MUNICIPIO DE PASSOS

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 2.535, DE 12 DE JANEIRO DE 2006

Dispoe sobre a estruturacido do Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimento da Prefeitura Municipal de Passos, estabelece
normas gerais de enquadramento, institui nova tabela de

vencimento e da outras providéncias.

O Povo de Passos, através de seus representantes, aprovou, € eu, em seu nome, sanciono

e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Passos obedece ao
regime estatutdrio e estrutura-se em um quadro permanente com os respectivos cargos e um quadro
suplementar com 0s respectivos cargos em exting@o, constituintes dos anexos que integram a presente

Lei.
Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de

provimento em comissdo e fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Passos;

IT - cargo publico é o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor ptblico, criado por lei, com denominagdo prépria, nimero certo € vencimento a ser pago

pelos cofres publicos;

III - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de

provimento efetivo ou em comissio;

IV - classes sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as

perspectivas de desenvolvimento funcional;

V - carreira ¢ a estruturacdo dos cargos em classes;
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VI - cargo isolado é aquele que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional € o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades

entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles

correspondente;

IX - faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um

determinado nivel;

X - padrao de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor

dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XI - intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessdrio para que o

servidor se habilite a progressdo ou a promogao;

XII - cargo em comissao ¢ o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo, a ser
preenchido também por servidor de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos estabelecidos
em lei; e

z

XIII - enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimento constantes dos anexos I, IV e V,

respectivamente, e os critérios constantes do Capitulo XI desta Lei.

Art. 3° Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga horaria, os

quantitativos e niveis de vencimento estio distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo I desta Lei.
§ 1° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:

I - Apoio Administrativo;

II - Atividades de Apoio a Saude;
III - Nivel Técnico;

IV - Fiscalizagdo; e

V - Nivel Superior.

§ 2° Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal s@o os constantes do Anexo II

desta Lei.
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CAPITULO 11
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

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

em comissio.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei, serdo
preenchidos:
I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no

Capitulo XI desta Lei;

II - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37 da
Constitui¢ao Federal; e
III - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de

Passos.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
bésicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VII desta Lei, sob pena de

nulidade do ato correspondente.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado pelo
Prefeito Municipal de Passos, mediante requisicio das chefias interessadas, desde que haja vaga e

dotacdo orcamentdria para atender as despesas.

§ 1° Da requisicdo deverdo constar:
I - denominacdo e nivel de vencimento do cargo;

II - quantitativo de cargos a serem providos; e
III - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apés o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observado a ordem de classificacio

e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser

provido.
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Art. 9° O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por

igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua realizagdo e os requisitos
para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a atender ao

principio da publicidade.

Art. 11. Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em

concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os mesmos cargos.

Paragrafo dnico. A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagao, a qual
se dard, a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Passos, dentro do prazo de validade do

concurso e na forma da lei.

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o provimento dos cargos em
extin¢do que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Passos,

estabelecidos no Anexo II desta Lei.

Art. 13. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por
cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Passos previsto no Anexo

I desta Lei.

Paragrafo dnico. Caso a aplicagcdo do percentual de que trata o caput deste artigo resulte

em numero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subseqiiente.

Art. 14. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da

Prefeitura Municipal de Passos.

Paragrafo tnico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes

indicag¢des, sob pena de nulidade:
I - fundamento legal;
II - denominagdo do cargo;
III - forma de provimento;
IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo ou

- J
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emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso; e
VII - declaragdo de bens.

Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse piblico municipal,
¢ permitida a contratacdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constitui¢do

Federal, e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO 111
DA PROGRESSAO

Art. 16. Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de

merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.
Art. 17. Para fazer jus a progressdo, o servidor deverd, cumulativamente:
I - ter cumprido o estigio probatério;

II - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (tr€s) anos de efetivo exercicio no padrio de

vencimento em que se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas

avalia¢Ges de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em decreto; e
IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo tnico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no

Estatuto dos Servidores Ptiblicos Municipais.

Art. 18. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 17 desta Lei passard
para o padrio de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova
apuracdo de merecimento.

Paragrafo vnico Para efeito de progressdo, ao servidor serd assegurado, no caso de
inexisténcia de padrio expresso no Anexo V, o acréscimo de 3 % (trés por cento), do seu vencimento

no mesmo nivel em que se encontrar posicionado, depois de verificado o merecimento, na forma da

apuracdo em avaliacdo de desempenho.
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Art. 19. Para concessdo da progressdo a todos os servidores que a ela tiverem direito, a
Prefeitura Municipal de Passos fard um escalonamento de pagamento, onde terdo preferéncia os

servidores que contarem com os melhores resultados na Avaliagdo de Desempenho.

Paragrafo tinico. Em caso de empate no resultado da avaliagao de desempenho, o servidor

que contar maior tempo de servi¢o publico precedera os demais.

Art. 20. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o novo intersticio exigido de efetivo

exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Paragrafo anico. A Prefeitura Municipal de Passos promovera as acdes necessarias para
suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de treinamento e capacitacdo entre outras

acoes.

Art. 21. Apds concluido o estdgio probatdrio, o servidor que obtiver a estabilidade no
servigo publico, nos termos do art. 41, § 4°, da Constitui¢do Federal, fard jus aos efeitos financeiros

previstos no art. 18 desta Lei.

Art. 22. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista neste Capitulo serdo

pagos ao servidor no més subseqiiente ao seu processamento.

Art. 23. As progressdes serdo processadas pela Prefeitura Municipal de Passos uma vez ao

ano, no més de aniversario do servidor.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 24. Promocio € a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a
que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas as normas

estabelecidas nesta Lei e em decreto.

Paragrafo unico - Para efeito de promogdo o servidor sera posicionado no padrio inicial
ou no padrdo subsequente mais préximo, do novo nivel da classe, que lhe assegure, no minimo, 8%

(oito por cento), e no maximo, 10% (dez por cento) de acréscimo, no vencimento do cargo, na forma

do anexo V.
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Art. 25. Para concorrer a promocdo, o servidor deverd, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe em que se
encontre;

IT - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas avaliacdes de
desempenho funcional nos termos desta Lei; e

III - estar no efetivo exercicio do seu cargo.

Paragrafo tnico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
Art. 26. As linhas de promogao estdo representadas graficamente no Anexo III desta Lei.

Art. 27. Caso ndo alcance o grau minimo na avaliacio de desempenho, o servidor
permanecerd na situacdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 3 (tr€s) anos de efetivo

exercicio, para efeito de nova apurac@o de merecimento objetivando a promocao funcional.

Art. 28. O servidor aprovado no estigio probatério, nos termos do art. 41, § 4°, da
Constitui¢do Federal, poderd concorrer ao instituto da Promocdo desde que tenha obtido a média de

70% (setenta por cento) nas trés dltimas avaliacdes de desempenho.

Art. 29. As promogdes serdo processadas pela Prefeitura Municipal de Passos uma vez por
ano, no més de aniversario do servidor.

§ 1° Tera preferéncia para promogao o servidor que contar melhor resultado nas avaliacdes
periddicas de desempenho.

§ 2° Em caso de empate, sera dada preferéncia ao servidor que contar o maior tempo de

efetivo exercicio no cargo objeto da promogao.

Art. 30. Os efeitos financeiros decorrentes da promogdo prevista neste Capitulo serdo

pagos ao servidor no més subseqiiente ao seu processamento.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 31. A Avaliagdo de Desempenho serd apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.
§1° A avaliagdo de desempenho visa, fundamentalmente, a apurar a eficiéncia do servidor

e a qualidade de seu trabalho, em func¢ao das atribui¢des de seu cargo.
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§ 2° No Formuldrio a que se refere o caput deste artigo deverd ser registrado pela
Comissao de Avaliagdo de Desempenho o resultado obtido nas avaliagdes e enviado a Comissédo de
Desenvolvimento Funcional, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressdo e da promogio,

definidos nesta Lei.

Art. 32. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgao responsavel
pela manutengdo dos assentamentos funcionais, os dados e informacgdes necessdrios a avaliacdo do

desempenho.

Art. 33. Os critérios e o método de avaliagdo serdo os estabelecidos no Estatuto dos

Servidores Municipais.

Paragrafo tnico. Os servidores que ndo atingirem resultado satisfatério na avaliacdo de
desempenho serdo submetidos a programas de capacitacdo e treinamento a serem desenvolvidos pela

administracdo municipal.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 34. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional, subordinada ao Conselho de Politica
de Administracdo e Remuneracgdo, serd constituida por 5 (cinco) membros sendo 2 (dois) designados
pelo Prefeito Municipal de Passos e 3 (trés) eleitos pelos servidores municipais com a atribui¢do de

proceder a avaliag@o periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em decreto.

Paragrafo tnico. Os servidores entregardo ao Secretario Municipal de Administragao lista
contendo 6 (seis) nomes de representantes eleitos entre servidores estdveis, cabendo ao Prefeito a

designacdo de 3 (trés) deles para integrar a Comissao.

Art. 35. A alternincia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 3 (tr€s) anos de participagdo, observados, para

a substitui¢do de seus participantes, os critérios fixados neste Capitulo.

Paragrafo tinico. Na hipdtese de impedimentos, proceder-se-4 a substituicdo do membro,

de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

- J

PRACA GERALDO DA SILVA MAIA, 175 — CENTRO — PASSOS — MINAS GERAIS
FONE: (35) 3522-6005 — CEP 37900-900

(e0]




MUNICIPIO DE PASSOS
PREFEITURA MUNICIPAL
= ESTADO DE MINAS GERAIS
e I

Art. 36. A Comissio reunir-se-a:

I - para coordenar a avaliacio de desempenho dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formuldrio de Avaliacio de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da
progressao;

II - para coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formuldrio de Avaliacio de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da
promocgao; €

III - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 37. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua organizagdo e forma de

funcionamento regulamentada por decreto do Prefeito Municipal de Passos.

CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 38. Vencimento € a retribui¢io pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, com reajustes periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua

vinculag@o ou equiparagdo para qualquer fim, conforme o disposto no art. 37 da Constitui¢do Federal.

Art. 39. Remuneracido é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias

permanentes e tempordrias estabelecidas em lei.

Art. 40. O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Passos somente
poderad ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisio

geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

§ 1° O vencimento dos cargos publicos € irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XV

do art. 37, da Constitui¢ao Federal.

§ 2° A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de

remuneracgdo dos servidores da Prefeitura Municipal de Passos observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu
Quadro;

II - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos; €

III - as peculiaridades dos cargos.
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Art. 41. Os cargos e classes de cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da

Prefeitura Municipal de Passos estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo IV desta Lei.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimento, conforme as Tabelas constantes

do Anexo V desta Lei.

§ 22 O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneracdo definida nesta Lei,

bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 42. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observard o

disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.

Art. 43. O Poder Executivo publicard anualmente os valores da remuneracio dos cargos

publicos da Prefeitura Municipal de Passos, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constitui¢do Federal.

CAPITULO VIII
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 44. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessdria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura Municipal de

Passos.

Art. 45. O Secretario Municipal de Administragdo estudard, anualmente, com os demais
orgios da Prefeitura Municipal de Passos, a lotagdo de todas as unidades em face dos programas de

trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Secretdrio
Municipal de Administracdo apresentard, ao Prefeito Municipal de Passos, proposta de lotagdo geral

da Prefeitura Municipal, da qual deverdo constar:

I - a lotag@o atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em

cada unidade organizacional;

II - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com o0s respectivos quantitativos

efetivamente necessdrios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional; e

III - relatério indicando e justificando o provimento ou extin¢do de cargos existentes, bem

como a criac@o de novos cargos indispensaveis ao servigo;
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§ 2° As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que

se preveja, na proposta orcamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 46. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em
outro, s6 se verificard mediante prévia autorizacdo do Secretdrio Municipal de Administrag¢do para fim

determinado e por prazo certo.

Paragrafo tnico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretirio Municipal de
Administracdo poderé alterar a lotagcdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio

de funcao ou alteragdo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 47. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de Pessoal

da Prefeitura Municipal de Passos, observadas as disposicoes deste Capitulo.

Paragrafo unico. Novas dreas de atuacdo, especializagdo e formacdo poderdo ser

incorporadas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei desde que sejam aprovadas por lei especifica.

Art. 48. As Secretarias e os orgdos de igual nivel hierdrquico poderdo, quando da

realizacdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criacdo de novos cargos.
§ 1° Da proposta de criacdo de novos cargos deverdo constar:

I - denominacdo dos cargos;

II - descricdo das atribui¢des e requisitos de instrucdo e experiéncia para o provimento;
III - justificativa de sua criacio;

IV - quantitativo dos cargos; e

V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no §

22 do art. 40.
Art. 49. Cabe ao Secretario Municipal de Administragc@o analisar a proposta e verificar:

I - se ha dotacdo or¢amentdria para a criagdo do novo cargo; e
II - se suas atribui¢cbes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢des dos cargos ja
existentes.
11
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Art. 50. Aprovada pelo Secretiario Municipal de Administracdo, a proposta de criacdo do
novo cargo serd enviada ao Prefeito Municipal para a apresentacao de projeto de lei, de acordo com a

sua apreciagdo.

Paragrafo inico. Se o parecer do Secretirio Municipal de Administracdo for
desfavoravel, este encaminhara cépia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatério e justificativa

do indeferimento.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 51. A Prefeitura Municipal de Passos devera instituir, como atividade permanente, a

capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

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

funcdo publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas, orientando-o

no sentido de obter os resultados desejados pela Administracio;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante

aperfeicoamento dos servidores; e

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢des, as

finalidades da Administragdo como um todo.
Art. 52. Serdo trés os tipos de capacitagao:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Passos;

II - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o
para a execucdo de tarefas mais complexas; e

III - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas

funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 53. A capacitagdo terd sempre caréter objetivo e pratico e serd ministrada, direta ou
indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Passos:

- J
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I - com a utiliza¢do de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estigios realizados por
instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio; e

III - através da contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas.

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

I - identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgio, as necessidades de capacitagdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas necessdrias ao atendimento das
caréncias identificadas e a execucdo dos programas propostos;

IT - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitacdo e
tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

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

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas
atribuicoes.

Art. 55. O Secretirio Municipal de Administragdo, através do 6rgdo de Recursos
Humanos, em colaboragdo com os demais 6rgaos de igual nivel hierdrquico, elaborard e coordenard a

execucdo de programas de capacitagdo e treinamento.

Paragrafo tnico. Os programas de capacita¢do serdo elaborados, anualmente, a tempo de

se prever, na proposta or¢amentdria, os recursos indispensaveis a sua implementagao.

Art. 56. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverd, com seus
subordinados, atividades de treinamento em servico, em consonancia com o programa de capacitagio

estabelecido pela Administragéo, através de:

I - reunides para estudo e discuss@o de assuntos de servigo;

IT - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo
quanto ao seu cumprimento € a sua execugao;

III - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribui¢@o para o
sistema administrativo; e

IV - utilizag¢do de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servigo, adequados a

cada caso.

- J
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CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 57. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de Passos serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo I, desta Lei, cujas atribui¢des
sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem

ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Art. 58. O Prefeito Municipal de Passos designard Comissdo de Enquadramento
constituida por 5 (cinco) membros, presidida pelo Secretdrio Municipal de Administrag@o, e da qual
fard parte um servidor designado pelo Procurador Geral do Municipio e o responsavel pelo 6rgio de

Recursos Humanos da Prefeitura.

