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CARGOS DE PROVIMENTO EM CARATER EFEflVC 



I 	

DESCRIO DE-CflRGO 
7tuJ9 	Atual 	 - 

Continuo 
Titulo Proposto C6digo 
Auxiliar Administrativo I I-CAD--001 

De5criç10 SuMria 

Executar tarefas auxiliares coma servir,caf4 e Agua a 	servidores 
e visitantes, 	realizar servicos externos, 	distribuir e 	transpor 
tar documentos e auxiliar em tarefas de arquivamenta. 

Descr'icao Detal}iada 

1 - Efetuar interna e externamente, 	entrega e recoihimento de cor 
respondência e documentos do setor de trabaiho, 	providerician 
do coleta de assiriaturar quarido for o caso; 

2 - Realizarserviços exterrios em bancos e outras instituiçöes, 	a 
tendendo a chefia ou a servidor autorizado; 

3 - Auxiliar eqi atividades de arquivamenta de documentos e organi 
zacão de materiais, 	sob orientacão; 

4 - Prestar iriformacöes de caráter simples e geral, 	pessoalmente 
ou par telefoie; 

5 	Auxiliar outros funcionários e chef las na execucâo de 	traba 
J.hos que requeiram procedimentos simples, 	quando solicitado; 

6 - Distribuir e servir cafe rias unidades administrativas da 	Pre 
fei-tura; 

7 - Zelar pela manutenço e conservacào de utensilios de copa; 

B - Recolhr e trarismitir recados verbais,quando solicitado; 

9 - Providenciar a obtençäo de cópias de qualquer riatureza, 	refe 
rentes a material de trahaiho; 

10 - Executar tarefas correlatas. 	 - 

Recpiisitos Básicos 

- Alfahetizaçào 

I 
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I 	DESCRIO DE 	CARGO 
T'tu1pAtL1a1 1 

Faxineiro e Servente Escolar 

T1tuio Proposto 	 -: C6o II-M-002 Auxiliar de Servicos I 
Descri9iO Swiifria 

Cargo de natureza simples, 	que consiste em realizar serviços 	ma 
nuais de limpeza, 	acondicionamento e distribuico de material, co 
pa, 	carregamentos e outros serviços auxiliares. 

Descriçao Dta1hada 

1 	- Limpar e conservar, 	varrendo, 	lavando, 	encerando, 	lustranclo, 
tirando p6 e recolhendo lixo das depenc1ncias e patios dos di 
versos setores da Prefeitura Municipal para mantê-los em 	con, 
diçOes de uso; 

2 - Limpar as dependricias sanitrias, 	repondo o material necessá 
rio; 

3 - Limpas vidros, 	portas, 	parecles, 	persianas, 	cortinas e tapetes; 

Preparay e servir café e lanche no setor de trabaiho; 

5 - Acondicionar material para distribuicao; 

6 - Auxiliar no recoihimento e entrega de processos, docuinentos e 
outros materiais necessários; 

7 - Desempenhar servicos de portaria no próprio setor de trabaiho; 

Auxiliar em pequenos consertos e 	nudangas de móveis; 

9 - Carregar e descarregar veiculos; 

Manter organizado e conservado o material de trabaiho; 

).,Auxiliar na preparaçâo e distrihuico de merenda nas unidades 
escolares, 	observando as orientaçôes do cardápio padro de hi 
giene,'preparo correto dos pratos bem como auxiliar na 	limpe 
za da cantina e dos utensilios utilizados; 

Conservar jardins, 	areas verdes e vasos de plantas ornarrentais; 

13 - Controlar a entrada.e salcia de pessoas e velculos nas 	depen 
dncias de seu setor de atuaçao; 

14 - Recoiher e lavar x1caras e cinzeiros em seu setor detrabaiho; 

15')-. Auxiliar o controle de disciplina dos alunos no redreio e 	no 
----' 	banheiro; 

16 - Realizar outras tarefas correlatas. 

quisitos Bsicos 

1\Labetizacao  



I 	

DESCRIO DE CARGO 
iftuo Atual 
Coz,.nheiro 

iItuo F'opotu 
Cozinhero -003 

Descri90 SuMria 

Cargo de natureza simoles, que consiste em executar tarefas roti- 
neiras e pré-estaheleciclas referentes a preparaco de 	alimentos 
para refeicoes e conservação de dependências cia Prefeituta Munici 
pal. 

