L 20°G9Y" L 00°L00°C 00°028°C 00°056°S|




Prefeitura do Municipio

ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO

ANEXO VI - VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO VALOR
FG-1 283,00
FG-2 397,25
FG-3 449,49
FG-4 566,01
FG-5 927,71
FG-6 1.165,34
FG-7 1.573,29

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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Prefeitura do Municipio

ADMINISTRAGCAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

ANEXO VII - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO ATRIBUICOES
Quando na area de atendimento a populaciao do Municipio:
ASSISTENTE SOCIAL a) elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da Administragdo Publica, direta ou indireta,

empresas, entidades e organizagdes populares, inclusive aquelas voltadas a prote¢do da crianga e do adolescente;

b) elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuacdo do Servigo Social
com participacdo da Sociedade Civil;

¢) encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a populacio;

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

e) planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

f) planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para andlise da realidade social e para subsidiar acdes
profissionais;

g) prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da Administragdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades
com relag@o a planos, programas e projetos do ambito de atuacdo do Servi¢o Social;

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

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

j) realizar estudos socioecondmicos com os usudrios para fins de beneficios e servigos sociais junto a 6rgaos da Administragio
Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

k) coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Social;

1) realiza¢@o de sindicancias para inclusao de individuos ou familias em programas sociais; e

m) atendimento aos internos de hospitais e outras unidades de satde.

Quando na area de atendimento ao servidor municipal :

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

b) atuar na identificagdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo na vida funcional do servidor;

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

d) realizar vistorias, laudos técnicos, informagdes e pareceres sobre matéria de servico social relacionados aos servidores; e
e) elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitagdo profissional e social de servidores, junto ao setor de
pessoal.

Atribuic¢oes comuns a todas as dreas:

a) elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagio;

b) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuagéo;

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

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

e) realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializagdo profissional ;

f) elaborar e executar programas de assisténcia e de apoio a familia, visando seu desenvolvimento e integragdo na comunidade;

g) efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais relacionados a familia;

h) realizar estudos e pesquisas, tendo em vista o conhecimento das caracteristicas de cada comunidade, para que os programas de
acoes das unidades do CRAS correspondam as reais necessidades da populagio;

i) prestar assisténcia no ambito social a individuos e familias carentes, identificando suas necessidades, efetuando estudos de casos,
preparando-os e encaminhando-os as entidades competentes para atendimento;

j) manter contato com entidades e 6rgdos comunitdrios, com a finalidade de obter recursos para a populac@o, encaminhando para
atendimento;

k) participar de equipe multi-profissional na drea instrumental e programdtica da institui¢do, de planejamento, implantacio e
acompanhamento de programas e projetos relacionados a familia;

1) elaborar e organizar dados para o sistema de informagdo, emitindo relatérios de atividades, promovendo andlise das situagdes
verificadas e sugerindo procedimentos pertinentes para solugdo do caso;

m) democratizar as informagdes e o acesso aos programas disponiveis na comunidade e encaminhar os usudrios a entidades
assistenciais do municipio e regido. Prestar atendimento e assisténcia as familias;

n) Executar outras tarefas correlatas a fungdo.
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Prefeitura do Municipio

ADMINISTRAGCAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

AUXILIAR
CONTABILIDADE

DE

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

b) participar da andlise e acompanhamento do orcamento e de sua execugdo fisico-financeira, efetuando comparacoes
entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliacdo;

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

d) elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de procedimentos, coletando e
analisando informagdes, para racionalizacdo e atualizacdo de normas e procedimentos;

e) elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem, controle e alienacdo, baseando -se
em levantamentos e estudos, para a correta administragdo do sistema de materiais;

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

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

h) datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

j) arquivar processos, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas;

k) receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

1) autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando -os as unidades ou aos superiores
competentes;

m) elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

n) organizar, supervisionar e executar trabalhos inerentes a contabilidade, realizando tarefas pertinentes a escrita contabil para apurar
os atos e fatos administrativos que modifiquem o patrimdnio puiblico e fornecer elementos necessarios ao controle e prestacido de
contas do Municipio;

o) fazer célculos simples; e

p) executar outras atribui¢des afins.
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\g’
ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) manter a assepsia dos equipamentos e materiais assim como da cabine posterior da ambulancia;

AUXILIAR DE b) conhecer integralmente o todos os equipamentos, materiais e medicamentos disponiveis na ambulancia e realizar manuteng¢do
ENFERMAGEM bésica dos mesmos;

¢) estabelecer contato radiofonico (ou telefénico) com a central de regulagdo médica e seguir suas orientacdes;

d) conhecer a estrutura de satude local;

e) conhecer a localizagio de todos os estabelecimentos de satde integrados ao sistema assistencial local;

f) proceder os gestos basicos de suporte a vida;

g) proceder imobiliza¢des e acompanhamento no transporte de vitimas;

h) realizar medidas reanimago cardiorrespiratéria bésica;

1) identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade;

j) comparecer, atuando ética e dignamente, ao seu local de trabalho, conforme escala de servico predeterminada, e dele ndo se
ausentar até a chegada do seu substituto;

item I) a substitui¢do do plantao devera se fazer na base; em caso de um atendimento prolongado, que exija permanéncia por mais
de uma hora além da escala, o auxiliar de enfermagem poderd solicitar a substitui¢do no local do atendimento;

item II) as eventuais trocas de plantdo da escala de servico deverdo ser realizadas mediante preenchimento e assinatura de um
formuldrio préprio, por ambas as partes, e entregue ao coordenador de enfermagem ou seu substituto, com antecedéncia de 24
(vinte e quatro) horas;

item II) no caso de nio haver troca oficial de plantdo por opgdo das duas partes, a responsabilidade é do profissional que estava
escalado originalmente.

k) cumprir com pontualidade seus hordrios de chegada aos plantdes determinados, com o minimo de quinze minutos de
antecedéncia;

1) tratar com respeito e coleguismo os outros médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem e motoristas, liderando a equipe que
Ihe for delegada com ordem e profissionalismo;

m) utilizar-se com zelo e cuidado das acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua
profissao, ajudando na preservagdo do patrimonio e servindo como exemplo aos demais funciondrios, sendo responsdvel pelo mau
uso;

n) manter-se atualizado, freqiientando os cursos de educagdo continuada e congressos da drea, assim como dominar o
conhecimento necessario para o uso adequado dos equipamentos;

0) acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;

p) participar das reunides convocadas pela dire¢do;

q) participar das comissdes de estudo e de trabalho, quando requisitado pela dire¢ao técnica;

r) exercer atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo servi¢os auxiliares de enfermagem sob supervisdo do
Enfermeiro; preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos; executar tratamentos prescritos, ou de rotina; ministrar
medicamentos via oral e parenteral; aplicar oxigenioterapia; nebulizagdo, enteroclisma, enema e calor ou frio; executar tarefas
referentes a conservacdo e aplicacdo de vacinas; efetuar controle de pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis; colher
material para exames laboratoriais; executar atividades de desinfeccdo e esterilizagdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar por sua seguranga; alimentar ou auxiliar o paciente na alimentagdo; zelar pela limpeza e ordem do material,
equipamento e das dependéncias da unidade de satde;

s) orientar os pacientes quanto ao cumprimento das prescri¢cdes médicas e de enfermagem;

t) auxiliar o Enfermeiro na execug@o dos programas de educac@o para a satde; cumprir normas e regulamentos disciplinares da
unidade de satide em que estd inserido;

u) executar outras atribui¢des afins.
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ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no

ADVOGADO sentido de resguardar seus interesses;
b) prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais,
trabalhistas, administrativos,  previdencidrios, constitucionais, civis e outros, através de pesquisas d a legislacdo,
jurisprudéncias, doutrinas e instru¢des regulamentares;
¢) estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie,
em conformidade com as normas legais;
d) interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da Prefeitura;
e) efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;
f) promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;
g) estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;
h) assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades piblicas ou privadas;
i) analisar processos referentes a aquisic@o, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta, permissdo e concessdo de bens ou
servigos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a documenta¢do concernente a transagio;
j) prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos
procedimentos cabiveis;
k) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdoes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;
1) participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua drea de atuacao;
m) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico
ou ministrando aulas e palestras,a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacio;
n) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;
0) prestar assessoria juridica em todas as dreas de atividade do Poder Piblico municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e
recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e decisdes da Administra¢do; acompanhar todos
os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando as providéncias necessdrias para bem curar os
interesses da Administragao;
p) ajuizamento e acompanhamento de execugdes fiscais de interesse do ente municipal e em ambito extrajudicial, mediar questdes,
assessorar negociacdes e, quando necessdrio, propor defesas e recursos aos Orgdos competentes; acompanhar processos
administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas, Ministério Piblico e Secretarias de Estado quando haja interesse da
Administra¢ao municipal;
q) analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir seguranga juridica e
lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente publico e terceiros; recomendar procedimentos internos de cardter
preventivo com o escopo de manter as atividades da Administracdo afinadas com os principios que regem a Administracdo Piblica —
principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia; acompanhar e participar efetivamente de
todos os procedimentos licitatorios; elaborar modelos de contratos administrativos;
r)realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.
a) executar atividades de orientagdo infantil junto aos centros municipais;