Paragrafo tnico. Os servidores da Prefeitura Municipal de Passos entregardo ao
Secretario Municipal de Administragdo lista contendo 5 (cinco) nomes de servidores estaveis, cabendo

ao Prefeito Municipal a designacdo de 2 (dois) deles para integrar a Comissdo de Enquadramento.
Art. 59. Cabera a Comissdo de Enquadramento:

I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacao do Prefeito Municipal de

Passos, que podera revisa-las; e

II - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminhé-las ao Prefeito

Municipal de Passos, que podera revisa-las;

§ 1° Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, a Comissdo de Enquadramento se
valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto as chefias dos

orgdos onde estejam lotados.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de decreto sob a forma de
listas nominais, pelo Prefeito Municipal de Passos, até 180 (cento e oitenta) dias apds a data de

publicacdo desta Lei, de acordo com o disposto neste capitulo.

Art. 60. Do enquadramento nio poderd resultar reducdo de vencimento, ressalvada as

hipdteses previstas no art. 37, inciso XV da Constituicdo Federal.
Art. 61. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:
- J
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I - nomenclatura e atribui¢cdes do cargo que ocupa;

II - nivel de vencimento dos cargos;

III - experiéncia especifica no cargo;

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

V - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

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

enquadramento.

§ 2° Os servidores que ndo satisfizerem o requisito de habilitacdo legal para o exercicio de
profissdo regulamentada, previsto no inciso V deste artigo, serdo mantidos nos cargos que ocupam,

constando do Quadro Suplementar.

§ 3° Os servidores investidos nos cargos efetivos de médico e de odontélogo, com mais de
05 (cinco) anos de efetivo exercicio no servico publico municipal serdo enquadrados na Classe 11,

nivel HII, padrdo “A”, do anexo V.

§ 4° O servidor apostilado podera formalizar seu retorno a carreira, optando-se por perceber
ao vencimento do cargo de carreira, hipétese em que serd reenquadrado no padrdo de vencimento de seu
cargo efetivo e a diferenca entre o vencimento do cargo efetivo e a remuneracdo apostilada sera

destacada como vantagem pessoal.

Art. 62. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei poderd, no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da data de publicag¢do das
listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal peticdo de revisdo de enquadramento,

devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° O Prefeito Municipal, apds consulta a Comissdo de Enquadramento a que se refere o
art. 58 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias tteis que se sucederem a data de

recebimento da peti¢cdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo 6rgdo de Recursos Humanos
dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitard sua assinatura no

documento a ele pertinente.

- J
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§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decis@o do Prefeito devera ser publicada até 30
(trinta) dias a contar do término do prazo fixado no §1° deste artigo € os efeitos financeiros decorrentes
da revis@o do enquadramento serdo retroativos a data de publicagdo das listas nominais de

enquadramento.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 63. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Passos antes da data de publicagdo desta Lei e os que vagarem em razdo do enquadramento ficardo

automaticamente extintos.

Art. 64. A progressao prevista no Capitulo III serd extensiva aos servidores ocupantes dos
cargos constantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Passos,

estabelecida no Anexo II desta Lei, ndo lhes sendo aplicado o instituto da promogao.

Art. 65. Os cargos de provimento em comissdo e as funcgdes gratificadas sdo os previstos

em lei especifica.

Paragrafo dnico. Esta lei cria, exclusivamente, os cargos de provimento em comissdo do

Grupo de Assessoramento, constantes do anexo VI.

N

Art. 66. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a conta de

dotacdo prépria do or¢amento, suplementada se necessario.

Art. 67. Até 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicagio desta Lei, o Prefeito

Municipal regulamentard, por ato proprio, a progressdo € a promogao.

Art. 68. A cada ano, apds definida a proposta orcamentédria do Municipio de Passos, serdo
expedidos, pelo Prefeito Municipal, os critérios de concess@o de progressdes € promocdes propostos

pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional prevista no art. 34 desta Lei.

Paragrafo tnico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, os

quantitativos de progressdes e promogdes possiveis e a sua distribuicao por classe.

Art. 69. Quando do enquadramento, os servidores cedidos e ainda lotados no 6rgdo de
origem serdo lotados no 6rgdo da Prefeitura Municipal em que estiverem exercendo, efetivamente,

suas atividades funcionais.

- J
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Art. 70. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo V serdo devidos a partir da

publicag¢do dos atos coletivos de enquadramento referidos no § 2° do art. 59 desta Lei.

Art. 71. Ficam extintos os cargos em comissdo de Encarregado constante da Lei 1.935, de

29 de setembro de 1994, com redagdo dada pela Lei 1.941, de 06 de dezembro de 1994.

Art. 72. Os atuais servidores poderdo optar por ndo ser enquadrado nas novas carreira, no
prazo de noventa dias apds a publicacdo do decreto que estabelecer as regras de enquadramento.

Paragrafo anico. O servidor que fizer a opcao por permanecer na carreia antiga ndo fard
jus as vantagens que acompanham as novas carreiras, instituidas por esta lei.

Art. 73. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacio.

Art. 74. Revogam-se as leis municipais referentes ao assunto e demais disposi¢des em
contrério, especialmente a Lei 1.120, de 20 de maio de 1974 e art. 13 a 16, da Lei 1.630, de 03 de
fevereiro de 1987 e Lei 1.744, de 30 de outubro de 1990.

Prefeitura Municipal de Passos (MG), aos 12 de janeiro de 2006.

ATAIDE VILELA
Prefeito Municipal

GILBERTO LOPES CANCADO

Secretdario Municipal de Administracdo
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ANEXO 1
DA LEI N° 2.535, DE 12 DE JANEIRO DE 2006
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSOS
Grupo ti- ‘ ornada P
[.) Quanti-| Nivel fle J Formacio / Area de Atuacio /
Ocupacional Cargo tativo Venci- | Semanal Especializaciio
L s Mento
[codigo]
AD Oficial de Administragio 98 \Y% 40h  |Ensino Médio
AS Auxiliar de Consultdrio 15 IV 40h  |Ensino Médio, acrescido de Curso
Odontolégico de Auxil,iaf de Consultério
Odontolégico.
AS Técnico em 51 VII 40h  |Técnico em: Enfermagem,
Servigo de Satide Lab.oraFc’)rio, Radiologia, Vigilancia
Sanitdria e outros.
FC Fiscal de Urbanismo 06 VII 40h  |Ensino Médio
FC Fiscal de Tributos 11 X 40h  |Ensino Médio
NS Advogado 02 NS VII 40h  |Direito, experiéncia comprovada de
05 anos de advocacia.
NS Analista Técnico Juridico 01 NS IV 40h  (Bacharel em Direito
NS Analista Controle Interno 01 NS IV 40h  (Bacharel em Direito, experiéncia
Juridico comprovada de 02 (dois) anos em
controle interno.
NS Analista Controle Interno 01 NS IV 40h  |Bacharel em Ciéncias Contdbeis ou
Contébil/Financeiro Administracdo, experiéncia
comprovada de 02 (dois) anos em
controle interno.
NS Contador 02 NS IV 40h  (Bacharel em Ciéncias Contabeis
NS Analista de Sistemas 03 NS 1V 40h  |Superior na drea de informaética,
experiéncia comprovada de 2 anos
de atuacdo na drea.
NS Arquiteto 02 NS IV 40h  |Arquitetura
NS Assistente Social 07 NSI 40h  |Servigo Social
NS Bibliotecério 02 NS IV 40h  |Biblioteconomia
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NS Bidlogo 01 NS IV 40h  |superior em Biologia, acrescido de
habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

NS Biomédico 01 NS IV 40h |Biomedicina

NS Farmacg@utico-bioquimico 03 NS IV 40h |Farmacia

NS Enfermeiro 14 NS IV 40h  |[Enfermagem

NS Engenheiro 09 NS IV 40n |Engenharia: Civil, Elétrica,
Transito, Agrébnoma, Mecénica, Seg,|
e outras.

NS Fonoaudiélogo 01 NS IV 40h  |Fonoaudiologia

NS Veterindrio 01 NS IV 40h  |Veterinaria

NS Médico 88 HI 10h  |Medicina (Por drea de atuag@o)

NS Nutricionista 01 NS IV 40h  |Curso superior em Nutri¢do

NS Odontdlogo 37 HI 10h  |Odontologia

NS Psicélogo 02 NS I 20h  |Psicologia

™ Técnico de 19 VI 40n |Ensino Médio - Técnico em:

Nivel Médio Meio Ambiente, Agricola,

Seg do Trabalho, Edifica¢des,
Topografia, Contabilidade,
Informatica, Arquivo e outros.

* Legenda:

AD - Apoio Administrativo
AS — Atividades de Apoio a Satiide

FC - Fiscalizacao

NS - Nivel Superior

TM - Técnico de Nivel Médio
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ANEXO II
DA LEI N° 2.535, DE 12 DE JANEIRO DE 2006
CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSOS
Cargos Quantidade Nivel de Jornada
Vencimento Semanal

Administrador de Servigo 1 X 40 h
Ajudante de Mecanico 1 I 40 h
Almoxarife I 1 111 40 h
Armador 1 v 40 h
Artifice 1 v 40 h
Assessor Administrativo I 7 X 40 h
Assessor Administrativo IT 4 X 40 h
Assessor Administrativo IIT 20 X 40 h
Atendente de Enfermagem 4 I 40 h
Auxiliar de Enfermagem 12 I 40 h
Auxiliar de Farmacia 3 111 40 h
Auxiliar de L.A.C. III 8 111 40 h
Cadastrador 1 X 40 h
Calceteiro 1 1I 40 h
Cantineira I 3 I 40 h
Cantineira II 1 I 40 h
Carpinteiro 3 v 40 h
Coordenador de Farmacia 1 v 40 h
Encanador I 1 I 40 h
Encarregado Geral 1 XI 40 h
Encarregado | 5 1 40 h
Lubrificador 27 111 40 h
Mecanico I 1 111 40 h
Mecanico Magq. Pesadas 1 v 40 h
Motorista I 5 111 40 h
Motorista IT 50 v 40 h
Operador de Méquina [ 2 11T 40 h
Operador de Maquina 111 9 I\ 40 h
Operiério 11 69 I 40 h
Operirio 111 151 I 40 h
Operério IV 12 I 40 h
Operério V 3 1T 40 h
Pedreiro I 12 I 40 h
Pedreiro 11 24 111 40 h
Pintor 11 4 111 40 h
Recepcionista 18 I 40 h
Supervisor PEAE 1 X 40 h
Técnico 2 I 40 h
Vigia 22 I 44h )
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ANEXO III

DA LEI N° 2.535, DE 12 DE JANEIRO DE 2006

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS CARGOS DE CARREIRA
DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA

I- GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR

Advogado |

Advogado Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSOS (MG)

Arquiteto |

Advogado Il

Arquiteto I

Analista de Controle
Interno |

Arquiteto 1l

Analista de Controle
Interno Il

Analista Técnico
Juridico |

Analista de Controle
Interno Il

Analista Técnico
Juridico Il

Analista de Sistemas |

Analista Técnico
Juridico Il

Analista de Sistemas
Il

Assistente Social |

Analista de Sistemas
1

Assistente Social Il

Bibliotecario |

Assistente Social Il

Bibliotecario Il

Bidlogo |

Bibliotecéario Il

Biologo Il

Enfermeiro |

Biodlogo Il

Enfermeiro Il

Enfermeiro Il

PRACA GERALDO DA SILVA MAIA, 175 — CENTRO — PASSOS — MINAS GERAIS

FONE: (35) 3522-6005 — CEP 37900-900




MUNICIPIO DE PASSOS

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS
Ve
Engenheiro | —> Engenheiro I —> Engenheiro I
ciaeo | s | fmaciee |y | s
Fonoaudiologo | L, Fonoaudidlogo II L, Fonoaudiologo llI
Médico | —> Médico I —> Médico I
Odontélogo | — > Odontélogo I — > Odontologo |
Psicélogo | - Psicélogo Il - Psicélogo I
Nutricionista | -5 Nutricionista Il -5 Nutricionista Il
Médico Veterinario | - Médico Veterinario Il - Médico Veterinério lll
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II - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO

Oficial de Oficial de
Administragéo | — Administragao Il

III - GRUPO OCUPACIONAL NIiVEL MEDIO

Técnico de Nivel Técnico de Nivel
Médio | Médio I

IV - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO A SAUDE

Auxiliar de | Auxiliar de
Consultério Dentario Consultério Dentario
I I
Técnico em Servigo Técnico em Servigo
de Saude | —> de Saude Il

V - GRUPO OCUPACIONAL DE FISCALIZACAO

Fiscal de Urbanismo |

Fiscal de Urbanismo Il

Fiscal de Tributos |

Fiscal de Tributos I
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ANEXO IV
DA LEI N° 2.535, DE 12 DE JANEIRO DE 2006

HIERARQUIZACAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSOS

Nivel de

Vencimento Cargo

I\ Auxiliar de Consultério Dentario

A\ Oficial de Administrativo

Técnico de Nivel Médio
VII Técnico em Servico de Sauide

Fiscal de Urbanismo

X Fiscal de Tributos

NS I Assistente Social

Psicologo

Analista Técnico Juridico

Analista de Controle Interno — contébil/financeiro
Analista de Controle Interno — Juridico
Arquiteto

Bibliotecario

Bidlogo

Biomédico

Enfermeiro

NS IV Engenheiro

Farmacéutico-bioquimico
Fisioterapeuta

Fonoaudiélogo

Nutricionista

Veterinario

NS VII Advogado

HI Médico

HI Odontélogo
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ANEXO V
DA LEI N° 2.535, DE 12 DE JANEIRO DE 2006
TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO PERMANENTE
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSOS
(MENSALISTAS)
Padrao A B C D E F G H | J
Nivel
I 350,00 | 360,50 | 371,32 | 382,45 | 393,93 | 405,75 | 417,92 | 430,46 | 443,37 | 456,67
1I 380,00 | 391,40 | 403,14 | 415,24 | 427,69 | 440,52 | 453,74 | 467,35 | 481,37 | 495,81
I 410,00 | 422,30 | 434,97 | 448,02 | 461,46 | 475,30 | 489,56 | 504,25 | 519,38 | 534,96
v 450,00 | 463,50 | 477,41 | 491,73 | 506,48 | 521,67 | 537,32 | 553,44 | 570,05 | 587,15
A\ 500,00 | 515,00 | 530,45 | 546,36 | 562,75 | 579,64 | 597,03 | 614,94 | 633,39 | 652,39
VI 550,00 | 566,50 | 583,50 | 601,00 | 619,03 | 637,60 | 656,73 | 676,43 | 696,72 | 717,63
VII | 600,00 | 618,00 | 636,54 | 655,64 | 675,31 | 695,56 | 716,43 | 737,92 | 760,06 | 782,86
VIII | 650,00 | 669,50 | 689,59 | 710,27 | 731,58 | 753,53 | 776,13 | 799,42 | 823,40 | 848,10
IX 700,00 | 721,00 | 742,63 | 764,91 | 787,86 | 811,49 | 835,84 | 860,91 | 886,74 | 913,34
X 750,00 | 772,50 | 795,68 | 819,55 | 844,13 | 869,46 | 895,54 | 922,41 | 950,08 | 978,58
X1 825,00 | 849,75 | 875,24 | 901,50 | 928,54 | 956,40 | 985,09 | 1.014,65 {1.045,09| 1.076,44
TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO PERMANENTE
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSOS
(MENSALISTAS - NIVEL SUPERIOR)
Padrao A B C D E F G H I J
Nivel
NSI 850,00 | 875,50 | 901,77 | 928,82 | 956,68 | 985,38 | 1.014,94 | 1.045,39 | 1.076,75 | 1.109,06
NSII | 93500 | 963,05 | 991,94 | 1.021,70 | 1.052,35 | 1.083,92 | 1.116,44 | 1.149,93 | 1.184,43 | 1.219,96
NSII | 1.028,50 | 1.059,36 | 1.091,14 | 1.123,87 | 1.157,59 | 1.192,31 | 1.228,08 | 1.264,93 | 1.302,87 | 1.341,96
NSIV | 1.200,00 | 1.236,00 | 1.273,08 | 1.311,27 | 1.350,61 | 1.391,13 | 1.432,86 | 1.475,85 | 1.520,12 | 1.565,73
NSV | 1.320,00 | 1.359,60 | 1.400,39 | 1.442,40 | 1.485,67 | 1.530,24 | 1.576,15 | 1.623,43 | 1.672,14 | 1.722,30
NS VI | 1.452,00 | 1.495,56 | 1.540,43 | 1.586,64 | 1.634,24 | 1.683,27 | 1.733,76 | 1.785,78 | 1.839,35 | 1.894,53
NS VII | 2.900,00 | 2.987,00 | 3.076,61 | 3.168,91 | 3.263,98 | 3.361,89 | 3.462,75 | 3.566,63 | 3.673,63 | 3.783,84
NS VIII | 3.150,00 | 3.244,50 | 3.341,84 | 3.442,09 | 3.545,35 | 3.651,71 | 3.761,26 | 3.874,10 | 3.990,33 | 4.110,04
NSIX | 3.400,00 | 3.502,00 | 3.607,06 | 3.715,27 | 3.826,73 | 3.941,53 | 4.059,78 | 4.181,57 | 4.307,02 | 4.436,23
25
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PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS
4 N\
TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO PERMANENTE
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSOS
(HORISTAS)
Padrao A B C D E F G H | J
Nivel
HI 20,00 | 20,60 | 21,22 | 21,85 | 22,51 | 23,19 23,88 24.60 25,34 26,10
HII 25,00 | 25,75 | 26,52 | 27,32 | 28,14 | 28,98 29.85 30,75 31,67 32,62
H III 28,00 | 28,84 | 29,71 | 30,60 | 31,51 | 32,46 33,43 34,44 35,47 36,53
\ J
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~
ANEXO VI
DA LEI N° 2.535, DE 12 DE JANEIRO DE 2006
CARGOS EM COMISSAO
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSOS
GRUPO DE ASSESSORAMENTO
Cargo Qua'nti- Remuneraciao — | Recrutamento
tativo R$