Descriçao Detal}iada 

1 	- Processar alimentos segundo especificaçoes emanadas cia 	area 
de Promoço Social cia Prefeitura; 

2 - Preparar alimentos para cozimento, 	separanclo-os, 	lavando-os e 
picanclo-os; 

3 - cozinhar as alimentos de acordo corn normas pré-estabeleciclas, 
seguthdo regras de higiene; 

4 - Fazer a limpeza cia cozinha, 	bern corno dos iAtensiliob usados no 
preparo dos a)Jmentos; 

5 - Preparar mesa para refeicöes, 	seguindo regras de etiquetapr-  
estaheleciclas; 

6 -' Retirar a mesa, 	ap6s as refeicôes, 	procedendo a limpeza cia sa 
la e dos utensilios utilizaclos; 

7 - Conservar sempre limpos utensilios, 	pisos, 	paredes, 	etc; 

8 - Responsahilizar-se pelo preparo e distribuiço de todas as re 
feiçöes diirias; 

9 - Zelar pela aparncia fIsica e pessoal, 	bern corno pelo born rela 
cionamento; 

10 - Zelar pela conservacão dos prédios cia Prefeitura Municipal, 	e 
vitando danos materiais que possam ser ocasionados por tercei 
ros; 

11 	kerificar, 	ao final do expediente, 	as condicoes das 	depend&n 
cias so! 	sua 	responsahilidad.e; 

12 - AuxiUar no controle de manutenção de alunos dentr.o 	das esco 
las; 

13 - Aiudar na manutencão de disciplina durante o periodo do 	re 
creio e na entrada e saIda do alunos, 	no estabolecimento 	de 
ensino; 

14 	- Comunicar 	choFta 	a ocorrôncia de 	dios, 	sinistros o 	fur 
- 	tos 	no 	I oral do 	trha1Jio; 

 

KCJ 



-13EscRIço DE 	CARGO 
Titulo Atual 

Motor i sta 
Titulo Proposto 

Motorista I 
Descri '?ao 	SuMria 

Di:igir velculos de carga e passeio, 	carregar e transportar rnerca 
do:ias e 	zelar pela rnanutençao de veIculo. 

Descriçao 	Dta1}iada 

1 	Dirigir velculos de carga e passeio, 	seguindo progracnacâo e I 
tinerário definidos pela chefia; 

2 -- Carregar e descarregar mercadorias a serern transportdas; 

3 	Transportar rnercadorias e pessoas da Prefeitura ou pr 	ordem 
'de sua chefia, 	zelando pela seguranca dos ocupantes 	da 	car 
ga, 	responsabilizando-se pelos incidentes ocorridos oor 	des 
cuido, 	orni'ssào 	ou 	irnperIcia; 

3 	Zelar pela conservacào e a documentação do veIculo e dos mate 
riais transportados, 	observando o funcionamento dos ?quipamen 
tos e utilizando acessários de segurança; 

4 	-- Manter atualizada sua documentaçäo e licenca para di.igir; 

5 .-- Proceder a entrega e recebimento de materials e docirnentos; 

6 	Limpar veIculo, 	bern como verificar niveis de dleo 	lubrifican 
te, 	do água e de pressäo dos pneus; 

7 	Providenciar o abastecimento de combustivel do(s) 	veIcuio 	(s) 
sob sua 	responsabilidade; 

8 	-S 	Preencher forrnu1rios do controle utilizados pela Prefeitura; 

9 	-- 	Executar 	tarefas 	correlatas. 	V  

Rejiisitos Básicos 

1fabetizacäo, 	carteira de habilitação profissional, 	conhecimen - 
tps básicos de mecnica e 3 meses de experincia na ativLdade. 