ATENDENTE DE b) executar atividades didrias de recreagdo com criangas e trabalhos educacionais de artes;

EDUCAC AO c) 0¥ictmar e auxiliar as criang:_asA 1o que se r_efere a higiene pessoal; -

INFANTIL d) vigiar e manter a boa convivéncia das criangas sob sua responsabilidade;

e) acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades;

f) orientar as criangas na alimentagao;

g) auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagdo motora levando até a sua independéncia, para realizar tarefas simples de acordo a
sua faixa etdria;

h) cientificar a chefia imediata das ocorréncias do dia, comunicando-lhe qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;

i) incentivar autonomia das criangas;

j) ensinar a crianga a conviver com as outras criangas e com o ambiente;

k) auxiliar no desenvolvimento de sua curiosidade, imaginacdo e capacidade de expressao;

1) cuidar do desenvolvimento emocional das criancas e

m) executar tarefas afins.
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ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;

CONTADOR b) planejar os sistemas de registros e operagdes contdbeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais;

¢) proceder e ou orientar a classificagdo e avaliagdo das receitas e despesas; acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto
contdabil; analisar, acompanhar e fiscalizar a implantag@o e a execucdo de sistemas financeiros e contdbeis;

d) realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informagdes sobre sua drea de atuacdo, quando necessério; desenvolver e
gerenciar controles auxiliares, quando necessdrio; elaborar e assinar relatdrios, balancetes, balancos e demonstrativos econdmicos,
patrimoniais e financeiros; participar de programa de treinamento, quando convocado;

e) participar, conforme a politica interna do Orgdo Publico, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa
e extensdo em sua fase de Planejamento, de coordenacdo e de desenvolvimento; executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informética;

f) efetuar o acompanhamento e controle da movimentacao contdbil da administragdo direta e indireta, elaborando ou conferindo e
aprovando balancetes, balancos, conciliagdo bancaria e outros, além do esclarecimento dos fatos contdbeis ao Tribunal de Contas,
visando o cumprimento da legislagdo, a atualizacdo dos dados e a correta informacéo da aplicagdo dos recursos publicos;

g) organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o
método de escrituragdio, para possibilitar o controle contdbil e orgamentdrio;

h) supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando -os e orientando o seu processamento, adequando-
os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao contabil;

i) analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificacdo e lancamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

j) controlar a execucdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

k) controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacdes de pagamentos
a terceiros, saldos em caixa e contas bancdrias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

1) analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execu¢do de contratos, convénios , acordos e atos que geram
direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legisla¢do aplicdvel;

m) analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de fundos municipais, verificando a correta
aplicacdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicével;

n) analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou
realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de controle interno;

o) planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a
organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

p) elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacgdo;

q) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacéo;

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

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

t) executar auditoria fiscal em relag@o a contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas ligadas a situa¢do que constitua o fato
gerador da obrigacdo tributdria; proceder a cobranca de tributos municipais, bem como, dos acessdrios, adicionais e penalidades nos
casos previstos em Lei; realizar sindicancia decorrentes de requerimentos, revisdes, isen¢des, imunidades, demoli¢des e pedidos de
baixa de inscricdo; gerir o cadastro de contribuintes, outorgando inclusdes, exclusdes, alteracdes e respectivo processamento de
acordo com a legislagdo;

u) realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢do profissional.
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Prefeitura do Municipio
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ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

CONTABILISTA

a) organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o
método de escrituracdo, para possibilitar o controle contdbil e orcamentario;

b) supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os
a0 plano de contas, para assegurar a correta apropriagao contdbil;

c¢) analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificagio e langamento, verificando a documentagio pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

d) controlar a execug@o orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatdrios e demonstrativos;

e) controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacdes de pagamentos a
terceiros, saldos em caixa e contas bancdrias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

f) analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execuc¢do de contratos, convénios , acordos e atos que geram
direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagio aplicavel;

2) analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execu¢do de fundos municipais, verificando a correta
aplicagdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacio aplicavel;

h) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

i) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuac@o;

j) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua drea de atuacgao;

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

1) efetuar o acompanhamento e controle da movimentagao contdbil da administragio direta e indireta, elaborando ou conferindo e
aprovando balancetes, balangos, conciliagdo bancaria e outros, além do esclarecimento dos fatos contdbeis ao Tribunal de Contas,
visando o cumprimento da legislagdo, a atualizagiio dos dados e a correta informacao da aplicacdo dos recursos publicos;

m) instaurar e instruir processos por infragdes as leis e posturas municipais; orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da
legislagdo tributdria;

n) executar procedimentos fiscais em relagdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas ligadas a situacéio que constitua o
fato gerador da obrigacio tributaria; proceder a cobranga de tributos municipais, bem como, dos acessorios, adicionais e penalidades
nos casos previstos em Lei; realizar sindicancia decorrentes de requerimentos, revisdes, isen¢des, imunidades, demoli¢des e pedidos
de baixa de inscri¢do; gerir o cadastro de contribuintes, outorgando inclusdes, exclusdes, alteracdes e respectivo processamento de
acordo com a legislagdo;

0) emitir pareceres sobre a criagdo, alteragdo ou suspensido de tributos; e

p) realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢do profissional.

ENFERMEIRO

a) coordenar as atividades de enfermagem, aplicar inje¢des, ministrar remédios sob prescricdo médica, coleta de exames e
tratamentos diversos aos pacientes, sob orientacdo médica;

b) prestar os primeiros socorros a acidentados, fazendo curativos e em casos mais graves efetuar o encaminhamento hospitalar;

¢) responder pela reposicao e validade dos medicamentos, fazer visitas domiciliares e realizar trabalho profissional de enfermagem,
em unidades ambulatoriais ou na comunidade, segundo principios e técnicas inerentes a profissio;

d) participagdo nas agdes de educacdo e satde, individualmente ou em grupos, tanto nas Unidades de Saide quanto na
comunidade;

e) participac@o nas agdes de controle social;

) participar junto a equipe de saide de capacitagdo de recursos humanos, planejamento, coordenando, supervisionando a
execucdo dos servigos, programas ou projetos na drea de enfermagem;

g) participar nas acgdes que visem a implementacdo, efetivacdo e consolidacdo dos principios, normas e diretrizes do SUS e
outras atividades previstas no padrdo funcional da cada posto de trabalho, conforme regulamentagdo por ato do Superintendente
Municipal de Sadde; e

h) executar outras atribui¢des afins.
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ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

ENGENHEIRO CIVIL

a) proceder uma avaliagdo geral das condicdes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponivel para determinar o local mais apropriado para a construgdo;

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

¢) elaborar o projeto de construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais,
equipamentos e mao-de-obra necessdrios e efetuando um calculo aproximado dos custos a fim de apresentd-lo ao 6rgdo competente
para aprovagao;

d) preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessdrios para
possibilitar a orientagdo e fiscaliza¢do do desenvolvimento da obra;

e) dirigir a execucdo de projetos, acompanhando as operagdes a medida que avancam as obras para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

f) gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos;

g) coordenar a opera¢do e manutenc¢do do empreendimento;

h) prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas tecnoldgicas.

i) executar outras atribui¢des afins.