Assessor I 16 700,00 Amplo

Assessor 11 8 1.200,00 Amplo

Assessor IIT 4 2.200,00 Amplo

Assessor Especial 6 3.100,00 Amplo

Assessor Técnico Juridico 2 1.200,00 Amplo

Assessor Técnico de Controle Interno 1 1.200,00 Amplo

Procurador Geral Adjunto 1 3.100,00 Amplo

Controlador Geral Adjunto 1 3.100,00 Amplo
J
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ANEXO VII

DA LEI N° 2.535, DE 12 DE JANEIRO DE 2006

Descricao dos Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

da Prefeitura Municipal de Passos

Grupo Ocupacional 1

Nivel Superior (NS)

. Classe: ADVOGADO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de

natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a Prefeitura.

. Atribuicdes tipicas:

assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos € servicos
desenvolvidos nas 4dreas de fazenda, assisténcia social, educacdo, satide, meio ambiente,
desenvolvimento econdmico entre outras areas;

emitir parecer técnico-juridico;

definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando informagdes, pesquisando a
possibilidade juridica da questdo, interpretando a norma juridica, escolhendo a estratégia da atuacdo
e expondo as possibilidades de éxito;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos,
convénios, termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;

acompanhar o andamento dos processos em todas as suas fases, para garantir seu tramite legal até a
decisdo final;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da
Prefeitura;

estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;
acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagc@o profissional.
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1. Classe: ARQUITETO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a analisar e elaborar projetos

arquitetdnicos, paisagisticos e urbanisticos, bem como acompanhar e orientar a sua execugao.

3. Atribuicoes tipicas:

analisar propostas arquitetonicas, observando tipo, dimensdes, estilo de edificagdo, bem como
custos estimados e materiais a serem empregados, duracdo e outros detalhes do empreendimento,

para determinar as caracteristicas essenciais a elaboracdo do projeto;

planejar as plantas e edificagdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e
especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espago fisico

determinado;

elaborar o projeto final, segundo sua imagina¢do e capacidade inventiva e obedecendo a normas,
regulamentos de construcdo vigentes e estilos arquitetdnicos do local, para os trabalhos de
construcdo ou reforma de conjuntos urbanos, edificagdes, parques, jardins, areas de lazer e outras

obras;

elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagdo, planejando, orientando e controlando a
construcdo de dreas urbanas, parques de recreacio e centros civicos, para possibilitar a criacdo e

o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio;

preparar esbocos de mapas urbanos, indicando a distribui¢do das zonas industriais, comerciais e
residenciais e das instalagdes de recreagdo, educagdo e outros servicos comunitdrios, para

permitir a visualizag@o das ordenag¢des atual e futura do Municipio;

elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condi¢des e disposi¢des dos
terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e
residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenacdo estética e funcional da
paisagem do Municipio;

estudar as condi¢des do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo, as
condicdes climaticas, vegetacdo, configuracdo das rochas, drenagem e localizacdo das
edificagGes, para indicar os tipos de vegeta¢do mais adequados a0 mesmo, conforme a vocagdo

ambiental do Municipio;
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preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos, especificando e
calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo de duracdo e outros elementos, para

estabelecer os recursos indispensaveis a implantagdo do mesmo;

orientar e fiscalizar a execucdo de projetos arquitetonicos;

realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacdo do patrimonio histérico do
Municipio;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

quando na area de urbanismo:

elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor, legislacdo de
uso do solo, zoneamento urbano e aplicagdo do Estatuto da Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e

exeqiiibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas;

coordenar e gerenciar processos relacionados a andlise e licenciamento urbanisticos, incluindo

atividades econdmicas, uso do solo, construgao civil e regularizacao fundidria;

coordenar, gerenciar e integrar grupos de estudo para realizagdo de diagndsticos, pesquisas e para a

revisdo dos instrumentos urbanisticos vigentes;

participar de grupos multidisciplinares para discussdo de questdes relacionadas a gestdo urbana, entre
as quais a criagdo de unidades de conservacdo, dreas de interesse social, programas habitacionais,
programas de defesa civil, projetos de expansdo da rede de infra-estrutura urbana, criacdo de
sistemas de informacao e cadastros;

organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros técnicos, contendo
informagdes sobre imdveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras publicas,
equipamentos urbanos e rede de infra-estrutura;,

analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade com as
posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas
ambientais, tributarias e sanitarias;

colaborar com a defini¢cdo de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da aplicag¢do das
normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de informacéo, exercicio da fiscalizacdo e

execucdo de politicas publicas correlatas;

elaborar mapas temadticos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, incluindo mapas de

/
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zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugdo do parcelamento, equipamentos urbanos, redes de
infra-estrutura, sistema vidrio, patrimonio publico, dreas de risco e de interesse ambiental, social,

econdmico e turistico;

analisar projetos arquitetonicos, paisagisticos e urbanisticos, observando normas edilicias e
construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica construtiva e

materiais a serem empregados;

elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetOnico, paisagistico, urbanistico e de
execucdo das intervencgdes espaciais publicas, segundo sua imaginagdo e conhecimento técnico,
observando normas edilicias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e

energético, técnica construtiva e materiais a serem empregados;

elaborar cronograma fisico-financeiro das intervengdes espaciais propostas, zelando pela

exeqiiibilidade e viabilidade de execucao;

coordenar e gerenciar a execucdo e implantagdo das intervencdes propostas, conforme o projeto

aprovado;

analisar, aprovar ou ndo, projetos de obras particulares, loteamentos, desmembramento e

remembramento de terrenos, conforme a legislacdo urbanistica e edilicia vigentes;

vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessao de habite-se, renovacao
de licenga para construir e outros correlatos, ou para verificacdo das condicdes de seguranga e

estabilidade das construgdes, conforme as técnicas e normas construtivas adequadas;

exercer o poder de policia urbanistica nas situacdes em que se verifique o descumprimento das
normas de licenciamento de atividades e construcdo ou das exigéncias processuais, notificando,
lavrando auto de infracdo e definindo a penalidade cabivel, para os casos em que o nivel de

complexidade o exigir;

integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de obras publicas ou de interesse publico,
mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a legislacdo urbanistica e edilicia vigentes;
avaliar e diagnosticar as condi¢des do local a sofrer a intervencdo, através de levantamentos de
campo, elaboracdo de relatdrios, registros iconogrificos e fotogrificos e outros que se fizerem
necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entorno;

integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de preservacdo e tombamentos de patriménio

de interesse histdrico, cultural e paisagistico;

/
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— analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projetos de restauragdo do patrimonio histdrico, cultural e
paisagistico, segundo as normas e procedimentos adequados, sua imagina¢do e conhecimento
técnico;

— preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos, especificando e
calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo de duracdo e outros elementos, para estabelecer os

recursos indispensdveis a implantagdo do mesmo;

— 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 atuacao;
— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacio;

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

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

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializag¢do profissional.
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1. Classe: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO-CONTABIL/FINANCEIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a monitorar o cumprimento das rotinas e

dos procedimentos de natureza contébil realizados pelos vérios Orgdos pertencentes ao Municipio,

observando os principios legais e as diretrizes adotadas para garantir a correta observancia das normas

estabelecidas para controle interno.

w

. Atribuicdes tipicas:

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem
como orientar a organizacdo de processo de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,

com a finalidade de atender a exigéncias legais;

apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as &4reas contdbil, tributdria, fiscal,
trabalhista ou de orcamento analisando os documentos referentes as operacdes realizadas, saldo de

contas bancdrias, bens, valores e demais atos administrativos, para emitir parecer;

examinar os registros efetuados para apurar a correspondéncia dos lancamentos aos documentos quel

lhes deram origem:;

desenvolver atividades de investigacdo e andlise em acdes administrativas desenvolvidas nas dreas
contdbil, orcamentdria, patrimonial, tributdria, fiscal, civil e trabalhista, detectando eventuais
irregularidades, emitindo pareceres que atestem a regularidade ou comprovem os desvios,

formulando, caso necessario, medidas de correcio;

verificar livros contdbeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim de apurar a

correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhe deram origem;

investigar as operagdes contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos, faturas,

notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao das mesmas;

verificar os célculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para assegurar-se da exatidao dos

mesmos;

preparar relatorios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as eventuais falhas

encontradas e certificando a real situacdo patrimonial, econdmica e financeiro do Municipio, para

/
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\

fornecer aos seus dirigentes os subsidios contdbeis necessarios a tomada de decisdes;

realizar, no ambito da Administracdo Municipal, auditagens especificas, quando houver suspeita de

qualquer irregularidade existente;
controlar a execu¢ao or¢camentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

controlar aspectos financeiros, contdbeis e or¢amentdrios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagéo aplicavel;

analisar aspetos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execuc¢do de fundos municipais,
verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de|

garantir o cumprimento da legislacdo aplicavel;

analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial, verificando sua

correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas tracadas pelo chefe do

poder executivo e as normas pertinentes;

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

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 atuacio;

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

afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional.
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e .
1. Classe: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO - JURIDICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a monitorar o cumprimento das rotinas e
dos procedimentos administrativos realizados pelos varios drgdos pertencentes ao Municipio,
observando os principios legais e as diretrizes adotadas para garantir a correta observancia das normas

estabelecidas para controle interno.

3. Atribuicoes tipicas:

\

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem

como orientar a organizacio de processos, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

preparar relatorios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as eventuais falhas
encontradas, para fornecer aos seus dirigentes os subsidios contdbeis necessdrios a tomada de
decisoes;

controlar contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagcdes, verificando a
propriedade na aplicacd@o de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orienta¢éo

aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas tracadas pelo chefe do

poder executivo e as normas pertinentes;
avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos municipais de planejamento;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficdcia, da gestao
or¢amentdria, financeira e patrimonial nos 6rgios da Prefeitura e em entidades de direito privado

que recebem transferéncias municipais ou nas quais sejam aplicados recursos publicos;
planejar e realizar o controle externo, no ambito de sua atuacio;

apreciar e emitir parecer prévio quanto a legalidade de atos como admissao de pessoal, celebragao

de contratos, convénios e outros instrumentos que envolvem a participagdo da Prefeitura Municipal;
acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;
colaborar na adequacdo dos controles internos as necessidades da administragéo;

sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas e quanto a mudanca de rotina nos procedimentos

administrativos;

/
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participar da andlise dos controles ja existentes na avaliacdo da atitude e eficiéncia gerencial e dos

programas de trabalho;

acompanhar as agles preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades auditadas,
avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢des de controle ou distor¢cdes apontadas

pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condi¢des insatisfatorias reveladas pelos exames;

discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os responsdveis pelas unidades
administrativas ou fungdes auditadas, buscando solu¢des para as deficiéncias de controle, de

desempenho operacional ou administrativo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de

atividades em sua drea de atuag@o;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacio;

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 atuacao;

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

afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional.

PRACA GERALDO DA SILVA MAIA, 175 — CENTRO — PASSOS — MINAS GERAIS
FONE: (35) 3522-6005 — CEP 37900-900



MUNICIPIO DE PASSOS

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

[\

w

1. Classe: ANALISTA TECNICO JURIDICO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de

natureza juridica a Prefeitura.

. Atribuicdes tipicas:

emitir parecer técnico-juridico;
definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando informagdes, pesquisando a

possibilidade juridica da questdo, interpretando a norma juridica, escolhendo a estratégia da atuacdo

e expondo as possibilidades de éxito;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos,
convénios, termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em

conformidade com as normas legais;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da

Prefeitura;
estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;
acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.
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/
1. Classe: ANALISTA DE SISTEMAS

2.

\

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar e analisar sistemas com o

propésito de automacgdo, bem como elaborar, operacionalizar e implementar sistemas informatizados.

W

. Atribuicdes tipicas:

efetuar diagndsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo solucdes;

N

efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes quanto a implantagdo de novos

sistemas;

elaborar projeto de sistemas, definindo mddulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,

especificacdo de programas e controles de seguranca relativos a cada sistema;
acompanhar a elaboracdo e os testes dos programas necessdrios a implantacdo de sistemas;

participar da andlise e definicdo de novas aplicacdes para os equipamentos, verificando a viabilidade

econdmica e exeqiiibilidade da automacdo;

prestar suporte técnico as dreas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de apoio

operacional e de gestdo de dados, para maior racionaliza¢io e economia na operagao;
participar da manutengdo dos sistemas;

identificar a demanda de sistemas e aplicagdes da Prefeitura, coletar dados, desenvolver leiaute de

telas e relatdrios, elaborar anteprojetos e projetos — conceitual, 16gico, estrutural, fisico e grafico;

especificar configuragdes de maquinas e equipamentos (hardware) e recursos técnicos, materiais,

humanos e financeiros para desenvolvimento de projetos;

prestar suporte técnico as dreas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de apoio

operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizacio e economia na operagio;
participar da manutengdo dos sistemas;
participar na elaboracio e atualizacdo do plano diretor de informatica;

planejar, configurar e avaliar o desempenho dos produtos e servicos de rede, dos sistemas
operacionais e respectivas ferramentas e dos recursos de hardware, propondo e implementando

solugdes de evolucdo, ampliagdo de capacidade e correcdo de falhas;

dimensionar necessidades de recursos de hardware e software basicos, assessorando as unidades da

/
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\

Prefeitura na defini¢do de metas e planos de instalacdo;

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

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 atuacio;

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

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional.
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1. Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, executar,
supervisionar e/ou avaliar estudos e pesquisas, planos, programas e projetos de assisténcia social a
populagdo do Municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para a|
solugdo de problemas de natureza social, bem como para a garantia dos direitos sociais, civis e politicos
da populagdo.