Mfrs'cRIco DE CARGO ---]  
Ttu10 	AtuaIl 

Guarda, 	Zelador  
Titu10 Prpposto 	 0

006 - Vigia 	I 
siriçrao 	SuMria 
Cargo de natureza simples, 	que consiste em observar atertarnente o 
mcvirnento de pessoas e materiais em prédios da Preteituia 	Munici 
pal 	zelando, 	também, 	pela perfeita conservaço de suas 	instala 
ces. 

Desrriçao 	Detal}%ada 
1 	- Evitar a saida de qualquer material ou equipamento 'o 	local 

de trabaiho sem ordern escrita dos superiores; 

2 - Zelar pela boa donservaço do local de trabaiho, 	evftando 	to 
do e qualquer tipo de danos materials que possam se 	ocasiona 
dos por terceiros; 

3 - Comunicar a chefia irnediata ou ao responsável qualquer anorrna 
lidade ocorrida no local de trabaiho; 

4 - Receber, 	do responsável pelo turno anterior a vigilincia 	do 
local de trabaiho, 	observando as condicOes do mesmo, 	a fim do 
cornunicar a chefia 	imediata ou ao responsEIvel pelo ostabeleci 
mento, 	as irregularidades porventura existentes; 

5 - Executar, 	conforme orientação da chefia imediata, .srvicos ge 
rais de pequena cornplexidade; 

6 - Efetuar rondas, 	a 	fin de constar a existência de possIveis ir 
regularidades; 

7 - Orientar o fluxo de pessoas no local de trabaiho, 	fornecendo 
informaçöes e orientando-as quanto ao contato com 	pessoas do 
estabelecimento; 

B - Verificar, 	ao final do expediente, 	as condiçôes do local 	de 
trabaiho a fin de passar o serviço em perfeita ordem; 

9 - tcender e apagar as luzes em locais pré-fixados, 	quando 	hou 
ver determinaco para tal; 

10 - Co - jnicar 	imediatamente a chefia e/ou ao setor 	responsável a 
ocorrência de incêndio, 	sinistros, 	distürbios ou 	frtos no 10 
cal 	de trabaiho; 

11 	- 	Executar 	tarefas correlatas. 

Recluisitos 	Bsicos 

A51fahetizacio e treinamonto para 	realizaço do 	pequenos 	corisc'rtos 
do manutenço e 	instalacöes. 

- 



11i PtSCRIQ ~O DE CARGO 
Titulo Atual 
Copista/Operador Heliografico e de Xerox 

TituIo Prosto C6d1YO 
Auxiliar Administrativo II II-CAD-007 

I)escriçao SuMria 
Operar máquirias de xerox, 	heiiográficas ou equivalentes, 	datilo 
grafar originals, 	registrar, 	separar e encaminhar documentos rece 
bidos e expeclidos, 	controlar materials. 

Descriçao Dta1hada 
1 	- Operar máquinas paratiragem de cópias xerogrflcas e 	hello 

gráficas para encadernaçao; 

2 - 	Controlar a material de consumo utilizado; 

3 - Receber requisices e conferir, 	quanto ao nthnero de 	odpias, 
a servico realizado; 

-. Executar levantamento, 	anotaçes e cálcuios 	aritmétics. 	sin 
pies; 

5 -- Reali.zar sericos 	simples de arquivamento; 

6 - Preparar stencil, 	quando necessário; 

7 - Realizar servicos de protocolo; 

0 	Preencher documentos e instrumentos de controle; 

S 	-- Prestar 	inforrnacöes de caraiter simples e geral; 

0 - Auxiliar outros 	funcionairios e chefias na execuç.o de 	traba 
ihos que requeiram procedimentos simples, 	quando soiicitado; 

1 	- Executar 	tarefas correlatas. 	 S 

Re.lsitos 	Bsicos 

Quatro primeiras sries do ensino de 	1 9 grau e treinamento especi 
fic, 	acrescido de 6 meses de experiência na função. 	 - 



D E S C RIc ñ 0 DE CARGO 
iltulo Atual 

Titulo Proposto C&diyo 
Técnico em Sai5de 	I IIV--çNM-009 

Decriçao Sutria 

Executar atividades profissionais da area de sade d. 	acordo 	com 
as compet&ncias de seu setor de trabaiho. 