FARMACEUTICO

a) fazer avaliac@o farmacéutica do receitudrio;

b) guardar medicamentos, drogas e matérias-primas e sua conservagio;

¢) registrar entorpecentes e psicotrépicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no aviamento das férmulas manipuladas,
conforme procedimentos exigidos pela vigilancia sanitdria;

d) organizar e atualizar os controles de produtos farmacéuticos, quimicos e bioldgicos, mantendo registro permanente do estoque de
substancias e medicamentos;

e) controlar os estoques de medicamentos;

f) colaborar na realiza¢do de estudos e pesquisas farmacodindmicas e toxicoldgicas;

g) emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmdcia, principalmente fazer requisi¢des de
substancias, medicamentos e materiais necessérios a farmécia;

h) planejar e coordenar a execuc¢do da Assisténcia Farmacéutica no Municipio conforme a Politica Nacional de Medicamentos -
Portaria GM-3916/98;

i) coordenar a elaboragdo da relagdo de Medicamentos padronizados pelo Servico de Satide do Municipio, assim como suas revisoes
periddicas; andlise do consumo e da distribuicdo dos medicamentos; elaboracdo e promog¢do dos instrumentos necessdrios,
objetivando desempenho adequado das atividades de sele¢do, programacdo, aquisi¢do, armazenamento, distribui¢do e dispensagio
de medicamentos pelas Unidades de Satde; avaliagdo do custo do consumo dos medicamentos; realizagdo de supervisao técnico-
administrativo em Unidades da Satide do Municipio no tocante a medicamentos e sua utilizacao;

j) participar e assumir a responsabilidade pelos medicamentos de outros programas da Secretaria de Saidde; realizagcdo de
treinamento e orientacdo aos profissionais da drea; orientacdo, coordenagio e supervisdo de trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares; emissdo de pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

k) realizacdo de estudos de farmacovigilancia e procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos vencidos;
acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos; auxiliar no desenvolvimento de acdes em vigilancia sanitdria;

1) controlar e fornecer receitudrios especiais para médicos e Unidades Bdsicas de Saide do municipio; exercer a fiscalizacao
profissional sanitdria e técnica de empresas, estabelecimentos, setores, formulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de
natureza farmacéutica;

m) manter fiscalizagdo de farmécia quanto ao aspecto sanitario mantendo visitas periddicas para orientar seus responsdveis no
cumprimento da legislagdo vigente; e

n) executar outras atribui¢des afins.

INSTRUTOR DE
EDUCACAO
FISICA

a) conhecer as politicas publicas de esporte e lazer definidas pela Secretaria Municipal de Educag@o e pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social para o Municipio de Mirador;

b) planejar, implementar e avaliar os Programas de Educagido Fisica, Esporte e Lazer, a partir das politicas puiblicas definidas;

¢) participar de projetos politico-pedagdgicos, bem como das semanas pedagégicas gerenciados pelo Municipio de Mirador;

d) desenvolver programas voltados a promogdo de atividades fisicas, esportivas e de lazer para criangas, adolescentes e adultos da
melhor idade;

e) implementar conhecimento das atividades fisicas, esportivas, etc., utilizando diferentes linguagens e tecnologias na promogao da
aprendizagem, contextualizando o conhecimento e mantendo o processo dialético da a¢do — reflexdo - a¢do, num processo relacional
entre ciéncia, tecnologia e sociedade;

f) possibilitar a aquisi¢do de conhecimentos e competéncia técnica no que diz respeito ao planejamento, implantagio e avaliacdo no
que se relacionam com a Educagdo Fisica, o Esporte, a Saide e o Lazer;

g) desenvolver atitudes éticas, reflexivas, criticas, inovadoras e democriticas;

h) buscar no processo, como um todo a qualidade total tdo necessdria ao processo e desenvolvimento educacional;

i) intervir no processo de producio, transformagdo e difusio de conhecimentos nas Areas de Educagdo Fisica, Esporte, Lazer e
Saude, visando atender as necessidades e expectativas da comunidade; e

j) executar outras atribui¢des afins.
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a) examinar pacientes, fazer diagndsticos, prescrever e realizar tratamentos clinicos, cirdrgicos e de natureza profiltica relativos as
diversas especializacdes médicas;

b) requisitar, realizar e interpretar exames de laboratérios de raios-X;

¢) orientar e controlar o trabalho de enfermagem;

d) atuar no controle de moléstias transmissiveis, na realizagao de inquéritos epidemiolégicos e em trabalhos de educagao sanitaria;
e) estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de satide publica;

f) orientar e controlar atividades desenvolvidas em pequenas unidades médicas;

g) realizar exames clinicos individuais, fazer diagndsticos, prescrever tratamentos a pacientes, bem como realizar pequenas
cirurgias;

h) emitir guias de internacdo e fazer triagens de pacientes, encaminhando-se as clinicas especializadas, se assim se fizer necessario;
exercer medicina preventiva; incentivar vacinagdo, controle de puericultura mensal; controle de pré-natal mensal, controle de
pacientes com patologias mais comuns dentre a posologia prevalecente (outros programas);

i) estimular e participar de debates sobre saide com grupos de pacientes e grupos organizados, pela Secretaria Municipal de Satde
ou pela comunidade em geral; participar do Planejamento da Assisténcia a Sadde, articulando-se com outras instituicdes para
implementagdo de agdes integradas; integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da
populacao; realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢des préprias da Unidade Administrativa e da natureza do seu trabalho;

j) notificar doencas consideradas para “notificacdo compulséria” pelos 6rgdos institucionais de satdde publica; notificar doencas ou
outras situacdes bem definidas pela politica de saide do municipio; participar ativamente de inquéritos epidemioldgicos quando
definidos pela politica municipal de saude;

k) prestar atendimento médico e ambulatorial; examinando pacientes, solicitando e interpretando exames, prescrevendo,
orientando e acompanhando a evolugio, registrando a consulta em documentos préprios; e encaminhando quando necessario;

1) executar atividades médico-sanitarista, exercendo atividades clinicas, procedendo a cirurgias de pequeno porte, ambulatoriais,
dentro das especialidades basicas do modelo assistencial, conforme sua drea de atuacdo, desenvolvendo agdes que visem a
promogao, prevencao e recuperagio da saide da populacio;

m) participar de equipe multiprofissional, na elaboragdo de diagnéstico de sadde da drea, analisando dados de morbidade e
mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de saide da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a
serem implantadas;

n) coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas, participando de estudos de casos,
estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assisténcia integral ao individuo; participar na elaboragdo e ou adequagdo de
programas, normas, visando a sistematizagdo e melhoria da qualidade de agdes de satde;

0) participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informagdes par a elaboragdo, planejamento e execucdo de
atividades de vigilancia sanitdria, epidemioldgica e de satde; orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas;
realizar exames em pegas operatérias ou de necropsia para fins de diagndsticos; participar de treinamento na drea de atuacio,
quando solicitado; assinar declara¢do de 6bito; atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagdo com autorizagdo superior; operar equipamentos e sistemas de
informdtica e outros, quando autorizado e necessdrio ao exercicio das demais atividades; dirigir veiculos leves, mediante
autorizacao prévia, quando necessdrio ao exercicio das demais atividades; manter organizados, limpos e conservados os materiais,
madquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

p) proferir palestras dentro da drea da abrangéncia; atendimento aos servidores municipais em acidentes de trabalho com
preenchimento da respectiva documentacdo; zelar pela conservagio, preservacido e manutengdo do patrimonio, equipamentos e
materiais de consumo do seu local de trabalho; e

q) executar outras atribuicdes afins.
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a) planejar, coordenar e supervisionar servi¢os ou programas de nutri¢do e alimentacéo da coletividade no ambito da satide publica,
desenvolvendo campanhas educativas e outras atividades correlatas, a fim de contribuir para a criagdo de hébitos e regimes
alimentares adequados entre a populagdo e conseqiiente melhoria da satide coletiva;

b) examinar o estado de nutricdo do individuo ou do grupo, avaliando os diversos fatores relacionados com problemas de
alimentagdo, como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a populagdo;

¢) proceder ao planejamento e elaboracdo de cardédpios e dietas especiais, baseando-se na observagdo da aceitacdo dos alimentos
pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdugdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos, para
oferecer refei¢des balanceadas;

d) programar e desenvolver o treinamento, em servico, do pessoal auxiliar de nutricdo, realizando entrevistas e reunides e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e
melhorar o padrdo técnico dos servi¢os;

e) orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuigdo das refeicdes, recebimento dos géneros
alimenticios, sua armazenagem e distribui¢@o, para possibilitar um melhor rendimento do servico;

f) atuar no setor de nutricdo dos programas de sadde, planejando e auxiliando sua preparagdo, para atender as necessidades de
grupos particulares ou da coletividade;

g) preparar programas de educagdo e de readaptacdo em matéria de nutri¢do, avaliando a alimentagdo de coletividades sadias e
enfermas, para atender as necessidades individuais do grupo e incutir bons hébitos alimentares;

h) elaborar mapa dietético, verificando, no prontudrio dos doentes, a prescri¢ao da dieta, dados pessoais e o resultado de exames de
laboratério, para estabelecer tipo de dieta e distribui¢do e horario da alimentacao de cada enfermo;