3. Atribuicoes tipicas:

— planejar, organizar, administrar a execucdo de beneficios e servigos sociais;

— participar do planejamento e gestdo das politicas sociais;

— coordenar a execucdo de programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

— elaborar campanhas de prevenc¢do na drea da assisténcia social, em articulagdo com as dreas de

saude, educacdo, habitagdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda;

— elaborar e executar projetos comunitdrios para atendimento de demandas especificas de idosos,

mulheres e associacdes comunitdrias entre outros segmentos;

— compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragdo, coordenagdo e execucgao de
programas, projetos e servicos nas dreas da satde, educagdo, assisténcia social, habitagdo,
saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;

— desenvolver e participar, junto com profissionais das outras dreas, da elaboragdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

— participar da elaboracdo, coordenagdo e execucdo de campanhas educativas no campo da saude
publica, higiene, saneamento, educagao e assisténcia social;

— coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais,
promovendo o diagndstico social do Municipio;

— desenvolver acdes educativas e sécio educativas nas unidades de sadde, unidades de educagéo e
unidades de assisténcia social, visando a busca de solucdo de problemas identificados pelo
diagnéstico social;

— realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concessdo de auxilios e beneficios,

e de emissdo de laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades sociais;
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organizar ¢ manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas socio-econdmicas dos

usudarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

promover o atendimento ao usudrio da assisténcia social em Rede de Protecéo e Inclusdo Social,

com vistas ao atendimento integral;

realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que se faca necessario, visando dotar uma ampla visio
da realidade bio-psico-social a qual esta inserido o individuo;

motivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos desenvolvidos pela
Prefeitura;

coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e servico sdcio-assistencial,
desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para proporcionar a melhoria da

qualidade de vida pessoal e familiar dos usudrios das politicas ptiblicas;

orientar os usudrios inclusive aqueles com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitagio
profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho, orientando-os sobre suas relagdes
empregaticias;

estudar e propor solugdes para a melhoria de condi¢des materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

prestar orientagfo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento
ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos populacionais;

realizar visitas domiciliares para constatar a situacdo do servidor afastado por invalidez ou
afastado por motivo de doenca;

elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagdo comunitdria para pessoas
com deficiéncia;

divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicagdo, participando de eventos e
elaborando material educativo;

formular projetos para captacdo de recursos;

articular com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e ndo
governamentais, com universidades e outras instituicdes, a formacdo de parcerias para o

desenvolvimento de acdes voltadas para a comunidade;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializag@o profissional.
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1. Classe: BIBLIOTECARIO
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e executar servigos
de selecdo, classificacdo, registros, guarda e conservacdo de documentos, livros, mapas e publicagcdes

pertencentes ao acervo bibliografico municipal.

3. Atribuicoes tipicas:

\

planejar, coordenar ou executar a selecdo, o registro, a catalogacdo e a classificacdo de livros e
publicacdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos, para

armazenar e recuperar informacdes e coloca-las a disposicdo dos usudrios;

selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros e informagdes de
especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o assunto, para consulta ou

divulgacéo aos interessados;

organizar fichdrios, catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados,
coordenando sua etiquetacao e organizacdo em estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e

a recuperagdo de informacoes;

estabelecer, mediante consulta aos 6rgaos de ensino e a propria comunidade, critérios de aquisicéo e
permuta de obras literdrias, tendo em vista sua utilizacdo pelos alunos dos estabelecimentos de

ensino do Municipio;
promover campanhas de obtengdo gratuita de obras para a Biblioteca;

elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populagdo e aos alunos da

rede municipal de ensino;

organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;

atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e orientando-os em
suas pesquisas;

providenciar a aquisi¢do e a manutencao de livros, revistas e demais materiais bibliograficos;
elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados pela Biblioteca;
controlar a devolucdo de livros, revistas, folhetos e outras publica¢des nos prazos estabelecidos;

organizar o servico de intercAmbio, filiando-se a 6rgdos, centros de documentacdo e a outras

Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacgdes e material bibliografico;

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

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 atuacio;

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

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional.
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1. Classe: BIOLOGO
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a pesquisar todas as formas de vida,
efetuando estudos e experiéncias com espécimes bioldgicos, para incrementar os conhecimentos

cientificos e descobrir suas aplicacdes em campos como saude, agricultura e meio ambiente.

3. Atribuicoes tipicas:

\

realizar pesquisa de campo e em laboratério, estudando origem, evolugdo, funcdes, estrutura,
distribuicdo, habitat, semelhangas e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer
todas as caracteristicas, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos;
colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os, para permitir
o estudo da evolucdo e das doencas das espécies;

realizar estudos e experiéncias de laboratério com espécimes bioldgicos, empregando técnicas como
dissecag@o, microscopia, coloracdo por substincias quimicas e fotografia, para analisar a sua
aplicabilidade;

analisar varios dados importantes dos seres vivos, estudando o comportamento, a distribuicdo das
populacdes, a estrutura das comunidades, a organizagdo dos ecossistemas e outros aspectos

referentes as diferentes formas de vida, para conhecer todas suas caracteristicas;
realizar estudos de impactos ambientais (EIA);
elaborar relatérios de impactos ambientais (RIMA);

realizar estudos visando a ambientacdo de projetos para o desenvolvimento da piscicultura;
preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes anotando, analisando e avaliando as
informagdes obtidas e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar sua utilizacdo em satde,
agricultura, pecudria, meio ambiente e outros campos, ou para subsidiar futuras pesquisas;

orientar e prestar assisténcia técnica sobre priticas de manejo e empregos de niveis tecnoldgicos
compativeis e adequados para a obtencdo do crescimento da producdo de carne de peixe;

orientar e fiscalizar os trabalhos de tratamento e desenvolvimento de peixes em cativeiro, instruindo
quanto a alimentagdo, condi¢gdes ambientais e composi¢io da dgua, para garantir sua sobrevivéncia e
reproducio;

efetuar e controlar a coleta de novas espécies de peixes e de amostras de materiais, plantas e

microorganismo em tanques proprios ou em rios, lagos, lagoas, represas ou mar usando bancos,

/
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redes, tubos de ensaio e outros equipamentos para facilitar experiéncias e andlises quimico-
bioldgicas, tratamento de dgua, alimentagdo e pesquisa sobre a fauna submarina em geral;

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 atuacao;

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

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 atuacio;

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

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional.
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4 ,
1. Classe: BIOMEDICO

2.

relativos a exames laboratoriais.

3. Atribuicoes tipicas:

\

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

supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, bioquimicos, hematélogos,
imunoldgicos, microbioldgicos, soroldgicos, parasitoldgicos, bacterioldgicos, de liquidos corporais, €
outros, empregando materiais, equipamentos e reagentes apropriados;

realizar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados, e preparar
reagentes e meios de cultura;

manipulas substincias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme especificagdes, para a
realizacdo dos exames requeridos;

interpretar e avaliar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados bem como dos resultados das anélises;
efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

elaborar o pedido de aquisi¢do de material técnico, acompanhando e supervisionando as licitacoes
quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem adquiridos;

verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises, realizando calibragdes,
controle de qualidade e promovendo a resolucio de possiveis problemas apresentados por aparelhos
automaticos existentes no laboratério, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos
resultados;

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

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades

publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacodes

/
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e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢io profissional.
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/
1.

2.

\
Classe: CONTADOR

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

trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,

obedecendo as determinagdes de controle externo, para permitir a administragdo dos recursos

patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3.

Atribuicoes tipicas:
organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de livros e

documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contdbil e orcamentario;

planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para

possibilitar controle contabil e orcamentario;

supervisionar os trabalhos de contabilizacio dos documentos, analisando-os e orientando o seu

processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil;

analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos, observando
sua correta classificacdo e langamento, verificando a documentacdo pertinente, para atender a

exigéncias legais e formais de controle;

analisar e conferir balancos e demonstrativos contdbeis bem como examinar documentacdo de
empresas sob a fiscalizacdo da Prefeitura, para auxiliar e assessorar diligéncias fiscais, bem como

assessorar os fiscais em andlises tributdrias, econdmicas e financeiras relativas a arrecadacio de

tributos municipais;
controlar a execugdo or¢camentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

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

administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicdvel;

analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execuc¢do de fundos municipais,

verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de

/
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assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

— analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial, verificando sua

correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

— participar, juntamente com outros profissionais, da avaliagdo do cumprimento das metas previstas

nos instrumentos municipais de planejamento;

— comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficicia, da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial nos 6rgdos da Prefeitura e em entidades de direito privado que recebem

transferéncias municipais ou nas quais sejam aplicados recursos puiblicos;
— controlar operacdes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres do Municipio;
— acompanhar, no ambito de sua atuacdo, processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

— planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem|
como orientar a organizac¢do de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,

com a finalidade de atender a exigé€ncias legais;

— 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 atuagdo;
— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacio;

— 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 atuacio;

— 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 formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagc@o profissional.
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4 . ,
1. Classe: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

\

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a produzir, controlar e dispensar|
produtos na drea farmac€utica bem como orientar, supervisionar e realizar exames clinicos laboratoriais.
3. Atribuicoes tipicas:

— supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, tais como hematolégicos,
imunoldgicos, microbioldgicos, toxicoldgicos, citopatologicos, sorolégicos, baciloscdpicos,
bioquimicos e outros, empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados;

— interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

— liberar os exames realizados, inclusive os histopatoldgicos e colpocitolégicos;

— verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas anélises, realizando calibracdes,
controle de qualidade e promovendo a resolugdo de possiveis problemas apresentados por
aparelhos automadticos existentes no laboratdrio, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a
qualidade dos resultados;

— controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das anélises;

— elaborar o pedido de aquisicio de material técnico, acompanhando e supervisionando as
licitagGes quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem adquiridos;

— dispensar medicamentos psicotrépicos, consultando o médico responsdvel ou o prontudrio do
paciente bem como controlando as quantidades a serem fornecidas aos mesmos;

— dispensar medicamentos de uso continuo e permanente — anti-retrovirais (ARV), consultando a o
receitudrio da medicagdo e efetuando a entrega, para tratamento farmacolégico dos pacientes;

— realizar e manter atualizado cadastro de usudrios de medicacio;

— realizar testes bioquimicos para verificar a qualidade do leite humano bem como controlar sua
pasteurizagio;

— realizar exames de cultura microbioldgica em amostras de leite humano;

— realizar o atendimento e a supervisdo de funciondrios que atendem no balcdo da farmdcia, para
cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assisténcia farmacéutica aos cidadaos, permitindo
que tenham acesso ao medicamento e sejam informados de seu uso correto e racional e da forma

adequada de armazenamento;

— verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em ambulatérios,
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nos consultérios oftalmoldgicos e ginecoldgicos, observando o prazo de validade entre outros
aspectos, para manter o fluxo normal de distribuicdo de medicamentos necessdrios a realizagdo

dos servicos;

verificar as condicdes de funcionamento das geladeiras a fim de manter os medicamentos

armazenados em perfeita condicdo de conservagao e utilizagao;
controlar medicamentos psico-ativos e de alto custo;

controlar a entrega do talondrio de “receitas controladas” para medicamentos psicoativos
entregues aos médicos, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria;

informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser incluido na lista de
medicamentos fornecidos pela Secretaria de Saude;

manter os médicos informados sobre a existéncia de medicamentos diferentes daqueles
integrantes da rede, porém relacionados a sua especialidade;

entrar em contato com entidades regionais de saude para solicitar o fornecimento de

medicamentos que estejam em falta no Municipio;

prestar orientagdes a Comissdo de Licitacdo para que os medicamentos adquiridos pela
Prefeitura sejam entregues dentro das especificagdes solicitadas e sejam produtos de boa
qualidade;

elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;

pesquisar novos medicamentos;

prestar orientacdo as unidades de saide sobre a Relagdo Municipal de Medicamentos,

identificando as propriedades farmacoldgicas dos medicamentos disponiveis, armazenamento

ideal e dispensacdo adequada;

efetuar andlise bromatoldgica de alimentos valendo-se de métodos para garantir o controle de

qualidade, pureza, conservac¢io e homogeneizacdo com vistas do resguardo da sadde publica;

realizar visitas técnicas em farmadcias, drogarias, industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao
aspecto sanitario, fazendo visitas periddicas para orientar seus responsaveis no cumprimento da
legislacdo vigente;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional.
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4 I
1. Classe: ENFERMEIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e
executar os servicos de enfermagem em postos de satide e unidades assistenciais, bem como participar

da elaborac@o e execugdo de programas de saude publica.

3. Atribuicoes tipicas:

planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares
nas unidades prestadoras desses servigos;

— coordenar o 6rgio de enfermagem integrante da estrutura basica da institui¢do de satide publica

onde atua e supervisionar os servicos e unidades de enfermagem;

prestar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de Enfermagem e protocolos de

Servigos;

capacitar e supervisionar os agentes comunitarios de satde;

prescrever assisténcia de enfermagem:;

— realizar consultas de enfermagem;

realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos

cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar decisdes imediatas;

atualizar os dados do Sistema de Informacdo da Atencdo Bésica de Saude;

realizar andlise do comportamento epidemioldgico das Doengas de Notificagdo Compulsoria;

participar supervisionando, controlando e executando as a¢cdes de imunizacdo no Municipio tais

como bloqueios e campanhas;
— investigar os 6bitos de mulheres em idade fértil e 6bitos maternos;
— monitorar as paralisias flacidas e agudas;
— monitorar as doencgas diarreicas agudas;
— investigar os casos de eventos inusitados e de doencgas de notificagdo em situagdes especiais;
— participar do planejamento, da execugdo e da avaliagdo da programacio de sadde;
— participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo da programacio de sadde;

— prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de sadde publica e em

- J
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rotinas aprovadas pela institui¢do de sadde;
participar de projetos de construcio ou reforma de unidades de satide;

prevenir e realizar o controle sistemdtico da infeccdo hospitalar, inclusive com membro das

respectivas comissoes;

participar da elaboragcdo de medidas de prevencdo e controle sistemdtico de danos que possam

ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

participar da prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemiolégica;

prestar assisténcia de Enfermagem & gestante, parturiente, puérpura e ao recém-nascido;

participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a sadde individual e de grupos

especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
realizar assisténcia a Saude da Familia através de visita domiciliar;
acompanhar a evolugdo do trabalho de parto;
executar a assisténcia obstétrica em situacdo de emergéncia e execugdo do parto sem distocia;

participar de programas e atividades de educagdo sanitdria, visando a melhoria de saide do

individuo e da familia e da populacdo em geral;

participar na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra referéncia do

paciente nos diferentes niveis de atengdo a satde;
participar do desenvolvimento de tecnologia para assisténcia a saude;

participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de satde, particularmente

nos programas de educagido continuada;

participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengdo de acidentes e de

doencas profissionais e do trabalho;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.
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2.

1. Classe: ENGENHEIRO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar projetos de

engenharia.