4. 

De5criçao Detal}iada 
1 	- Supervisionar o trab.alho.dc pessoal auxiliar, 	realiando 	seu 

treinamento, 	em servico ou riào; 

2 - Participar de execuçäo deprogramas de sai.de 

3 - Realizar consultas de enfermagem para crianças sadias, 	gestan 
tes e adulto, 	para controle periódico; 

4 - Tirar e revelar radiografias; 

5 - Realizar trabaihos preventivos na area de odontologia; 

6 - Auxiliar o dentista em seus trabaihos profissionEis; 

7 - Coiher material e realizar exames de laboratário sob 	supervi 
so do bioquimico; 

8 - Realizar atividades correlatas. 

Requisitos Bsicos 

Curso em nivel de 22  grau de ensino na area exp2cIfica de atuaçc 
ou qualquer curso em nivel de 29 grau e 4 anos de comprovacla expe 
riência na Area de atuação, acrescido de registro no Conseiho res 
pectivo. 
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I 	
DESCRIO DE 	CARGO 

Ti 	Atual 
Z
tu]o 
elador 

Titulo Proposto C'di90 
Auxiliar de 	Servicos 	II - II-CAD-005 

Descriçao SuMaria 
Cargo de natureza simples que consiste em zelar pela 	conservação 
das dependncias da 	Prefeitura Municipal e observar o 	movimento 
de pessoas e rnateriais nas mesmas. 

Descricao Deta]hada, 

1 	- Zelar pela conservaçao dos prédlos da Prefeitura Municipal, -e 
vitando danos materials que possam ser ocasionados por tercel 
ros; 

2 - Verificar, 	ao final do expediente, 	as condicöes das 	dependn 
cias sob sua responsabilidade; 

3 - Responsabilizar-se por consertos simples de fechaduras, 	POr 
tas e 	janelas, 	instalaçoes hidráulicas 	e elétricas; 

4 - Auxiliar no controle de manutençao de alunos dentro 	das esco 
las; 

B - AThdar na rnanutençao de disciplina durante c Derlodo de 	re 
creio e na entrada e saIda de alunos no estabelecimento de en 
sino; 	 - 

6 	- Comunicar a chefia 	a ocorrncia de 	incndios, 	sinistros e fur 
tos no local de trahaiho; 

7 - Executar tarefas de interesses das escolas, 	tais como 	peque 
nas compras e serviços bancarios, 	a pedido da diretora; 

8 - Executar, 	quando necessário, 	serviços de limpeza e capina 

9 - Executar serviços de manutenção dos prédios e 	instalaçOes da 
Prefeitura Municipal, 	de modo geral; 

10 - Realizar outras atividades correlatas. 

Roguisitos Bsicos 

AlIabetizaçáo e treinamento para realizacao de pequenos consertos 
do manutcncão de instalaçoes, 	acrescido de 	3 anos de 	experincia 
na 	funçao. 