1) realizar inquéritos sobre hdbitos alimentares, sobre os seguintes fatores de caracterizagio da drea pesquisada no aspectos econdmicos e
recursos naturais;

j) condigdes habitacionais (caracteristicas da habita¢do, equipamento doméstico, instalacoes sanitdrias);

k) consumo de alimentos (identificacdo, valor nutritivo, procedéncia, custo e método de preparacdo); identificar e analisar habitos
alimentares e deficiéncias nutritivas dos alunos da rede publica de ensino e da populagdo de baixa renda, e sugerir medidas para sua
melhoria.;

1) pesquisar informagdes técnicas especificas e preparar para divulgagio, informes sobre nogdes de higiene; orientagdo para melhor
aquisicdo de alimentos, qualitativa e quantitativamente; controle sanitario dos géneros adquiridos pela comunidade;

m) participar da elaboragio de programas e projetos especificos de nutricao e de assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da populagio;

n) sugerir adog@o de normas, padroes e métodos de educagio e assisténcia alimentar, visando a protecdo materno-infantil;

0) elaborar cardapios normais e dieterapicos;

p) inspecionar os géneros estocados e propor os métodos e técnicas mais adequados a conservacdo de cada tipo de alimento;

q) orientar servigos de cozinha e copa na correta preparagio e apresentagdo de cardapios. Adotar medidas que assegurem preparagao
higiénica e a perfeita conservagao dos alimentos;

1) emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

8) orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; e

t) executar outras atribuigdes afins.
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Quando na area da psicologia da sadde:

PSICOLOGO a) estudar e avaliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou problemas de comportamento social, elaborando e
aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para orientar -se no diagndstico e tratamento; desenvolver trabalhos
psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de comportamento e relacionamento humano;

b) articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragdo e execugdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos
de pessoas;

c) atender aos pacientes da rede municipal de sadde, avaliando-os e empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para
tratamento terapéutico;

d) prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as
situagdes resultantes de enfermidades; e

e) reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios para
diagnéstico e tratamento de enfermidades.

Quando na area da psicologia do trabalho:

a) exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboragdo, do
acompanhamento e da avaliagdo de programas; participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas
da psicologia aplicada ao trabalho; estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de andlise ocupacional, estabelecendo
os requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica necessdria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao
Quadro de Pessoal da Prefeitura; realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das fontes
de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e
corretivas julgadas convenientes;

b) estudar e propor solugdes para a melhoria de condi¢des ambientais, materiais e locais do trabalho; apresentar, quando
solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do
seu rendimento; assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitacdo profissional por diminui¢cdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando -o sobre suas relagdes empregaticias; receber e orientar os servidores recém-
ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integragdo a funcio que ird exercer e ao seu grupo de trabalho; e

¢) esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagdo trabalhista, normas e decisdes da administracao da Prefeitura.

Quando na area da psicologia educacional:

a) aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia; proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicoldogicas
adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a
psicologia da personalidade e no psicodiagndstico; estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de
treinamento, ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e causas das
diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as
necessidades individuais;

b) analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de observacdo e experiéncias, para
recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de
inteligéncia; participar de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de aptiddes e outros
meios, a fim de contribuir para a futura adequagio do individuo ao trabalho e sua conseqiiente auto-realizacao;

¢) identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade e distirbios sensoriais ou neuropsicoldgicos,
aplicando e interpretando testes e outros reativos psicologicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de
resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

d) prestar orientagdo psicoldgica aos professores da rede de ensino e das creches municipais, auxiliando na solugdo de
problemas de ordem psicolégica surgidos com alunos.

Atribui¢des comuns a todas as areas:

a) elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo; participar das
atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua drea de atuacio;

b) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua drea de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

¢) avaliacdo e acompanhamento psicolégico de pacientes e entrevista com familiares, reunides de equipe para discussdo de casos;
estabelecer o processo de ajuda ao paciente em seu processo de restabelecimento fisico e psiquico; registrar em prontudrios
guardados em arquivos; participar de reunides, cursos e outros; manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes de sua
drea de atuacdo; executar outras atividades determinadas pelos superiores hierdrquicos; contribuir com todas as agdes de educagio
dirigidas a comunidade na promogao da saide; e

d) realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional.
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e
. ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) elaborar pagamento dos empenhos para fornecedores, indenizagdes e outros, efetuando previsdo de fluxo de caixa, controlando as
TESOUREIRO contas, conferindo os extratos bancdrios, verificando créditos e débitos, aplicando o dinheiro disponivel, elaborando didrio de
tesouraria e fluxo de caixa;

b) proceder a cobranga de tributos municipais, bem como, dos acessérios, adicionais e penalidades nos casos previstos em Lei;

¢) emitir pareceres sobre a criago, alteragdo ou suspensao de receitas, quando solicitado;

d) processar operacdes de crédito, investimento e servicos bancdrios;

e) controlar as operagdes de concessao de crédito, investimento e servigos;

f) coordenar recursos humanos, sob sua responsabilidade e exercer o monitoramento de servigos prestados;

g) analisar o ambiente econdmico;

h) elaborar e executar projetos de pesquisa econdmica, de mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros;

i) participar do planejamento estratégico e de curto prazo e avaliar politicas de impacto coletivo para o governo, ong e outras
organizagoes;

j) gerar programagdo econdmico-financeira;

k) examinar finangas publicas;

1) exercer pericias nas contas bancdrias e no fluxo de caixa;

m) executar outras tarefas correlatas e afins.
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ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) manter a assepsia dos equipamentos e materiais assim como da cabine posterior da ambulancia;

TECNICO DE b) conhecer integralmente o todos os equipamentos, materiais e medicamentos disponiveis na ambulancia e realizar manuteng¢do
ENFERMAGEM bésica dos mesmos;

¢) estabelecer contato radiofonico (ou telefénico) com a central de regulagdo médica e seguir suas orientacdes;

d) conhecer a estrutura de satude local;

e) conhecer a localizagio de todos os estabelecimentos de satde integrados ao sistema assistencial local;

f) proceder os gestos basicos de suporte a vida;

g) proceder imobiliza¢des e acompanhamento no transporte de vitimas;

h) realizar medidas reanimagéo cardiorrespiratéria bésica;

1) identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade;

j) comparecer, atuando ética e dignamente, ao seu local de trabalho, conforme escala de servico predeterminada, e dele ndo se
ausentar até a chegada do seu substituto;

item I) a substitui¢do do plantao devera se fazer na base; em caso de um atendimento prolongado, que exija permanéncia por mais
de uma hora além da escala, o técnico de enfermagem poderd solicitar a substitui¢do no local do atendimento;

item II) as eventuais trocas de plantdo da escala de servico deverdo ser realizadas mediante preenchimento e assinatura de um
formuldrio préprio, por ambas as partes, e entregue ao coordenador de enfermagem ou seu substituto, com antecedéncia de 24
(vinte e quatro) horas;

item II) no caso de nio haver troca oficial de plantdo por opgdo das duas partes, a responsabilidade é do profissional que estava
escalado originalmente.

k) cumprir com pontualidade seus horarios de chegada aos plantdes determinados, com o minimo de quinze minutos de
antecedéncia;

1) tratar com respeito e coleguismo os outros médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem e motoristas, liderando a equipe que
Ihe for delegada com ordem e profissionalismo;

m) utilizar-se com zelo e cuidado das acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua
profissao, ajudando na preservagdo do patrimonio e servindo como exemplo aos demais funciondrios, sendo responsavel pelo mau
uso;

n) manter-se atualizado, freqiientando os cursos de educagdo continuada e congressos da drea, assim como dominar o
conhecimento necessario para o uso adequado dos equipamentos;

0) acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;

p) participar das reunides convocadas pela dire¢do;

q) participar das comissdes de estudo e de trabalho, quando requisitado pela dire¢ao técnica;

r) exercer atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo servigos auxiliares de enfermagem sob supervisdo do
Enfermeiro; preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos; executar tratamentos prescritos, ou de rotina; ministrar
medicamentos via oral e parenteral; aplicar oxigenioterapia; nebulizagdo, enteroclisma, enema e calor ou frio; executar tarefas
referentes a conservacdo e aplicacdo de vacinas; efetuar controle de pacientes e de comunicantes em doencgas transmissiveis; colher
material para exames laboratoriais; executar atividades de desinfeccdo e esterilizagdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar por sua seguranga; alimentar ou auxiliar o paciente na alimentagdo; zelar pela limpeza e ordem do material,
equipamento e das dependéncias da unidade de satde;

s) orientar os pacientes quanto ao cumprimento das prescri¢cdes médicas e de enfermagem;

t) auxiliar o Enfermeiro na execug@o dos programas de educac@o para a sadde; cumprir normas e regulamentos disciplinares da
unidade de satide em que estd inserido;

u) atender as necessidades dos enfermos portadores de doencas de pouca gravidade, atuando sob a supervisdo do superior imediato,
em geral, para auxiliar no bom atendimento aos pacientes; ser fiel aos interesses do servico ptblico, evitando denegri-los, dilapida-
los ou conspirar contra os mesmos; acatar as deliberagdes da diregdo técnica;

v) executar outras atribuicdes afins.
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f} ADMINISTRAGCAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) organizar a arquitetura de computadores, componentes bésicos de hardware e software, sistemas de entrada e saida, sistemas de

TECNICO EM numeragdo e codificagdo; Windows: instalagdo e administra¢do; Linux: instalagdo, administragdo e sistema de arquivos; Software
SUPORTE DE livre: cgnceito, tipos de licer}ga. Arquitetu'ras de Storage SAN, NAS e DAS; Soluc¢des de Armazenamento RAID, SAN, NAS e
TECNOLOGIA DA DAS; Virtualizagdo e Clustenzagﬁq de servidores; ) ) ) ) o )
o b) redes de computadores: Comunicagdo de dados: tipos e meios de transmissao, técnicas de comutagdo de circuitos, topologias de
INFORMACAO redes de computadores; Enderecamento IP, sub-redes, mdscara de rede, roteamento estdtico e dinimico, protocolos da familia
TCP/IP; Cabeamento estruturado EIA/TIA 568 e ISO/IEC 11801; Elementos de interconexdo de redes de computadores;
¢) configuracdo e gerenciamento de servicos de rede Windows e Linux: DNS, DHCP, FTP, servidores WEB, servidores de arquivos,
servidores de e-mail, servico de diretério LDAP;
d) geréncia de Redes: conceitos, protocolo SNMP, MIBs; Voz sobre IP: conceitos, arquiteturas, protocolos. Redes sem fio: padrdes
da familia 802.11, seguranga em redes sem fio, protocolo RADIUS;
e) seguranca da Informacdo: Sistemas de Backup: firewalls, conceito de DMZ, detectores de intrusdo (IDS e IPS); Cédigos
maliciosos: virus e outros malware; VPN (Virtual private networks), seguranga em servidores WWW, SMTP, POP, FTP e DNS;
f) executar outras atribui¢des afins.
[ a) digitar e/ou datilografar relatdrios, minutas e/ou memorando;
AUXILIAR b) executar servigos de recebimento de correspondéncias/documentos e/ou expedientes, separando, classificando, encaminhando ou
ADMINISTRATIVO arquivando adequadamente, a fim de facilitar seu acesso e manuseio; compilar ou elaborar dados estatisticos; atender a
municipalidade e demais funcionarios, prestando informagdes ou encaminhando aos responsaveis; solicitar, conferir, armazenar e
controlar material de expediente; inserir dados nos sistemas informatizados e realiza¢do de atividades afins;
c) atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;
d) datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
e) operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como
consultar registros;
f) arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;
g) receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
h) autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;
i) controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢@o de acordo com normas
preestabelecidas;
j) receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos de entrega;
k) receber, registrar e encaminhar o piblico ao destino solicitado;
1) preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
m) elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
n) fazer cédlculos simples;
o) atender chamadas telefonicas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados; efetuar ligagdes locais, interurbanas e
internacionais, observando as normas estabelecidas; anotar, segundo orienta¢do recebida, dados sobre ligagdes interurbanas e
internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do destinatdrio, duragdo das chamadas e tarifa correspondente;
p) manter fichdrio atualizado com os telefones mais solicitados pelos usudrios;
q) executar servicos administrativos de natureza bésica, realizando recep¢ao, reprografia, registros diversos, servicos gerais de
datilografia e outras tarefas similares de apoio, para atender as necessidades burocraticas, executar ainda servigos de telefonia,
mantendo sigilo no desempenho de suas atribui¢des, auxiliando sempre que solicitado por seu superior imediato, em funcdes
correlatas; e
r) executar outras atribui¢des afins.
a) prestar atendimento aos municipes que fazem uso da biblioteca, orientando as consultas e pesquisas;
AUXILIAR DE b) conservar e organizar o acervo da biblioteca bem como o arquivo dos usudrios;
BIBLIOTECA c) elaborar e executar projetos de incentivo a leitura e colaborar no desenvolvimento do trabalho no Ambiente de Tecnologia;

d) executar tarefas de atendimento ao publico, contagdo de histdrias, manuseio e guarda dos livros, orientagdo de pesquisas,
higienizagdo do acervo e digitagao;

e) receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos de entrega;

f) preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

g) elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

h) datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

j) executar outras atribui¢des afins.
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ADMINISTRAGCAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

AUXILIAR DE CLINICA
DENTARIA

a) atender e recepcionar pacientes nos consultérios;

b) auxiliar os odont6logos ou Técnicos de Higiene Bucal, no desempenho de suas fungoes;

¢) preencher, organizar e manter atualizadas fichas e guias de atendimento;

d) registrar dados para fins estatisticos;

e) lavar e preparar material odontolégico para esterilizagio;

f) zelar pelos equipamentos e materiais de ambulatdrio;

g) cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

h) orientar os pacientes sobre higiene dental;

i) marcar consultas; preencher e anotar fichas clinicas; manter em ordem o arquivo e fichdrio clinico;
j) responsabilizar-se pela manutengdo, conservacio e funcionamento dos equipamentos odontolégicos;
k) manipular material odontoldgico;

1) preparar o paciente para o atendimento;

m) instrumentar e auxiliar o odontélogo e o técnico em higiene dental junto a cadeira operatdria; e
n) executar outras atividades correlatas e afins.

a) digitar e/ou datilografar relatdrios, prestar atendimento no ambito social, a individuos, grupos e comunidade;

AUXILIAR DE b) executar servigos de recebimento de correspondéncias/documentos e/ou expedientes, separando, classificando e encaminhando ou
ASSISTENCIA arquivando adequadam_ente a ﬁ_m de fe}cilitar seu acesso e mar_luseio;. ) _ ) _
SOCIAL c) promover a melhorla} no dlagnésnco' na intervencgio sécio-familiar, através de processos basicos e métodos proprios visando
facilitar a integracdo do individuo na sociedade;
d) atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;
e) atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informacdes;
f) operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como
consultar registros;
g) arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;
h) receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
i) autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;
j) encaminhar providéncias e prestar orientac@o social a individuos, grupos e a populagio;
k) orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos;
1) planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;
m) planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para andlise da realidade social e para subsidiar agdes
profissionais;
n) elaborar e executar programas de assisténcia e de apoio a familia, visando seu desenvolvimento e integracdo na comunidade;
o) efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais relacionados a familia;
p) executar outras atividades correlatas e afins.
a) executar tarefas de fiscalizacio para o cumprimento do Cédigo de Postura e da Legislacdo Sanitdria;
FISCAL MUNICIPAL b) elaborar planos de acdo, pareceres, recursos e outros esclarecimentos quando solicitado pelos superiores;

c¢) executar atividades de natureza fiscal, policial e operacional, envolvendo servicos relativos a inspe¢do em vigilancia em sadde,
cédigo de postura e o cddigo tributdrio;

d) preencher, organizar e manter atualizadas fichas e guias de atendimento;

e) cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

f) responsabilizar-se pela manutencéo, conservagao e funcionamento dos equipamentos;

g) datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

i) executar outras atividades correlatas e afins.
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ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

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

b) participar da andlise e acompanhamento do or¢amento e de sua execucdo fisico-financeira, efetuando comparacdes entre
as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagdo;

c) propor, executar e supervisionar andlises e estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevistas, observacdo local, utilizando
organogramas, fluxogramas e outros recursos, para implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas , métodos, instrumentos, rotinas
e procedimentos administrativos;

d) elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formuldrios e manuais de procedimentos, coletando e
analisando informagdes, para racionalizagdo e atualiza¢@o de normas e procedimentos;

e) elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e alienacdo, baseando -se em
levantamentos e estudos, para a correta administragdo do sistema de materiais;

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

g) elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuag@o;

h) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacio;

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

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

k) efetuar levantamentos sobre condi¢des e métodos de trabalhos nos 6érgaos municipais;

1) auxiliar na execugdo de andlises de trabalho;

m) executar trabalhos complexos de administracao de pessoal, material, orgamento e financeiro;

n) acompanhar a legislacdo e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuigdes;

0) elaborar exposi¢oes de motivos, informagdes, pareceres e outros expedientes, decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

p) colaborar no recrutamento e selecao de pessoal;

q) orientar e controlar a preparagio de servicos proprios da unidade;

r) realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢do profissional; e

$) executar outras atribuig¢des afins.