» quando na area de engenharia agronoma:

promover o planejamento e desenvolvimento de programas e projetos voltados a agro-ecologia
buscando incrementar a producdo agropecudria do Municipio, fortalecer as acdes de protecdo ao

meio ambiente e o desenvolvimento rural local integrado e sustentdvel;

elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinagédo de sementes, o crescimento
de plantas, a adaptabilidade de dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos

cultivos agricolas;

estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irriga¢do, adubagem e condicdes climdticas sobre
culturas agricolas, realizando experi€ncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura,
cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploracdo agricola mais

adequada a cada tipo de solo e clima;

elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos,
e/ou aprimora os jd existentes, baseando-se em experi€ncias e pesquisas, para preservar a vida das

plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

orientar agricultores, comunidades assentadas e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre
sistemas e técnicas de exploracdo agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de plantio,
custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a producio e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo, bem
como recomendar a aplica¢do de defensivos agricolas adequados as culturas;

prestar assisténcia técnica aos servidores responsdveis pela manutencio e funcionamento do viveiro
de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informacdes sobre novas tecnologias de plantio,
auxiliando na resolucdo de problemas bem como, propor medidas visando o aumento de

produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

prestar assisténcia as comunidades rurais orientando o uso e fornecendo, em rodizio, apoio de uso de

/
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tratores para cultivo e limpeza de valas, de retroescavadeiras para preservacdo das lavouras e

manutengado de estradas vicinais e de caminhdes para escoamento da produgdo;

manter permanente articulacdo com organismos estaduais, federais e ndo governamentais voltados

para estudos, pesquisas e assisténcia técnica na 4drea da agropecudria;

participar de reunides de associacdes de produtores rurais orientando tecnicamente sempre que

necessario;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area de
atuacdo e propor medidas para a captagdo destes recursos bem como acompanhar e/ou participar da

execucdo dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicacio dos recursos;

buscar fontes alternativas de recursos para financiamento de programas e projetos na drea da
agropecudria, identificando os O¢rgdos financiadores, apresentados projetos, participando e

coordenando a execug@o dos mesmos e controlando a aplicagdo dos recursos;

emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de 4rvores em vias publicas, pragas, parques e
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental do Municipio e a seguranga da
populacio;

vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar se a
dosagem utilizada de agrotdxicos ndo € prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos

alimentos produzidos pelas mesmas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de

atividades em sua area de atuagdo;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacgio;

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 atuacio;

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

Municipio;

/
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— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional.
» quando na area de engenharia ambiental:

— supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obtengdo de informes atualizados;

— participar dos estudos de elaboracdo ou revisao de legislacdo ou normas pertinentes a medidas de
melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando pardmetros numéricos ou outros limites
relacionados a emissdo de gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de

matéria ou energia que produzam a degradacido ambiental;

— elaborar estudos, de acordo com a sua 4rea de atuacdo, visando a recuperagdo de dreas

degradadas ou ameacgadas de degradagdo ambiental;

— exercer ag¢do fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas em leis ou em

regulamentos especificos;

— inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patrimdnio florestal, para

verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacao irregular;

— emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizacdo e funcionamento de

atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais;

— desenvolver estudos, em sua area de atuagfo, visando a elaboracdo de técnicas redutoras ou

supressoras da degradagcdo ambiental;
— realizar estudos de impactos ambientais (EIA);
— elaborar relatérios de impactos ambientais (RIMA);

— acompanhar a conservagdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as agdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para

comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de prote¢cdo ambiental;

— participar do planejamento, execugdo e avaliacdo de programas educativos destinados a grupos
da comunidade, através da identificacdo de situacdes e problemas ambientais do Municipio,

objetivando a capacitacdo da populacdo para a participacdo ativa na defesa do meio ambiente;

— desempenhar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializagao profissional.

» quando na area de engenharia civil:

-
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avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas

do terreno disponivel para a construcéo;

calcular os esforcos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores como carga
calculada, pressdes de dgua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a

natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcio;

elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando cdlculo aproximado

dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovacgao;

preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizagdo do

desenvolvimento das obras;

dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que avangam
as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca
recomendados;

elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas,
obras de pavimentacdo em geral e drenagem;

realizar andlises de viabilidade de ocupagdo das margens de rios e ribeirdes, baseando-se em
levantamentos topograficos e plantas, visando a prevencdo de acidentes com pessoas e

deslizamento de margens;

realizar a andlise de bacias hidrogrificas, consultando plantas cartogréficas, efetuando cédlculos
de vazdo e didmetro das tubulacdes, para solucionar e prevenir a ocorréncia de alagamentos em

determinadas regides do Municipio;

realizar medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados,

para emitir parecer quanto a execugdo das obras realizadas;

efetuar correcdo de projetos de construgdo e desdobramentos e unificacdo de areas, de acordo

com as leis municipais;

participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e

desenvolvimento urbano;

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

relacionadas a obra a ser executada;
participar dos processos de licitacdo de obras;

acompanhar e controlar a execuc¢do de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do

contrato;
atuar nas vistorias do cadastro técnico-imobiliario;
acompanhar tecnicamente a fiscalizac¢do urbanistica e de obras;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializag@o profissional.

quando na area de engenharia elétrica:

estudar as condi¢des requeridas para o funcionamento das instalagcdes de geracdo e distribuicdo
de energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos e de outros implementos elétricos,
analisando-os e decidindo as caracteristicas dos mesmos, para determinar tipo e custos dos
projetos;

executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para orientar

na solucdo de problemas de engenharia elétrica;

projetar instalagcdes e equipamentos, preparando desenhos e especificacdes, indicando os
materiais a serem usados e os métodos de fabricacao, para determinar dimensdes, volume, forma

e demais caracteristicas;

fazer estimativa dos custos de miao de obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com
os processos de instalagdo, funcionamento, manutengao ou reparagio, para assegurar 0s recursos

necessdrios a execugdo dos projetos;

supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo, acompanhando
as vdrias etapas, inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para

assegurar a observancia das especificacdes de qualidade e seguranga;

estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas instalacdes e equipamentos em
operacdo, analisando problemas ocorridos na fabricacdo, falhas operacionais ou necessidade de
aperfeicoamento tecnoldgico, para assegurar o melhor rendimento e seguranca dos equipamentos

e instalacoes elétricas;
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— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional.

» quando na area de engenharia mecanica:

— examinar o desempenho das médquinas operatrizes, instalagdes e equipamentos mecanicos utilizados
em usinas, hospitais, torres de retransmiss@o de TV e em outros servigos publicos, para aferir as
condicdes de funcionamento das mesmas prevenindo e corrigindo possiveis falhas;

— planejar e coordenar a manuten¢do preventiva e corretiva nas instalagdes, maquinas, veiculos e
equipamentos mecanicos, ajustando-os e corrigindo falhas detectadas, com auxilio de diagramas,
ferramentas e instrumentos adequados, para garantir o funcionamento dos mesmos;

— testar o funcionamento das instalagcdes, mdquinas, veiculos e equipamentos mecéanicos, operando-os
experimentalmente, para assegurar-se de seu perfeito funcionamento;

— elaborar os programas de manutencdo preventiva e corretiva, preparando os cronogramas de
execucdo, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mado-de-obra necessarios e
efetuando cdlculo aproximado dos custos, a fim de apresentd-lo aos superiores imediatos para a
aprovagao;

— dirigir a execug@o dos programas de manuten¢do, acompanhando e orientando as operacdes a medidal
que avancam, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e segurancal
recomendados;

— elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia mecanica relativos 2 manutencio em geral;

— elaborar normas e acompanhar concorréncias;

— acompanhar e controlar a execucdo de tarefas que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

— analisar processos e aprovar projetos em sua drea de atuacdo quanto aos seus diversos aspectos

téCIliCOS, tais como orcamento, cronograma, entre outros;

— 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 atuacao;

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

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-

as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
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qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacio;

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

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializac@o profissional.

quando na area de engenharia de seguranca do trabalho:

avaliar os postos de trabalho e seus respectivos riscos a saide e a segurancga dos trabalhadores,
no sentido de planejar, executar e avaliar as agcdes preventivas e corretivas afins, com objetivo de

aprimorar suas condi¢des gerais de satde e desempenho funcional;

realizar inspe¢des para identificagdo dos riscos e cumprimento das normas técnicas e legais de
seguranca do trabalho, no sentido de propor, mediante identificacdo de necessidades, a
elaboracdo e execucdo de projetos e medidas que visem a reducdo/eliminacdo de riscos e/ou a

melhoria das condicdes de trabalho;

realizar levantamentos e avaliacdes de agentes ambientais nas diversas unidades da Prefeitura,
bem como acompanhar junto ao Médico do Trabalho a execucdo dos exames ocupacionais
requeridos para os diferentes postos de trabalho, de modo a manter atualizados o Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO);

realizar levantamentos e avaliagdes de agentes ambientais de modo a solicitar o Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional das empresas;

propor e/ou executar programas de treinamento e atividades relacionadas & preservagdo da satde
e seguranga dos trabalhadores, incluindo aquelas ligadas & prevengdo e combate a incéndio;
manter contato permanente com a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA),

estudando suas observagdes e solicitacdes, a fim de propor medidas preventivas e corretivas;

acompanhar a execugdo de servigos proprios e de terceiros orientando e supervisionando ainda,

aqueles que prestam servigos a drea de Segurancga do Trabalho;
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— participar, juntamente com as unidades envolvidas, da andlise de novos projetos e alteracdes de

instalagdes jd existentes, no sentido de adequé-las as condigdes técnicas e legais exigidas;

— conduzir a andlise de investigagdes de acidentes do trabalho, de modo a eliminar suas causas;

— dispor e providenciar a manutengdo dos equipamentos e sistemas de prevengdo e combate a
incéndio;

— atender as diversas unidades da Prefeitura sobre assuntos e exigé€ncias técnicas e legais de
seguranga do trabalho;

— emitir laudos técnicos sobre a concessdo de adicionais de insalubridade e periculosidade aos

servidores da Prefeitura, através da realizag@o de pericias in loco;

— desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializacio profissional.

» quando na area de engenharia do transito:

— planejar, implementar e gerenciar sistemas de transporte urbano e rodovidrio, terminais de

passageiros ou de cargas, aeroportos, estacionamentos e garagens;
— estudar a relagdo entre o uso do solo e a infra-estrutura dos transportes;

— analisar a localizag@o, a capacidade e o desempenho dos terminais de carga, aeroportos, portos,

rodovidrias e estacionamentos;
— projetar redes integradas de transportes, rodovias, ferrovias e linhas aéreas;
— avaliar a viabilidade de investimentos e projetos em transportes;
— desenvolver projetos para garantir a seguranga de veiculos e pedestres no transito;
— estudar fendmenos causadores de congestionamentos e formas de evitar os engarrafamentos;
— controlar a manutencdo dos sistemas de sinalizagao;
— supervisionar centros de controle de trafego e transportes;

— desenvolver estratégias para minimizar os impactos causados pelo transito ao meio ambiente e a

qualidade de vida das populagdes;

— desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional.
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4 ) I
1. Classe: FONOAUDIOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prevenir e reabilitar pessoas utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; a habilitar clientes e pacientes e a prestar|
assisténcia fonoaudioldgica & populagdo nas diversas unidades municipais de satde, para restauragdo da

capacidade de comunicacdo dos pacientes.

3. Atribuicoes tipicas:

planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em fonoaudiologia;

— observar a clientela no que se refere ao desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala,

articulagdo e audicio;

realizar triagem, avaliacdo, orientacdo acompanhamento fonoaudioldgico, no que se refere a

linguagem oral, escrita, fala, voz, articulacio e audicao;

realizar avaliacdo audioldgica;

— realizar terapia fonoaudioldgica individual ou em grupo conforme indicagdo;

— desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de fonoaudiologia;
— solicitar, durante consulta fonoaudioldgica a realizacao de exames complementares;

— propiciar a complementacdo do atendimento, sempre que necessdrio, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponiveis na
comunidade;

— realizar assessoria fonoaudioldgica a profissionais de saide e educagio;

— desenvolver atividades educativas de promog¢do de saide individual e coletiva, enfocando o
desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulacdo e audi¢io;

— realizar visitas a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que necesséario;

— identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicag¢do oral, empregando técnicas proprias
de avaliacdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo de dic¢do, empostacio da voz e outros,

para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilita¢do da fala.

— avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,

gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

promover a reintegragdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;
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prestar orientagdes aos pais de criancas que apresentem fissuras quanto a forma adequada de
alimentacdo;

selecionar e indicar aparelhos de amplificagdo sonora individuais — préteses auditivas;

habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudioldgica,

elaborando relatérios, para complementar o diagndstico;

trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares, estudando

casos e contribuindo na sua drea de atuacdo, preventiva e corretivamente;

elaborar relatorios individuais sobre as intervencdes efetuadas, para fins de registro, intercimbio

com outros profissionais, avaliacdo e planejamento de a¢des coletivas;

conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS aos

portadores de deficiéncia auditiva;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.
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4 i
1. Classe: MEDICO

\

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica em postos

de saide e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos,

programas e subprogramas de saide publica.

3. Atribuicoes tipicas:

efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou

terapéutica dentro de sua especializagao;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais,

para confirmar ou informar o diagnéstico;

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento

prescrito e a evolugdo da doenga;
realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;
realizar pequenas cirurgias;
efetuar a notificacdo compulséria de doencas;
prestar atendimento em urgéncias clinicas;
encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

assessorar a elaboracdo e participar de campanhas educativas no campo da saide publica e

medicina preventiva;

proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados

e laudos previstos em normas e regulamentos;

realizar reunides com familiares de pacientes a fim de prestar informacdes e orientagdes sobre a

doenca e o tratamento a ser realizado;

participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos, para prestar orienta¢des e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s

pacientes;
realizar diagndstico da comunidade;

participar de reunides comunitdrias em espacos publicos ou nas comunidades visando a

/
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divulgacgdo de fatores de risco que favorecem a enfermidade;
acompanhar pacientes que estido em internagdo domiciliar;
encaminhar pacientes para internacao hospitalar, quando necessdrio;

promover reunides com profissionais da drea para discutir qual a melhor conduta a ser tomada

em casos clinicos mais complexos;

levantar indicadores de saide da comunidade para avaliagdo do impacto das acdes em satdde

implementadas pela equipe sobre a melhoria na satde da populagio;

participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos prestados a populagao;
participar do planejamento das a¢gdes na drea da saude;

participar da organizagéo dos servigos de saude;

realizar auditorias e sindicancias médicas;

atuar em fungdes cujas atividades referem-se a saide e servigos sociais, ensino e pesquisa;
atuar em equipe multidisciplinar do Programa de Saide da Familia (PSF);

prescrever através de nomenclatura genérica conforme determinacio legal;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional.
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4 i )
1. Classe: MEDICO VETERINARIO

2.
vigildncia sanitdria e ambiental, com o intuito de controlar e evitar os riscos de agravos a saude,
integrando suas atividades as da vigilancia epidemioldgica; a planejar e executar programas de defesal
sanitdria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criacdo de animais, realizando
estudos, pesquisas, exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos

animais, a producdo racional e econdmica de alimentos.

3. Atribuicoes tipicas:

\

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

N

planejar e executar a¢des de fiscalizacio sanitéria;

planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a criacdo de animais e
a sadde publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do

aproveitamento dos recursos existentes;

fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterindria, realizando estudos, experimentos,
estatisticas, avaliacdo de campo e laboratdrio, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnolégico
da ciéncia veterinaria;

proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames clinicos e
de laboratdrio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a

terapéutica adequada;

promover o controle sanitdrio de animais destinados a industria e a comercializacdo no Municipio,
realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a
saude individual e coletiva da populagao;

realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populag@o acerca dos procedimentos
pertinentes, visando evitar a formacdo e o acimulo de moléstias infecto-contagiosas;

atuar na prevengdo de riscos de agravos a saude com origem ambiental tais como doengas de
veiculagdo hidrica;

promover e supervisionar a fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitdria nos locais de
producdo, manipulacdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal, bem|

como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislacio pertinente;

orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de origem

/
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animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos

alimentos;

— proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo epidemioldgica e

pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

— participar da elaboracdo e coordenagdo de programas de combate e controle de vetores, roedores e

raiva animal;

— fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterindria, realizando estudos, experimentos,
estatistica, avaliacdo de campo e laboratdrio, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnolégico
da ciéncia veterinaria;

— treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizacdo sanitaria,

bem como supervisionar a execugdo das tarefas realizadas;

— 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 atuagdo;
— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacio;

— 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 atuacio;

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

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area de
atuacdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou participar da

execucdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicagdo dos recursos;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagc@o profissional.
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4 ,
1. Classe: ODONTOLOGO

2.