TECNICO DE HIGIENE
DENTAL

a) organizar o agendamento de consultas e fichdrios de pacientes;

b) recepcionar e preparar os clientes para atendimentos, instrumentando o cirurgido-dentista e manipulando materiais de uso
odontoldgico;

¢) participar de projetos educativos e de orienta¢do de higiene bucal;

d) colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos;

e) demonstrar técnicas de escovacao;

f) fazer a tomada e revelac@o de radiografias intrabucais;

g) remover indultos, placas e cdlculos supragengivais;

h) aplicar substancias para prevencdo de cdrie;

1) inserir e condensar materiais restauradores;

j) polir restauracdes e remover suturas;

k) orientar e supervisionar, sob delegac@o, os trabalhos de auxiliares;

1) proceder a limpeza e a assepsia do campo operatorio;

m) trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene e qualidade;

n) zelar pela manutencdo, limpeza, conservacdo, guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de
trabalho;

0) participar de programa de treinamento, quando convocado;

p) executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e de programas de informatica;

q) executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo; e

1) executar outras atribuicdes afins.
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Prefeitura do Municipio

e
ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral em edificacdes e vias publicas municipais para manter as condi¢des de higiene e

AUXILIAR DE conservagio das mesmas;
SERVICOS GERAIS b) executar §ervigos operaciqnais de construcdo, pavimenta¢do, manutengdo, conservagio, medigdo e limpezg de' vias, edificagoes e
demais prédios e obras publicas, carregando, descarregando, transladando, ordenando e zelando pelos materiais diversos;
¢) proceder a limpeza, conservagdo e arrumacio dos locais de trabalho e instalagdes, mantendo limpos os equipamentos, materiais e
madquinas, de acordo com a necessidade;
d) realizar trabalhos de natureza manual ou bragal, nas dreas em que estiver lotado;
e) realizar tarefas simples de montagem e desmontagem, executando a lavagem de pegas e ferramentas; manter em ordem, limpeza
e condicoes de uso os equipamentos e ferramentas da drea; proceder a lavagem, secagem, assim como executar atividades de
encerar e polir;
f) preparar as refeicoes para atender a demanda referente a alimentacdo da clientela dos projetos educacionais e/ou sociais do
Municipio, cuidando da limpeza do local de trabalho e dos utensilios utilizados, garantindo um bom padrdo de higiene no
desempenho de suas tarefas;
g) executar servicos bragais tais como carregamento e empilhamento de tijolos, blocos, trabalho bragal;
h) cavac@o e compactagdo de valetas, confecgdo de cercas, plantio e colheita, cortes e podas de drvores;
i) executar servigos de aterro e desaterro;
j) fazer carregamento e descarregamento de caminhdes;
k) carregar terra, areia e entulhos em caminhdes;
1) zelar no uso e pela manutengao de ferramentas;
m) realizar trabalhos de limpeza, varri¢do e capinagdo;
n) executar servicos auxiliares de alvenaria, pintura e obras; e
0) executar outras atividades correlatas e afins.
a) executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral em edificacdes e vias publicas municipais para manter as condi¢des de higiene e
AGENTE conservagao das mesmas;
OPERACIONAL I - b) executar §ervigos operaciqnais de construcdo, pavimenta¢do, manutengdo, conservacgio, medigdo e limpezg de' vias, edificagoes e
GARI MASCULINO demais préd1os. e obras publicas, carregando, descarregaqdo, transladandQ, ordenando e zelando Pelos materia.ls diversos; N
c¢) proceder a limpeza, conservacdo e arrumacdo dos locais de trabalho e instalagdes, mantendo limpos os equipamentos, materiais e
madquinas, de acordo com a necessidade;
d) realizar trabalhos de natureza manual ou bragal, nas dreas em que estiver lotado;
e) realizar tarefas simples de montagem e desmontagem, executando a lavagem de pegas e ferramentas; manter em ordem, limpeza
e condicoes de uso os equipamentos e ferramentas da drea; proceder a lavagem, secagem, assim como executar atividades de
encerar e polir;
f) executar servigos bracais tais como carregamento e empilhamento de tijolos, blocos, trabalho bragal;
g) cavacdo e compactagao de valetas, confecgao de cercas, plantio e colheita, cortes e podas de arvores;
h) executar servicos de aterro e desaterro;
i) fazer carregamento e descarregamento de caminhdes;
j) carregar terra, areia e entulhos em caminhdes;
k) zelar no uso e pela manutencio de ferramentas;
1) realizar trabalhos de limpeza, varri¢do e capinagao;
m) executar servicos auxiliares de alvenaria, pintura e obras;
n) realizar servigos de coleta de residuos, de limpeza e conservacao de dreas publicas, coletar residuos domiciliares, residuos sélidos
de servicos de satde e residuos coletados nos servigos de limpeza e conservagao de dreas publicas;
0) preservar as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgaddes, acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado
para o aterro sanitdrio;
p) conservar as dreas publicas lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas e outros;
q) zelar pela seguranca das pessoas sinalizando e isolando dreas de risco e de trabalho;
r) trabalhar com seguranca, utilizando equipamento de protegdo individual e promovendo a seguranca individual e da equipe; e
s) executar outras atividades correlatas e afins.
a) instalar, inspecionar e reparar linhas e cabos de transmissao, inclusive os de alta tensao;
ELETRICISTA b) fazer reparos em aparelhos elétricos em geral;

c) instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos elétricos, tais como: elevadores, radios, refrigeradores e
motores a 6leo;

d) reparar e regular reldgios elétricos, inclusive de controle de ponto;

e) fazer enrolamento de bobinas; desmontar, ajustar e montar motores elétricos, dinamos, etc.;

f) conservar e reparar instalagoes elétricas, internas e externas;

g) recuperar motores de partida em geral, buzinas, interruptores, relés, reguladores de tenséo, instrumentos de painel e acumuladores;
h) executar a bobinagem de motores; reformas de baterias; fazer o conserto em instalagdes elétricas em veiculos automotores; fazer
enrolamento e consertar induzidos de geradores de automéveis;

i) treinar auxiliares em servigos de eletricidade em geral; e

]j) executar outras tarefas correlatas e afins.
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ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral em edificacdes e vias publicas municipais para manter as condi¢des de higiene e
GARI conservagdo das mesmas;

b) executar servigos operacionais de constru¢do, pavimentag¢do, manutencdo, conservacdo, medicao e limpeza de vias, edificacdes e
demais prédios e obras publicas, carregando, descarregando, transladando, ordenando e zelando pelos materiais diversos;

¢) proceder a limpeza, conservagao e arrumacio dos locais de trabalho e instalagdes, mantendo limpos os equipamentos, materiais e
madquinas, de acordo com a necessidade;

d) realizar trabalhos de natureza manual ou bragal, nas dreas em que estiver lotado;

e) realizar tarefas simples de montagem e desmontagem, executando a lavagem de pegas e ferramentas; manter em ordem, limpeza
e condicoes de uso os equipamentos e ferramentas da drea; proceder a lavagem, secagem, assim como executar atividades de
encerar e polir;

f) executar servigos bracais tais como carregamento e empilhamento de tijolos, blocos, trabalho bragal;

g) cavacdo e compactagdo de valetas, confecgdo de cercas, plantio e colheita, cortes e podas de drvores;

h) executar servicos de aterro e desaterro;

i) fazer carregamento e descarregamento de caminhdes;

j) carregar terra, areia e entulhos em caminhdes;

k) zelar no uso e pela manutengdo de ferramentas;

1) realizar trabalhos de limpeza, varri¢do e capinagdo;

m) executar servicos auxiliares de alvenaria, pintura e obras;

n) realizar servigos de coleta de residuos, de limpeza e conservagao de areas publicas, coletar residuos domiciliares, residuos sélidos
de servicos de satde e residuos coletados nos servicos de limpeza e conservacdo de dreas publicas;

0) preservar as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgaddes, acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado
para o aterro sanitdrio;

p) conservar as dreas publicas lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas e outros;

q) zelar pela seguranca das pessoas sinalizando e isolando édreas de risco e de trabalho;

r) trabalhar com seguranca, utilizando equipamento de protecdo individual e promovendo a seguranca individual e da equipe; e

s) executar outras atividades correlatas e afins.

a) efetuar servico de jardinagem em pragas, jardins e/ou outros lugares determinados, para fins de embelezamento, higiene e
JARDINEIRO limpeza;

b) executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral em edificacdes e vias publicas municipais para manter as condi¢des de higiene e
conservagao das mesmas;

¢) proceder a limpeza, conservagdo e arrumacao dos locais de trabalho e instalagdes, mantendo limpos os equipamentos, materiais e
maquinas, de acordo com a necessidade;

d) realizar trabalhos de natureza manual ou bragal, nas dreas em que estiver lotado;

e) realizar tarefas simples de montagem e desmontagem, executando a lavagem de pegas e ferramentas; manter em ordem, limpeza
e condi¢des de uso os equipamentos e ferramentas da drea; proceder a lavagem, secagem;

f) executar servigos bracais tais como carregamento e empilhamento de tijolos, blocos, trabalho bragal;

g) cavacdo e compactagao de valetas, confec¢ao de cercas, plantio e colheita, cortes e podas de arvores;

h) executar servicos de aterro e desaterro;

i) fazer carregamento e descarregamento de caminhdes;

j) carregar terra, areia e entulhos em caminhdes;

k) zelar no uso e pela manutencdo de ferramentas;

1) realizar trabalhos de limpeza, varri¢do e capinagdo nas vias publicas, pragas e canteiros de ruas e avenidas;

m) executar servicos auxiliares de alvenaria, pintura e obras;

n) realizar servigos de coleta de residuos, de limpeza e conservagio de dreas publicas, coletar residuos domiciliares, residuos sélidos
de servicos de satde e residuos coletados nos servi¢os de limpeza e conservagao de dreas publicas;

0) preservar as vias publicas, varrendo calcadas, sarjetas e calcaddes, acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado
para o aterro sanitdrio;

p) conservar as dreas publicas lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas e outros;

q) zelar pela seguranga das pessoas sinalizando e isolando dreas de risco e de trabalho;

r) trabalhar com seguranca, utilizando equipamento de prote¢do individual e promovendo a seguranca individual e da equipe; e

s) plantar culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando e adubando-as com cobertura vegetal; efetuar preparo
de mudas e sementes através da construgdo de viveiros e canteiros, cujas atividades baseiam-se no transplante e enxertia de espécies
vegetais; realizar tratos culturais, além de preparar o solo para plantio; e

t) executar outras atividades correlatas e afins.
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ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

MESTRE DE OBRAS

a) analisar e discutir com o superior detalhes e instrugdes técnicas do projeto a ser executado; orientar e acompanhar a execugio do
cronograma; interpretar projetos, relatorios, registros da constru¢ao e ordens de servigo;

b) participar da instalagdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto, compor equipes, distribuir tarefas e
acompanhar a realizacdo das mesmas;

¢) controlar estoques de materiais, bem como residuos e desperdicios de equipamentos e instrumentos necessdrios a realizagdo do
trabalho; monitorar padrdes de qualidade da construgdo, verificar especificagdes dos materiais utilizados no canteiro de obras bem
como as condi¢des de armazenagem;

d) acompanhar a realiza¢@o do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando pessoal, controlando qualidade
e quantidade do trabalho realizado; solicitar requisi¢des de materiais necessdrios a execucdo dos servi¢os; auxiliar na elaboracdo de
manuais, relatdrios e cronogramas durante a execug¢ao da obra;

e) participar de programa de treinamento, quando convocado; zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de
todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho, observando normas de seguranca do trabalho; executar tarefas
pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

f) executar, sob supervisdo, servicos de demoli¢do, construcdo de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocacio de
armacdes de esquadrias, instalacdo de pegas sanitdrias, conserto de telhado e acabamento em obras; executar trabalhos de concreto
armado, misturando cimento, brita, areia e dgua, nas devidas propor¢des, fazendo a armagao, dispondo, tracando e prendendo com
arame as barras de ferro; orientar o ajudante a fazer argamassa; construir alicerces para a base de paredes, muros e construgdes
similares; armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos; fazer armagdes de ferragens; executar servicos de modelagem,
utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas formas de madeira ou ferro previamente, o tempo necessdrio para sua fixagdo
no solo e laterais, de acordo com a planta apresentada; controlar com nivel e prumo a obra que estd sendo executada para garantir a
corre¢do do trabalho; preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa; perfurar paredes, visando a
colocagdo de canos para dgua e fios elétricos; fazer rebocos de paredes e outros; assentar pisos, azulejos, pias e outros; fazer servigos
de acabamento em geral; fazer colocacéo de telhas; impermeabilizar caixas d'dgua, paredes, tetos e outros; ler e interpretar plantas de
construgio civil observando medidas e especificacdes; participar de reunides e grupos de trabalhos; responsabilizar-se pelo controle
e utilizag@o dos equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

g) selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado para assegurar a qualidade do
trabalho;

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

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

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

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

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

m) zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

n) manter limpo e arrumado o local de trabalho;

0) requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos; e

p) executar outras atribuicdes afins;

MOTORISTA

a) conduzir veiculo automotor, ambulancias, veiculos de passeio, peruas e/ou caminhdes trucados, Onibus e outros, transportando
passageiros e/ou cargas diversas para locais determinados, responsabilizando-se pelo bem estar dos passageiros, coordenando e
fazendo o carregamento e descarga de materiais diversos, bem como, destinado ao transporte de passageiros e cargas;

b) recolher o veiculo a garagem ao local destinado quando concluida a jornada didria de trabalho;

¢) comunicar qualquer defeito por ventura existente, no veiculo, ndo transitando até que no realize conserto;

d) manter o veiculo em perfeitas condigdes de funcionamento;

e) fazer reparos de emergéncia;

f) zelar pela conservagao do veiculo;

g) encarregar-se pelo transporte e entrega de correspondéncias e carga que lhe foi confiado;

h) providenciar carga e descarga no interior do veiculo, inclusive de passageiros e usudrios por motivo de problemas de satide e/ou a
servico da educacgio;

i) promover o abastecimento de combustivel, dgua e 6leo;

j) verificar o funcionamento do sistema elétrico;

k) providenciar a lubrificacdo quando indicado;

1) verificar o grau de densidade, nivel de dgua da bateria, bem como calibragem dos pneus;

m) checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor;

n) dirigir veiculos automotores obedecendo as regras do Cédigo Brasileiro de Transito e de acordo com determinagdes ou instrugdes
recebidas;

0) auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia e remogao a pacientes;

p) dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores; realizar verificacdes e manutengdes bésicas do veiculo e
utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa, software de navegagdo e outros; trabalhar
seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente;

q) executar outras atribui¢cdes contidas em manuais de trabalho fixadas por Decreto; e

r) executar outras atribui¢des afins.
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ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) distribuir, acompanhar e executar quando necessdrio as tarefas de inspe¢do de veiculos, mdquinas pesadas e aparelhos
MECANICO eletromecanicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

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

c) executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisdio de motores e pecas diversas, utilizando ferramentas
manuais, instrumentos de medicdo e controle, e outros equipamentos necessdrios, para aferir - lhes as condi¢des de
funcionamento;

d) executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de regulagem, reparo e, quando necessdrio, de substituicdo de pecas dos
sistemas de freio, igni¢do, alimentacdo de combustivel, transmissdo, direg¢do, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

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

f) revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medi¢do e controle, e outros
equipamentos necessarios para aferir -lhes as condigdes de funcionamento;

g) montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes,
para possibilitar sua utiliza¢ao;

h) fazer reparos de maior complexidade no sistema eletromecénico de veiculos e de maquinas pesadas;

1) orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugio das atribui¢des tipicas da classe;

j) controlar o material de consumo (pecas e acessorios), verificando o nivel de estoque para, oportunamente, solicitar
reposi¢ao;

k) propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operagdes;

1) manter limpo o local de trabalho;

m) zelar pela guarda e conservacgdo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

n) consertar pecas e maquinas, fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pegas; fazer conservagio de instalagcdes
eletro-mecanicas; inspecionar e reparar automoveis, tratores, caminhdes, compressores, bombas, etc.; inspecionar, ajustar, reparar,
reconstruir e substituir, quando necessdrio, unidade ou partes relacionadas, com motores, valvulas, pistdes, mancais, sistemas de
lubrificagdo, de refrigeracdo, de transmissdo, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros, freios, carburadores, acelerador,
magnetos, geradores e distribuidores; esmerilhar e assentar valvulas, substituir buchas de mancal; ajustar anéis de segmento,
desmontar e montar caixas de mudanca; recuperar e consertar hidro-vacuos; reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina e querosene;
socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjo mecanico;

0) promover o abastecimento de combustivel, d4gua e 6leo;

p) verificar o funcionamento do sistema elétrico;

q) providenciar a lubrificagdo quando indicado;

1) verificar o grau de densidade, nivel de dgua da bateria, bem como calibragem dos pneus e conserto de pneus;

s) checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor; e

t) executar outras atribuicdes afins.

a) realizar atividades rotineiras envolvendo a execuc¢do de trabalhos de preparacdo e oferecimento de merenda, incluindo
MERENDEIRA higienizagdo de utensilios utilizados, bem como do local de trabalho;

b) organizar e supervisionar servicos de cozinha em escolas, centros de educag@o, hospitais e outros locais de refei¢cdes, planejando
cardapios e elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalizacao de alimentos, observando métodos de cocg¢do e padrdes de qualidade
dos alimentos;

¢) proceder a limpeza, conservagao e arrumacio dos locais de trabalho e instalagdes, mantendo limpos os equipamentos, materiais e
maquinas, de acordo com a necessidade;

d) realizar trabalhos de natureza manual ou bragal, nas dreas em que estiver lotado;

e) preparar as refei¢des para atender a demanda referente a alimentagdo da clientela dos projetos educacionais e/ou sociais do
Municipio, cuidando da limpeza do local de trabalho e dos utensilios utilizados, garantindo um bom padrdo de higiene no
desempenho de suas tarefas;

f) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, treinamentos para aperfeicoamento das técnicas praticadas na drea de trabalho;

g) executar outras atividades correlatas e afins.
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Prefeitura do Municipio

e
ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) operar maquinas, tratores e equipamentos rodovidrios; operar veiculos motorizados, guinchos, patrola, tratores, maquina de

OPERADOR DE limpeza de rede de esgoto, retro escavadeira, pd carregadeira e outros;
MAQUI AS b) executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, abrir valetas etc; proceder escavacdes, transporte de terra, compactacio,
RODOVIARIAS aterro etc;

¢) cuidar da limpeza e conservagao das maquinas, zelando pelo bom funcionamento;

d) operar esteiras e motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pd mecinica, tratores e outros, para execugdo de servigos
de escavacio, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacdo, conservagio de vias, carregamento e descarregamento de material,
entre outros;

e) conduzir e manobrar a mdquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direcdo, para posiciond-la
conforme as necessidades do servigo;

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

g) zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execucao;

h) por em pritica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e estacionamento da mdquina, a fim de evitar
possiveis acidentes;

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

j) acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios;

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

1) conhecer as normas de transito brasileiras, dire¢do defensiva, nogdes de primeiros socorros, mecanica, normas de seguranga do
transito e sinalizagdo; vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de agua, 6leo, combustivel, lubrificante e outros;

m) executar a programacao e itinerdrio estabelecidos pelas ordens de servico; inspecionar as partes vitais do veiculo, comunicando a
quem de direito as falhas verificadas;

n) verificar a manuteng¢do da maquinas; direcao e operagdo veicular de maquinas leves e pesadas motorizadas e ndo motorizadas;
0) operar tratores e reboques montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento de materiais, rogadas de terrenos,
preparo da terra e desobstrugdo de vias publicas;

p) promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo;

q) verificar o funcionamento do sistema elétrico;

r) providenciar a lubrificagdo quando indicado;

s) verificar o grau de densidade, nivel de dgua da bateria, bem como calibragem dos pneus e conserto de pneus;

t) checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor; e

u) executar outras atribuicdes afins.
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Prefeitura do Municipio

e
ADMINISTRACAO VOLTADA PARA O PROGRESSO I

a) analisar e discutir com o superior detalhes e instrugdes técnicas do projeto a ser executado; orientar e acompanhar a execugio do
PEDREIRO cronograma; interpretar projetos, relatdrios, registros da construgio e ordens de servigo;

b) participar da instalagdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto, compor equipes, distribuir tarefas e
acompanhar a realizacdo das mesmas;

¢) controlar estoques de materiais, bem como residuos e desperdicios de equipamentos e instrumentos necessdrios a realizagdo do
trabalho; monitorar padrdes de qualidade da construgdo, verificar especificagdes dos materiais utilizados no canteiro de obras bem
como as condi¢des de armazenagem;

d) acompanhar a realiza¢@o do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando pessoal, controlando qualidade
e quantidade do trabalho realizado; solicitar requisi¢des de materiais necessdrios a execucdo dos servi¢os; auxiliar na elaboracdo de
manuais, relatdrios e cronogramas durante a execug¢ao da obra;

e) participar de programa de treinamento, quando convocado; zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de
todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho, observando normas de seguranca do trabalho; executar tarefas
pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

f) executar, sob supervisdo, servicos de demoli¢do, construcdo de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocacdo de
armacdes de esquadrias, instalacdo de pegas sanitdrias, conserto de telhado e acabamento em obras; executar trabalhos de concreto
armado, misturando cimento, brita, areia e dgua, nas devidas proporgdes, fazendo a armagao, dispondo, tracando e prendendo com
arame as barras de ferro; orientar o ajudante a fazer argamassa; construir alicerces para a base de paredes, muros e construgdes
similares; armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos; fazer armagdes de ferragens; executar servicos de modelagem,
utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas formas de madeira ou ferro previamente, o tempo necessdrio para sua fixagdo
no solo e laterais, de acordo com a planta apresentada; controlar com nivel e prumo a obra que estd sendo executada para garantir a
corre¢do do trabalho; preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa; perfurar paredes, visando a
colocagdo de canos para dgua e fios elétricos; fazer rebocos de paredes e outros; assentar pisos, azulejos, pias e outros; fazer servigos
de acabamento em geral; fazer colocacio de telhas; impermeabilizar caixas d'dgua, paredes, tetos e outros; ler e interpretar plantas de
construgdo civil observando medidas e especificagdes; participar de reunides e grupos de trabalhos; responsabilizar-se pelo controle
e utilizag@o dos equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

g) selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado para assegurar a qualidade do
trabalho;

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

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

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

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

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

m) zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

n) manter limpo e arrumado o local de trabalho;

0) requisitar o material necessario a execucio dos trabalhos;

p) executar servigos de constru¢do, manutencdo e reformas de muros, pontes, caixa de captagdo de dgua (bocas-de-lobo), calcadas,
paredes, pisos etc, preparando a base, assentando, rejuntando e fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou instrucdes, para
edificac@o e conservagao de prédios publicos; e

q) executar outras atribuicdes afins.

a) rondar prédios, depésitos de materiais ou dreas pré-determinadas, para evitar furtos, roubos, incéndios e depredagdes;

VIGIA b) percorrer as dependéncias internas, apagando luzes, fechando torneiras e desligando aparelhos;

¢) abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas chaves;

d) fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas dentro de hordrios estabelecidos;

e) vistoriar linhas de transmissdo de energia elétrica, afim de fiscalizar seu estado de conservagao, localizar defeitos, repara-lo ou
comunica-los a eletricistas encarregados de sua reparagdo;

f) investigar anormalidades, tomando as providéncias que o caso exigir;

g) receber e transmitir recados;

h) fiscalizar a guarda do patriménio e exercer a observagdo dos estacionamentos, edificios publicos e outros estabelecimentos,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades; controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados; fazer
manutengdes simples nos locais de trabalho; e

i) executar outras atribuicdes afins.

Gabinete do Prefeito, 09 de novembro de 2010.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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