\

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

relativos a diagndstico, progndstico e tratamento de afeccdes de tecidos moles e duros da boca e regido

maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citolégicos e instrumentos adequados,

para manter ou recuperar a satude bucal.

3. Atribuicoes tipicas:

examinar pacientes para formular diagndstico e elaborar plano de trabalho;

executar tomadas radiogréficas odontolégicas, manipulando aparelho especifico, para obter imagens
que auxiliem no processo de diagndstico;

examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-dentista, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos
bucais, encaminhando, nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico especialista na area;
identificar as afeccdes quanto & extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radioldgicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagndstico, progndstico e
plano de tratamento;

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

extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quando ndo houver
condic¢des técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

efetuar remog¢do de tecido cariado e restauragdo dentdria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fun¢do do dente;

executar a remoc¢ao mecanica da placa dental e do cdlculo ou tartaro supra e subgengival, utilizando-
se de meios ultra-sOnicos ou manuais;

executar procedimentos de urgéncia em pacientes com dor ou outros sintomas indicadores do
agravamento da situaco;

prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o cirurgido-dentista for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicag¢do, para

auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatorio;

proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de

/
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fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,

lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolu¢ado do tratamento;

orientar e zelar pela preservagcdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em

sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo

voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de

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

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 atuacio;

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

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacio profissional.
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4 ) I
1. Classe: PSICOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da|

psicologia para o planejamento e execucdo de atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.
3. Atribuicoes tipicas:

1. atividades de psicologia clinica:
— estudar e avaliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, utilizando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se

no diagndstico e tratamento;

— proceder ao atendimento psicoterdpico de criancas, adolescentes e adultos, individual e em
grupo, encaminhando para outros profissionais, quando necessario;

— articular-se com profissionais de servico social para elaboracdo e execugdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos;

— atender aos pacientes da rede municipal de sadde, avaliando-os e empregando técnicas
psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico/psicolégico;

— prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para situacdes resultantes de enfermidades;

— articular-se com a drea de educacdo visando parcerias em programas voltados a prevengdo das
DST/AIDS, drogas, orientagdo sexual e qualquer outro assunto que se julgue importante para

contribuir no processo do desenvolvimento infantil e adolescente;

— reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer
aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

— articular-se com a area de assisténcia social visando parcerias com programas que possam
otimizar a reinsercdo social e familiar do paciente portador de sofrimento psiquico;

— reunir informagdes a respeito de usudrios, contribuindo quando necessdrio com a equipe de
saude para a elaboracdo de projeto terapéutico interdisciplinar;

— realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que necessdrio, para obter uma ampla visdo da realidade

psicossocial a qual esté inserido o individuo;
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articular-se interdisciplinariamente e intersetorialmente com outros profissionais para
elaboracdo e execucdo de programas de prevencdo, assisténcia, apoio, educacdo em sadde e

reinser¢do social para usudrios;

desenvolver atividades psicoterdpicas nos programas de satide coletiva, tais como hanseniase,
diabetes, hipertensdo, doengas sexualmente transmissiveis — DST/AIDS, entre outros, visando
através de técnicas psicoldgicas adequadas, individuais ou grupais, a contribui¢do no processo de

prevencdo/acompanhamento ao portador de qualquer uma dessas patologias;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, no dmbito ambulatorial ou hospitalar,
aos familiares de pacientes portadores de patologias incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes
em fase terminal;

participar, articulando-se ao Programa de Sadde da Familia (PSF), da execucdo de atividades
envolvidas com questdes de saide mental, inclusive participando do treinamento das equipes do
PSF através de reunides de supervisdo, processos de educagdo continuada, entre outras formas;
exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em unidades de sauide;

desenvolver trabalhos utilizando técnicas psicoterdpicas com equipe multidisciplinar que atue
em unidade hospitalares, visando um maior entrosamento entre equipes, preparando-as

adequadamente para situagdes emergentes, no ambito da equipe ou paciente - familiar;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto, que se
encontre hospitalizado, em fase terminal, inclusive em estado de pré ou pds cirdrgico, bem como

gestantes, dentre outros;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializag@o profissional.

. atividades de psicologia do trabalho:

participar do processo de recrutamento e sele¢do, empregando métodos e técnicas da psicologia

aplicada ao trabalho;

exercer atividades relacionadas com capacitagdo e desenvolvimento de pessoal, participando da
elaboracdo, da execugdo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas;

estudar e desenvolver critérios visando a realiza¢do de andlise ocupacional e, estabelecendo os

requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necessiria ao desempenho das tarefas das

diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

\
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realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagdo das fontes de
dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho, propondo

medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da drea de satde ocupacional,
para a melhoria das condi¢cdes 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;

acompanhar o processo demissional, voluntdrio ou ndo, de servidores;

assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacéo, reabilitacdo ou outras dificuldades
que interfiram no desempenho profissional por diminui¢do da capacidade de trabalho, inclusive
orientando-os sobre suas relacdes empregaticias;

receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracdo a
funcdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

participar e acompanhar o processo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores do quadro

efetivo da Prefeitura;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializag@o profissional.

. atividades de psicologia educacional:

proceder ao atendimento psicoterdpico de escolares e ao apoio aos professores e pedagogos,

quando necessario;

aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e

emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a
psicologia da personalidade, bem como no psicodiagndstico;

estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboracdo de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;
analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de necessidades
especiais, utilizando métodos de observagdo e pesquisa, para recomendar programas especiais de

ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;
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identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade e distirbios
sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicoldgicos,
para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o

individuo para tratamento com outros especialistas;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

. atividades de psicologia social:

atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas no
ambito social para ajudar os individuos e suas familias a resolver seus problemas e superar suas
dificuldades;

estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicag@o de técnicas psicoldgicas
que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitdria;

reunir informagdes a respeito dos usudrios da politica de assisténcia social, contribuindo para a
elaboracdo de programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios psicoldgicos;

prestar assisténcia psicoldgica a criangas, adolescentes e familias expostos a situagdes de risco
pessoal e social;

participar de estudos de caso, em equipe multi-disciplinar, visando a aten¢do integral ao usudrio;

participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servi¢os, programas, projetos e
beneficios sdcio-assistenciais, priorizando os elementos psicoldgicos a serem potencializados

e/ou superados a partir da realidade;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

. atividades de psicologia da saide:

desenvolver atividades psicoterdapicas nos programas de satde coletiva, tais como hanseniase,
diabetes, hipertensdo, doengas sexualmente transmissiveis — DST/AIDS, entre outros, visando
através de técnicas psicoldgicas adequadas, individuais ou grupais, a contribui¢do no processo de

prevengdo/acompanhamento ao portador de qualquer uma dessas patologias;
prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial ou hospitalar,

aos familiares de pacientes portadores de patologias incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes

em fase terminal;
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realizar referéncia e contra-referéncia seguindo as normas técnicas definidas para este processo;

prestar assisténcia ao usudrio de ambulatério de referéncia em DST/AIDS e saide mental que
esteja hospitalizado;
elaborar e participar de campanhas de prevencio na area da saide em geral, em articulagdo com

os programas de satide coletiva;

participar, articulando-se ao Programa de Sadde da Familia (PSF), da execucdo de atividades
envolvidas com questdes de saide mental, inclusive participando do treinamento das equipes do

PSF através de reunides de supervisdo, processos de educagdo continuada, entre outras formas;
exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em unidade de satde;

realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que necessario, para ampliar a visdo da realidade psico-
social a qual estd inserido o usudrio;

articular-se interdisciplinariamente e intersetorialmente com outros profissionais para
elaboracdo e execucdo de programas de prevencdo, assisténcia, apoio, educacdo em sadde e

reinser¢do social para usudrios;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.
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1. Classe: NUTRICIONISTA

2.
saude através da aplicacdo de métodos e técnicas dietéticas dietoterdpicas especificas em programas de
nutricdo nas diversas unidades da Prefeitura e para a populag@o de baixa renda do Municipio, bem como

planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar as unidades de alimentag@o e nutrigdo municipais.

3. Atribuicoes tipicas:

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a promover, preservar e recuperar a

identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor

cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

elaborar programas de alimentagdo bdsica para os estudantes da rede escolar municipal, para as
criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de saide e nas demais unidades de

assisténcia médica e social da Prefeitura;
acompanhar a observancia dos carddpios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

supervisionar os servicos de alimentagdo promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as
unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacdo do cumprimento das normas

estabelecidas;

acompanhar e orientar o trabalho de educag@o alimentar realizado pelos professores da rede

municipal de ensino e das creches;

elaborar carddpios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas assistenciais

desenvolvidos pela Prefeitura;

planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da comunidade de baixa
renda no que se refere a difundir hdbitos alimentares mais adequados, de higiene e de educagdo do

consumidor;

participar do planejamento da drea fisica de cozinhas, depoésitos, refeitdrios e copas, aplicando
principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utiliza¢do dessas
dependéncias;

elaborar previsdes de consumo de gé€neros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as
quantidades necessdrias a execugdo dos servicos de nutrigdo, bem como estimando os respectivos

custos;

/
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realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

emitir parecer nas licitacdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessdrios para a realizagdo dos programas;

participar das a¢des de educagdo em saudde;

levantar os problemas concernentes a manutencdo de equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e
outros, a fim de estudar e propor solu¢des para resolvé-los;

emitir parecer nas licitagdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessdrios para a realizagdo dos programas;

controlar os estoques de mantimentos de acordo com a previsdo de gastos, supervisionar o

armazenamento dos alimentos definindo e orientando quanto aos cuidados de preservacdo e

conservagao;

participar, junto com profissionais das dreas de saide, seguranca, justica e educagdo, dos programas
federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edicdo do Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area de
atuacdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou participar da
execucdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicacdo dos recursos;

orientar servidores em sua drea de atuacfo para apuragdo de todos os procedimentos executados no
ambito de sua atuacgdo, apurando seus resultados e efetuando o lancamento para efeito de registro e

cobranca do SUS ou de outros 6rgios conveniados;
promover a avalia¢do nutricional e do consumo alimentar das criangas;
promover, adequacgdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria atendida;

promover programas de educacdo alimentar e nutricional, visando criangas, pais, professores,

funcionarios e diretoria;

executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre alimentag@o da crianca e
familia;

avaliar o estado nutricional do cliente, a partir do diagndstico clinico, exames laboratoriais,
anamnese alimentar e exames antropométricos;

estabelecer a dieta do cliente, fazendo as adequacdes necessarias;

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo nutricional do cliente, quando

/
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necessario;
prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

registrar em prontudrio do cliente a prescricdo dietoterdpica, a evolu¢do nutricional, as

intercorréncias e alta em nutricao;

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 atuagdo;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacgdo;
participar das a¢des de educagdo em saude;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento

qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacio;

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

Municipio;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagc@o profissional.
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Grupo Ocupacional 11

Técnico de Nivel Médio (TM)

1 Classe: TECNICO DE NIVEL MEDIO

2.

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

ambiente, agricola, seguranca do trabalho, edifica¢des, topografia, contabilidade, alimentos, informdtica

entre outras.

» quando na area agricola:

organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas
externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagdo de novas técnicas de tratamento e

cultivos gerais;

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em dreas verdes do Municipio, a populacdo e os
participantes de projetos, visitando a drea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-
os sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de
mudas, sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitérios, fazendo recomendacdes para sua
melhoria ou colhendo materiais e informacdes para estudos que possibilitem recomendagdes mais

adequadas;

auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros, dreas verdes e
cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a

escolha de meios de combate ou prevengdo das mesmas;

orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras éreas,

indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de

aplicacdo, esclarecendo diividas e fazendo demonstracdes praticas para sua correta utilizagdo;
proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para analise;

orientar o balizamento de dreas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos, medindo, fixando

piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

/
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orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a
construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas,

verificando o aparecimento de pragas e doencas;

promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adocdo de
préticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua
utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢des para a

introdugdo de préticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a

alimentagdo animal;

orientar produtores quanto a combinacao de alimentos, propondo férmulas adequadas a cada tipo de

criacdo animal;

orientar produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos
agropecudrios, levando em consideragdo a localizagdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou

depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras dreas do Municipio, registrando dados
relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticos, bidticos e outros, paral

fins de estudo;

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradagdo e exaustao

dos recursos naturais do mesmo;

inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultdveis do Municipio, de forma a melhor

aproveitd-los, aumentando assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execucdo de projetos

especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre sua validade;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em 4reas experimentais e no campo,
medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em|

formulérios préprios para subsidiar posterior andlise e comparagdo de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a|

correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condi¢des de conservagao e limpeza

/
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de viveiros, galpdes e outras instalagdes;

participar da realizacdo de eventos agropecudrios realizados no Municipio, bem como atuar como

instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a populagdo em geral;
zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em dreas pertencentes ao Municipio;

requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutengdo de equipamentos ou ferramentas, bem

como a aquisi¢cdo de materiais utilizados na execucdo dos servicos;
orientar e treinar servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;

executar outras atribuicdes afins.

quando na area de meio ambiente:

supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e analisando

seus resultados, para obten¢do de informes atualizados;

participar dos estudos de elaborag@o ou revisao de legislagdo ou normas pertinentes a medidas de
melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou outros limites

relacionados a emissdo de gases, residuos sdlidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de

matéria ou energia que produzam a degradacido ambiental;

elaborar estudos, de acordo com a sua drea de atuacdo, visando a recuperacao de dreas degradadas ou

ameacadas de degradacio ambiental;

exercer acdo fiscalizadora, observando as normas de prote¢do ambiental contidas em leis ou em

regulamentos especificos;

inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvio, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patrimonio florestal, para

verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacdo irregular;

emitir pareceres em processos de concessdo de licengas para localizagdo e funcionamento de

atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais;

desenvolver estudos, em sua drea de atuagdo, visando a elaboracdo de técnicas redutoras ou

supressoras da degradagdo ambiental;
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» quando na area de seguranca do trabalho:

acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as agdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para

comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protecdo ambiental;

participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos destinados a grupos da
comunidade, através da identificagdo de situagdes e problemas ambientais do Municipio, objetivando

a capacitagdo da populagdo para a participagdo ativa na defesa do meio ambiente;

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 atuacao;
participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua drea de atuacio;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento

qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacio;

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

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializac@o profissional.

inspecionar as dreas, instalagdes e equipamentos da Prefeitura, observando as condi¢Ges de

seguranga, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;

recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizagdo dos equipamentos de protecdo

individual;

instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais medidas de prevencao

de acidentes;

investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adocdo das providéncias

/
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cabiveis;

vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manuteng¢do, substitui¢do e modificagio dos

equipamentos, a fim de manté-los em condicdes de utilizagdo;

realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as providéncias

necessarias;
manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores municipais;

executar outras atribui¢des afins.

quando na area de edificacoes:

auxiliar na preparag@o de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na fiscalizacdo de

obras da Prefeitura;

preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os respectivos

custos, a fim de fornecer dados necessdrios a elaboracdo de propostas de execugdo de obras;
participar da elaboracio de estudos e projetos de engenharia;

participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificagdes, a fim de

orientar os trabalhos de execu¢@o e manutencio de obras da Prefeitura;
coordenar e instruir equipes de trabalho na execucdo de projetos de campo;

controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se estdo dentro

das especificagOes técnicas requeridas;

proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros, verificando a

observancia das especificagdes de qualidade e seguranca;
proceder a pré-anélise de projetos de construgéo civil;

realizar estudos em obras, efetuando medic¢des, cédlculos e andlises de solo, segundo orientacao do

engenheiro responsavel;

realizar medi¢do de servicos e materiais de acordo com os cronogramas das obras, para verificacdo

do cumprimento das etapas contratuais;

acompanhar a execucdo de ensaios e testes de laboratério relativos a andlise de solo e a composicao
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» quando na area de topografia:

\

de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentagio;

preparar registros e relatérios periddicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias

relevantes;

realizar medi¢@o de servigos e materiais, de acordo com os cronogramas das obras, para verificacio

das etapas contratuais;
orientar e treinar servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;

zelar pela manuten¢do dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras atribui¢des afins.

realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medicdo, para determinar

altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre;

analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando-os e calculando

as medi¢Oes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da drea em questao;
fazer os célculos topogréficos necessarios;

fornecer dados e subsidios para a emissdo de certiddo de localizacdo, bem como efetuar a

confrontacdo de imoveis, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da Prefeitura;

emitir certiddes de localizacdo e confrontacdes de imoveis, conferindo as medidas no local e

consultando o cadastro da Prefeitura;

registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e cdlculos numéricos

efetuados, para posterior andlise;

calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, verificando a obra in
loco e dividindo seu valor pelo niimero de beneficidrios, bem como informar estes valores a unidade

financeira da Prefeitura para a elaboragdo das guias de pagamento;

analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas e
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efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para complementar as informacdes registradas;
elaborar esbocos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

fornecer dados topogréficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os contribuintes, a

fim de orientar a construcdo de casas, estabelecimentos comerciais, entre outros;

orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacdo de estacas e
indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais elementos, para a correta execugao dos

trabalhos;

zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os
adequadamente, bem como retificando-os, quando necessdrio, para conservi-los nos padrdes

requeridos;

executar outras atribui¢des afins.

» quando na area de contabilidade:

auxiliar na organizacdo dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contébil,

or¢amentdrio e patrimonial;

participar da elaborag@o da proposta orcamentdria anual, do plano plurianual e da elaboragdo da lei
de diretrizes orcamentdrias, orientando as unidades administrativas para preparacdo de suas

propostas parciais e consolidando as propostas;

coordenar a andlise e a classificacdo contdbil dos documentos comprobatdérios das operagdes

realizadas, de natureza or¢amentdria ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

realizar as tarefas relativas a execucdo or¢amentdria e ao seu acompanhamento, no 6érgdo central e
nas diversas unidades da Prefeitura, emitindo e examinando empenhos de despesas em face da

existéncia de saldo nas dotacdes;
participar da elaboracio e/ou elaborar o balancete e o balango orcamentario da Prefeitura;

acompanhar a execugdo orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de

despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;
orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos impostos e taxas;

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

auxiliar na elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros

consolidados da Prefeitura nas dreas orcamentdria, financeira e patrimonial;

coordenar a elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros

consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a

melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

organizar relatdrios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo

dados e emitindo pareceres;
supervisionar o arquivamento de documentos contédbeis;

apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correicdo das informacdes, nos documentos

or¢amentdrios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam bem como em balangos e balancetes;

requisitar, sempre que necessdrio, os servicos de manutencdo de equipamentos, bem como a

aquisicdo de materiais utilizados na execugdo dos servigos;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe;

zelar pela manuten¢do dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras atribui¢des afins.

quando na area de alimentos:

proceder a andlise de alimentos diversos, determinando os niveis de contaminago destes, bem como
seus agentes causadores e empregando as técnicas e os instrumentos adequados, a fim de assegurar a|

qualidade dos alimentos consumidos pela populacio;

manipular reagentes quimicos apropriados, dosando-os conforme especificacdes, para a realizacao de

analises bromatoldgicas requeridas em alimentos;

registrar os resultados das andlises feitas em formuldrios especificos, anotando os dados e
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informagdes relevantes, para possibilitar o devido controle sobre os alimentos examinados;
orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucdo dos trabalhos;
zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

controlar os materiais de consumo necessarios a realizagdo de andlises em alimentos, verificando o

nivel de estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;
emitir laudos e pareceres técnicos concernentes aos produtos alimenticios analisados;

executar outras atribuicdes afins.

quando na area de suporte de informatica:

manter-se informado quanto a novas solu¢des disponiveis no mercado que possam atender as

necessidades de equipamentos de informética e de softwares da Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informética e softwares para a

Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de informatica

e softwares adequados as necessidades da Prefeitura;

instalar e reinstalar os equipamentos de informadtica e softwares adquiridos pela Prefeitura, de

acordo com a orientacio recebida;

auxiliar os usudrios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizacdo de softwares, tais
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automagéo de escritério, editores de
texto, planilhas eletronicas e softwares de apresentagdo e de equipamentos e periféricos de

microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informdtica da Prefeitura para os locais
indicados;

N

orientar os usudrios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica e softwares

instalados nos diversos setores da Prefeitura;

fazer a limpeza e a manutencdo de mdquinas e periféricos instalados nos diversos setores da

Prefeitura;
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— retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

— participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformaética para a
execugdo das tarefas dos servidores das diversas dreas da Prefeitura;

— participar da elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisi¢do de equipamentos de informatica e
softwares pela Prefeitura;

- elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informética e softwares utilizados
na Prefeitura;

— executar outras atribui¢des afins.

» quando na area de arquivo:

— estudar os documentos a serem arquivados, analisando o conteddo e o valor dos mesmos, paral
decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-los;

— classificar os documentos, agrupando-os e identificando-os por assunto, ordem alfabético,
cronoldgica ou outro sistema, para facilitar e possibilitar sua localizacio e consulta;

— arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificagdo adotado, colocando-os em|
arquivos, estantes ou outro local adequado, para preserva-los de riscos e extravios;

— promover a guarda e a preservac¢ao dos documentos;

— observar os prazos exigidos pela legislacdo quanto a guarda de documentos e descarte dos mesmos;

— coordenar equipe visando a separacdo, digitalizacdo e indexacdo de documentos para arquivo em|
meio magnético;

— promover o empréstimo dos documentos solicitados, preservando-os de riscos e extravios através de
registro do destino, nome do solicitante, tempo de empréstimo e outras informacgdes necessdrias;

— executar outras atribui¢des afins.
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Grupo Ocupacional 111
Apoio Administrativo (AD)

1. Classe: OFICIAL DE ADMINISTRACAO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas administrativas que

envolvam certo grau de complexidade e requeiram alguma autonomia.

W

. Atribuicdes tipicas:

prestar informagdes de cardter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administracio;
participar da elaboracio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagdo de rotinas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatdrios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

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

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

coordenar a classificag@o, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes estabelecidas;

controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame|
e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes;

executar os servigos referentes ao cerimonial;

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

orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracio do
desempenho da unidade ou da administracgio;
realizar, sob orientacfo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisi¢do de material;
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orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de bens e servigos da Prefeitura;
produzir subsidios para a fixacdo de parametros econdmicos para as licitagdes da Prefeitura;

prestar apoio técnico as unidades da Prefeitura na prepara¢do dos projetos bdsicos e termos de
referéncia dos servigos;

propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa execugio
dos contratos;

executar as atividade relativas a gestdo do cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, exclusdo e altera¢do cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
abrangendo as necessidades de consumo;

prover a administracdo da Prefeitura com os precos de referéncia para procedimentos de aquisi¢do
de materiais e de servigos, e executando levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos
praticados;

instruir e executar os procedimentos de aquisicio de materiais e servicos compreendendo a
execucdo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregdo eletronico, operacdo e
manutengdo do portal eletrénico de compras, execucdo de compras diretas, preparacdo de
solicitacdes de empenho, execu¢do dos atos preparatdrios para a elaboragdo de termos e contratos
bem como executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e a
distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

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

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

conferir documentos de receita, despesa e outros;

fazer a conferéncia de extratos bancdarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a correcio;

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

auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco Geral;

executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;
preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e anotando quantias,
numero dos cheques e outros dados em ficha prépria do banco, para providenciar seu depdsito em
conta da Prefeitura;

efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as
obrigacdes da Prefeitura;

calcular o valor total das transacdes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros,
para verificar e conferir o saldo de caixa;

calcular multas, juros e corre¢cdo monetdria de impostos e taxas atrasados;

realizar atividades de administragdo de pessoal tais como emissdo de folha de pagamento, ente
outras;

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

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

atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacgdes;
digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

orientar os pacientes em relacdo a condicdes de coleta, marcagdo e data de entrega dos exames
clinicos;

receber e atender o publico nas diversas unidades de sadde;

controlar fichério e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou usudrios dos
servigos prestados pela Prefeitura;

auxiliar na realiza¢do de matriculas de alunos e de cadastros dos usudrios dos servigos de assisténcia
social;

organizar a documentacgéo de alunos, sob supervisio;

realizar atividades de guarda e estocagem de material nas diversas unidades da Prefeitura;

operar os sistemas informatizados da Prefeitura;

executar outras atribui¢des afins.
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Grupo Ocupacional IV
Fiscalizacao (FC)

1. Classe: FISCAL DE TRIBUTOS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes

quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os

instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao.

3. Atribuicoes tipicas:

planejar, coordenar e realizar a fiscalizacdo externa, coligindo, examinando, selecionando e
preparando os elementos necessarios a acdo fiscalizadora;

instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacéo tributaria;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacdo externa;
fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e o controle do
recebimento dos tributos;

auxiliar na cobranga da divida ativa do Municipio;

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

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de
servicos, em face dos artigos que expdes, vendem ou manipulam e dos servicos que prestam;
verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;

fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

informar processos referentes a avaliacdo de imdveis;

lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade,
intimagdo e documentos correlatos;

propor a realizacdo de inquéritos e sindicincias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

promover o lancamento e a cobranca de contribui¢des de melhoria, conforme diretrizes previamente
estabelecidas;

manter-se atualizado sobre as legislagdes tributdria, econémica e financeira da Unido, do Estado e do
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Municipio;

propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscaliza¢do fazendaria e administracio fiscal, bem|
como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

atender ao contribuinte, informando sobre impostos, processos e outros assuntos relacionados com|
seu trabalho;

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentag@o tributaria no &mbito municipal;
coletar e fornecer dados para a atualizagdo de banco de dados em sua drea de atuacio;

auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo das informagdes
relativas 4 sua drea de atuacgdo;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuigdes tipicas da classe;

instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente;

participar de sindicincias especiais para instaura¢do de processos ou apuragdo de dentdncias e
reclamacdes;

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

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizacdo
executados;

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

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuagio;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando a estudos ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

executar outras atribuicdes afins.
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1. Classe: FISCAL DE URBANISMO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das

leis, regulamentos e normas concernentes as obras publicas, particulares e as posturas municipais bem

como aos servigos concedidos e aos servigos de transporte publico municipal.

3. Atribuicoes tipicas:

verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a obras publicas e
particulares;

verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagdes
sanitdrias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessdo de carta de habitacdo ( habite-se);

verificar o licenciamento de constru¢do ou reconstru¢do, notificando, embargando ou autuando as
que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

vistoriar lotes de terrenos e ruas em pavimentacdo, verificando a existéncia de passeios, muros e
entulhos nas vias publicas, e vistoriar as demoli¢cdes e sinalizacdes de ruas, notificando os
proprietérios;

embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

solicitar ao profissional da drea a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as normas
vigentes;

verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, bem como a carga e descarga
de material na via ptblica;

verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
obras de vulto;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em sua
jurisdicao;

inspecionar a execucdo de reformas de préprios municipais;

verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as especificagdes
do mesmo estdo cumpridas;

intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagdo aos violadores

das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares e posturas municipais;

/
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realizar sindicancias especiais para instru¢cdo de processos ou apuragdo de dentincias e reclamacdes;
emitir as licencas previstas pela regulamentacdo urbanistica do Municipio tais como licenga para
ligacdo provisoéria de dgua, licenga para ligacdo de luz em 4areas verdes, dentre outras;

emitir certidoes de existéncia e de demolicdo de imdveis, procedendo ao levantamento cadastral do
imdvel na Prefeitura bem como ir ao local onde o imével estd cadastrado para certificar-se,
pessoalmente, a sua existéncia ou demolicao;

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

coletar e fornecer dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio;

fiscalizar as dreas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupagao;

executar outras atribuicdes afins.

a) quando na area de servicos concedidos e de transporte publico municipal:

fiscalizar os servigos prestados pelas concessiondrias de dgua, luz, telefone, etc, fiscalizando a
localizacdo de antenas, estado de conservacdo de postes, fiacdo e equipamentos;

acompanhar e emitir licenga, quando for o caso, para a realiza¢do de obras de reparo, manutencao e
ampliagdo dos servigos concedidos em logradouros publicos municipais;

examinar as papeletas referentes a hordrios dos veiculos, verificando os registros nelas efetuados,
para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

investigar a existéncia de veiculos clandestinos de transporte coletivo, interditando sua circulagao;

fiscalizar os equipamentos de seguranca dos veiculos de transporte coletivo;

fiscalizar a tarifa de passagens, para assegurar-se da corre¢do da cobranga;

tomar medidas cabiveis em relacdo a irregularidades observadas nos servigos de transportes
existentes no Municipio, procedendo de acordo com as disposi¢cdes contidas na legislacdo municipal,
a fim de contribuir para a melhoria dos servigos prestados a populacio e a seguranga dos mesmos;
fazer os registros devidos sobre hordrios e outras ocorréncias, para informar a empresa ou ensejar a
tomada de medidas para o melhoramento dos servigos;

fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as exigéncias referentes a
limpeza, colocacdo de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado dos vidros, portas e lataria,
para assegurar-se das condi¢des ideais de transporte dos passageiros;

fiscalizar a freqiiéncia de horarios dos dnibus, vans e outros de acordo com os documentos e ordens

de servico;

/
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fiscalizar o nimero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar lotacdo demasiada;

propor criag@o de novas linhas e roteiros;

b) quando na area de posturas municipais:

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagdo de
servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que prestam;
verificar as licengcas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que
nao possuam a documentagdo exigida;

verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros ptiblicos quanto a permissdo para cada
tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

inspecionar o funcionamento de feiras livres e mercados publicos, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizacdo, a instalagdo, ao hordrio e a organizacdo e outros aspectos
regulamentados por leis, normas ou atos proprios;

verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de antncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines;

verificar o horério de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos,
bem como a observancia das escalas de plantdao das farmécias;

verificar, além das indicagdes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulagdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamadveis,
explosivos e corrosivos;

receber as mercadorias apreendidas e guardi-las em depdsitos publicos, devolvendo-as mediante o
cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

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

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

verificar o licenciamento para realizacio de festas populares em vias e logradouros publicos;
verificar o licenciamento para instalacio de circos e outros tipos de espetdculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade de
engenheiro devidamente habilitado;

verificar as violagcdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes,

/
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boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

c¢) outras atribuicoes:

coletar e fornecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico e fiscal do Municipio;

auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos cadastros fiscal e
urbanistico;

informar aos 6rgaos competentes dados relativos a construc¢io, demolicdo e legalizacdo de iméveis e
outros que se defronte quando em exercicio de atividade de fiscalizacio;

atender ao publico, informando sobre impostos, processos e outros assuntos relacionados com o seu
trabalho;

orientar e treinar servidores que auxiliem na execugio na execug¢do das atribui¢des tipicas da classe;
instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente;

participar de sindicincias especiais para instauracdo de processos ou apuracdo de dentdncias e
reclamacdes;

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

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
articular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as for¢as de policiamento ou com a guardal
municipal, sempre que necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizacio
executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizacdo,
tornando-os mais eficazes;

executar outras atribuicdes afins.
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Grupo Ocupacional V

Atividade de Apoio a Satde (AS)

1. Classe: TECNICO EM SERVICO DE SAUDE

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades técnicas de

andlises clinicas e laboratério, enfermagem, nutricao, radiologia, vigilancia sanitdria entre outras.

3. Atribuicoes tipicas:

» quando na area de analises clinicas:

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

manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme especificacdes, para a
realizacdo dos exames requeridos;

realizar exames hematoldgicos, coproldgicos, de urina, baciloscopia, (secrecdes, escarro e liquidos
diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a
fim de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

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

realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterdpicos, em caixas térmicas e geladeiras
especificas, para garantir e assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

registrar e orientar servidores em sua drea de atuagdo para apurarem e registrarem todos os
procedimentos executados no ambito da patologia clinica, efetuando o lancamento em planilha
propria para efeito de registro e cobranga do SUS ou de outros 6rgios conveniados;

zelar pela assepsia, conservacdo e recolhimento do material, utilizando autoclaves, estufas e
armdrios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os padrdes de qualidade e
funcionalidade requeridos;

observar o uso de indumentdria apropriada, segundo as normas de higiene e do local de trabalho bem
como utilizar equipamentos de protecao individual;

orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucdo dos trabalhos;
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zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;
controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para, oportunamente,
solicitar ressuprimento;

executar outras atribui¢des afins.

» quando na area de radiologia:

selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo Médico,
e coloca-los no chassi;

posicionar o paciente adequadamente, medindo as distdncias para focalizacdo da drea a ser
radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

zelar pela seguranca da sadde dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os quanto aos
procedimentos que devem ser executados durante a operacdo do equipamento de raios X, bem como
tomar providéncias cabiveis a prote¢do dos mesmos;

operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a 4rea
determinada;

encaminhar o chassi a cAmara escura para ser feita a revelacao do filme;

operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para revelar, fixar|
e secar as chapas radiograficas;

encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico ou cirurgido-dentista responsdvel pela emissdo de
diagnéstico, efetuando as anotagdes e registros necessarios;

controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposi¢do, quando necessdrio;

registrar e orientar servidores em sua drea de atuacdo para apurar e registrar de todos os
procedimentos executados no ambito de sua atuagdo, efetuando o langamento e registro em planilha
propria para possibilitar a cobranga ao SUS ou outros 6rgios conveniados;

utilizar equipamentos e vestimentas de protec¢do contra os efeitos dos raios x, para seguranca da sua
saude;

zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

executar outras atribuicdes afins.
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» quando na area de enfermagem:

prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes, como administragdo de sangue e plasma, controle de
press@o venosa, monitorizacdo e aplicacio de respiradores artificiais;

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

prestar cuidados de conforto, movimentacdo ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicagdo de
didlise, cateterismo, instilagdes, lavagens de estdmago, e outros tratamentos, para proporcionar bem-
estar fisico e mental aos pacientes;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, bem como a
limpeza de ferimentos, cortes e queimaduras segundo orientagdo médica;

orientar & populagdo em assuntos de sua competéncia;

adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados, realizando
entrevistas de admissao, visitas didrias e orientando-os;

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

preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagdo de exames,
tratamentos e intervengdes cirdrgicas;

participar de campanhas de vacinacao;

assistir ao Enfermeiro na prevencgéo e controle de doencas transmissiveis em geral e nos programas
de vigilancia sanitaria;

assistir ao enfermeiro na prevengao e no controle sistemdtico da infec¢do hospitalar;

auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitirios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educagao sanitdria;

atender prontamente chamadas de emergéncia em residéncias ou via publica, prestando os primeiros
socorros necessdrios e acompanhando o paciente até a unidade hospitalar;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacio, investigacdes, bem|
como auxiliar na promogao e protecdo da satde de grupos prioritrios;

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

orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia;
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registrar e orientar servidores em sua drea de atuagdo para apurarem e registrarem todos os
procedimentos executados no ambito da enfermagem, efetuando o langcamento em planilha prépria
para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros 6rgdos conveniados;

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

supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos recintos, bem como zelar pela conservacao dos
equipamentos que utiliza;

observar o uso de indumentdria apropriada, segundo as normas de higiene e do local de trabalho bem
como utilizar equipamentos de protecao individual;

treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;

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

executar outras atribuicdes afins.

quando na area de vigilancia sanitaria:

realizar inspecdes sanitdrias e vistorias sanitarias nos estabelecimentos industriais e comerciais de
géneros alimenticios, para concessdo de alvard sanitirio ou deferimento de consultas para se
estabelecer;

fiscalizar os bens de consumo que direta ou indiretamente se relacionam com a Saude, envolvendo
todas as etapas e processos da producdo até o consumo, compreendendo, pois as matérias-primas,
transporte, armazenamento, distribui¢do, comercializagdo e consumo de alimentos e medicamentos,
saneantes, produtos quimicos, produtos agricolas, produtos bioldgicos, drogas veterindrias, dguas,
bebidas, agrotéxicos, biocidas, sangue, hemoderivados, 6rgéos, correlatos, tecidos, leite humano,
equipamentos médico-hospitalares, odontoldgicos, insumos, cosméticos, produtos de higiene
pessoal, perfumes, dentre outros de interesse a sadde;

fiscalizar e controlar a prestacdo de servicos que se relacionam, direta ou indiretamente, com a
saude, abrangendo, dentre outros, servicos médico-hospitalares, veterindrios, odontoldgicos,
farmacéuticos, clinico terapéuticos, diagndsticos, hemoterdpicos, de radiacdes ionizantes e de
controle de vetores e roedores;

executar acdes de fiscalizacdo e controle sobre o meio ambiente, devendo estabelecer relacdes entre|
0s varios aspectos que interferem na sua qualidade, compreendendo tanto o ambiente e o Processo de

Trabalho como Habitagdo, lazer e outros, sempre que impliquem riscos a saide, como aplicagéo de
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agrotoxico, edificagdes, parcelamento do solo, saneamento urbano e rural, lixo domiciliar, comercial,
industrial e hospitalar;

realizar a investigacdo de surtos de toxinfecgdes alimentares em conjunto com a Vigilancia
epidemioldgica;

executar a coleta de dgua, alimento, bebidas, medicamentos e outros produtos de interesse a saude|
para andlise laboratorial;

inspecionar as condigOes fisicas/higi€nicas e sanitdrias, a fim de concessdo do selo de Qualidade
para os estabelecimentos de interesse a satde;

exigir o cumprimento, através de condicionamentos administrativos da legislacdo municipal,
estadual e/ou federal em vigor, referente as condicdes fisicas/higi€nicas e sanitdrias dos
estabelecimentos e padrdes de identidade e qualidade de alimentos, bebidas, medicamentos e outros
produtos de interesse a sadde;

coletar sistematicamente, analisando e interpretando os dados e informacdes sobre producdo,
armazenagem, distribui¢do e consumo de produtos e servigos e condicdes de vida para a formulacio
de planos e programas de a¢des de vigilancia sanitaria e saide do trabalhador;

desenvolver acdes educativas nas dreas de competéncia da Vigildncia Sanitiria e Sadde do
trabalhador objetivando: elevar e manter a qualidade de servicos, atividades, ambientes, produtos e
estabelecimentos, determinar as dreas de risco (AR) e pontos criticos de controle (PCCS) em|
estabelecimentos industriais e comerciais de géneros alimenticios, planejar e auxiliar o impacto das
acOes de vigilancia sanitdria e satide do trabalhador e estimular a participacdo da comunidade nas
acOes preventivas e corretivas da iniciativa do poder publico que dizem respeito a satide coletiva;
cadastrar os estabelecimentos de acordo com o maior e/ou menos risco epidemiolégico fornecendo
outras informagdes que servirdo de base para as acdes de fiscalizacao;

elaborar panfletos, folhetos, cartazes, cartilhas, manuais, slides, fitas de video e outros materiais
educativos em conjunto como outros setores de educacio em satde, objetivando acdes integradas;
desenvolver agdes educativas sobre vigilancia sanitdria e saide do trabalhador que envolva grupo
de pessoas através de reunides periddicas, discussdes, palestras e debates;

contatar quando necessdrio, outros setores, 6rgdos, empresas para intercambio de informagdes;
fiscalizar o cumprimento da Legislacdo Municipal, estadual e federal relacionada com processos de|
producdo, comercializagdo, consumos, atividades, prestacdes de servicos e estabelecimentos que

direta ou indiretamente se relacionam com a saude;

/
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fiscalizar e orientar o cumprimento da Legislacdo Federal, relativa ao controle de medicamentos
psicotrépicos e entorpecentes, bem como efetuar o controle do produto denominado "cola de
sapateiro";

fiscalizar e orientar baseado na Legislacdo em vigor dos dizeres dos rétulos, bulas, prospectos de
medicamentos e produtos de interesse da Vigilancia Sanitaria;

manter e organizar o registro de antecedentes, cadastro de profissionais, atividades e
estabelecimentos relacionados com a saide, com visitas de controle de fiscalizacio de
responsabilidades técnicas;

fiscalizar e orientar o controle das prescricdes de receitas de medicamentos e outras terapias,quanto
a habilitacdo profissional legal como tipo de talondrio, quantidades e outras especificacdes previstas
em lei;

fiscalizar e orientar a atuacgdo das comissdes internas de hospitais, maternidades e estabelecimentos
afins, com vistas ao controle de infeccdo hospitalar;

fiscalizar e orientar a s condi¢des fisico-higiénicas dos estabelecimentos relacionados direta ou
indiretamente com a satde para concessdao do alvard sanitdrio, em atendimento a reclamacdes e
dentncias ou com atividades de rotina;

aprender, interditar em depdsito e ou inutilizar produtos ou coleta-os conforme determinag¢io no
Ministério da Sauide ou divisdo de Vigilancia Sanitéria;

aplicar condicionamentos administrativos aos infratores da legislacdo vigente;

interditar estabelecimentos de risco a satide, sempre que necessario;

promover agdes de educacdo, orientagdo e fiscalizacdo de estabelecimentos referentes ao meio
ambiente, doengas transmissiveis, ambientes de trabalho, etc;

identificar e diagnosticar os problemas de saide mais comuns decorrentes das condi¢des de
saneamento das habitacdes, do meio a nivel individual e coletivo, dos ambientes de trabalho, dos
produtos e servigos de interesse da Vigilancia Sanitdria;

participar e promover reunides com a comunidade, colaborando na elaboracdo de propostas para a
resolucdo dos problemas identificados acerca de assuntos da drea de saneamento bdsico, ambiental,
de produtos e servicos;

promover o assessoramento a Prefeituras e institui¢des afins, levando ao seu conhecimento,
solugdes técnicas alternativas ou mesmo concencionais para estudos de suas viabilidades;

participar na elaboracdo de projetos executivos de melhorias de saneamento individual ou coletivo e

/
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viabilizar plano de desenvolvimento dos mesmos, (levantamento topografico, reconhecimento de
fontes segma, dados demogréficos, principais indicadores, de satide), para avaliar e redirecionar estas
acoes;

participar da interpretacdo de resultados de anélises laboratoriais;

realizar atividades emergenciais em situagcdes de calamidade publica;

realizar atividades de orientacdo a populacdo quanto a estratégias relacionadas ao Saneamento
Baésico, no controle de roedores e vetores de interesse da saidde publica, bem como criacdo de
animais domésticos em perimetro urbano;

classificar e inspecionar os estabelecimentos e produtos de interesse da Vigiladncia Sanitéria,
segundo critério epidemioldgico (natureza, volume de produgdo, comercializacdo, condigdes
sanitdrias dos estabelecimentos, perfil de contaminagéo, padrdo de consumo da populacéo);

realizar levantamento dos produtos de interesse da Vigilancia Sanitdria conhecendo a realidade de
consumo do diferentes extratos sociais e relacionando-os com os habitos e condi¢des sécio-
econdmicas;

efetuar operacdes de rotina e emergenciais (surtos, reclamagdes, registros e outros);

aplicar quando necessdrio, medidas indicadas para a melhoria das condi¢des sanitdria dos
estabelecimentos de produtos, tais como: orientagdo ao responsivel e manipuladores, lavraturas de
autos e termos e outros;

orientar as industrias de alimentos quanto a elaboragcdo de processo para a peticdo de registro e
concessao de alvards de licenca;

organizar administrativamente e tecnicamente as atividades e seus instrumentos de implantacdo,
acompanhamento e avaliacdo;

validar a licenca sanitaria, mediante a aprovacdo das condi¢gdes sanitdrias encontradas por ocasiao
da inspecdo;

preencher relatérios relativos as atividades de saneamento e Vigilancia Sanitdria;

receber e encaminhar notificacdes de doengas relacionadas com saneamento e vigilancia Sanitéria
(intoxicagdes ocasionais por alimentos, dgua, medicamentos, saneantes domissanitérios, etc., bem
como outros agravos a saude: acidentes de trabalhos, intoxicacdes ocasionadas por metais pesados,
substancias radioativas, etc.)

colaborar na promog¢do da integracdo com outros 6rgdos e instituicdes no desenvolvimento das

atividades de Saneamento e Vigilancia Sanitéria.

/
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1. Classe: AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
2. Descricao sintética: compreende os cargos que t€m como atribui¢do auxiliar o cirurgido-dentista no
atendimento a pacientes em consultorios, clinicas, ambulatérios odontolégicos ou hospitais que

possuam o servico de odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

3. Atribuicoes tipicas:

agendar consultas;

receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontoldgico;

preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informagdes odontoldgicas;

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

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

controlar o movimento financeiro;

registrar e controlar o movimento do atendimento com vistas a emissdo das faturas do SUS,
efetuando os langamentos em planilhas préprias;

atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o histdrico clinico
dos mesmos, para prestar-lhes informagdes, receber recados ou encaminhé-los ao cirurgido-dentista;
esterilizar os instrumentos utilizados no consultorio;

revelar e montar radiografias intra-orais;

preparar o paciente para o atendimento;

auxiliar cirurgido-dentista e o técnico em higiene bucal junto a cadeira operatdria;

instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene bucal junto a cadeira operatoria;
promover o isolamento do campo operatdrio, mediante supervisdo e conforme orientacao superior;
manipular materiais de uso odontolégico;

selecionar moldeiras;

confeccionar modelos em gesso;

aplicar métodos preventivos para controle de cérie bucal;

zelar pela assepsia, conservacdo e recolhimento de material, utilizando estufas e armarios, e

/
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mantendo o equipamento odontoldgico em estado funcional, para assegurar os padrdes de qualidade

e funcionalidade requeridos;

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

providenciar a distribuicao e a reposi¢ao dos estoques de medicamentos, de acordo com a orientacio
superior;

— receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério;

— orientar os pacientes sobre higiene bucal;

— colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de prevencdo a cérie;

— executar outras atribui¢des afins.

Prefeitura Municipal de Passos, aos 12 de janeiro de 2006.

ATAIDE VILELA
Prefeito Municipal

GILBERTO LOPES CANCADO

Secretdrio Municipal de Administracdo
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