I 	

R~2CRIc~O DE CARGO 
tuJo 	fltnI 

TtuIo Froposto 	
// C6digo 

Auxiliar de Comunicação III-CAD-008 
Descriço SuHfria 

Operar equipamento de sonorização 

Descriçao Detalhada 

1 	-, Auxiliar o transporte de equipamentos de som a locais 	de rea 
lizaçâo de eventos e retorná-lo a sua procedênica; 

2 - Montar e instalar equipamentos. de.som; 

3 - Operar sonorizaco de eventos; 

4 - Fazer graaces e operar som vo1nte; 

5 - Operar projetor cinematográfico; 

6 - Zelar pela ccnservaçào de equipamentos, 	fitas e outros 	sob 
sua responsabilidade; 

7 - Realizar atividades de recorte, 	gravaçao e cópia de 	noticias 
divulgadas sobre a Prefeitura oude seu interesse; 

8 - Realizar tarefas correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso em nivel de 19 grau de ensino e treinamento 	especIfico 	na 
area de atuacao. 
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__ 	 I 	D(Eziic i 0 DE CARGO  

Tftuio Atual 
Guarda, 	Zelador 

TtuIo Pz'opocto 	 C6dic 
Vigia II 	 IIII-CAD-009 

Descviçao SuMria 
Cargo de natureza simples, que cor)siste em observar atentamente a 
movimento de pessoas e materiais em prdios da Prefeitura 	Munici 
pal zelarido, 	também, 	pela perfeita conservacAo de suas 	instala 
çôes. 	 I 

Descriçao Detal}iada 

1 - Evitar a salda de qualquer material ou equipamerito do 	local 
de trabaiho sern ordem escrita dos superiores; 

2 - Zelar pela boa conservac.o do local de trabaiho, 	evitando 	to 
do e qualquer tipo de danos materlais que possam ser ocasiona 
dos par terceiros; 

3 - Comunicar a chefia imediata ou ao responsvel qualquer anorma 
lidade ocorrida no local de trabaiho; 

4 - Receber, 	do responsável pelo turno anterior a vigi'1ncia 	do 
local de trabaiho, observando as condiçöes do mesmo, a fim de 
comunicar a chefia imediata ou ao responsável pelo estabeleci 
mento, as irregularidades porventura existentes; 

5 - Executar, 	conforme orientaçao da chefia irnediata, .servicos ge 
rais de pequena complexidade; 

6 - Efetuar rondas, 	a fim de constar a existéncia de possIveis ir 
regularidades; 

7 - Orientar o fluxo de pessoas no local de trabaiho, 	fornecendo 
informaçöes e orientando-as quanta ao cantata corn 	pessoas do 
estabelecimento; 

8 - Verificar, ao final do expediente, as condiçöes do local 	de 
trabaiho a fim de passar o servico em perfeita ordem; 

9 - Acender e apagar as luzes em locais pré-fixados, quando 	hou 
ver determinação para tal; 

10 - Comunicar imediatamente a chefia e/ou ao setor 	responsável a 
ocorrncia de incêndio, 	sinistros, distIrbios ou furtos no lo 
cal de trabaiho; 

11 	- Executar tarefas correlatas. 

Requisitos Bàsicos 
Alfabetizaçäo e treinamento para realizaçao de pequenos consertos 
do manutençäo e instalacoes, 	acrescido de 3 anos de experiôncia. 



V 
Dg'CiIço DE CARGO 

TItulo A'tuai 

Titulo Propo,to CjO 
Auxiliar Tecnico em Contabilidade III-cIw-oio 

Descriçao SuMárla 

Efetuar registros contábeis e conferência de docurnentos, 	escritu 
raçAo de livros, 	operar máquinas de datilografia, 	de calcu].ar,ter 
inirial de computador ou rnicrocomputaclor.  

Descriçao DetaI}ada 

1 	- Auxiliar na conferência de documentos contábeis, de prestaço 
de contas e de prestagâo de serviços; 

2 - Prëparar fichas de lancamento coritábil; 

3 - Executar registros contábeis utilizarido fichas, 	livros 	ou 	e 
quipamento eletrônIco de processamento de dados; 

4 - Auxiliar da conferncia de mapas e livros auxiliares de conta 
bilidade; 	 . 

5 - Preparar .processos de prestaçaode contas; 

6 - Auxiliar na preparaco e conferncia de balancetes e balanço; 

7 - Executar controles de créditos financeiros descentra1izadc's e 
despesas especificas de unidades organizacioriais da Prefeitu- 
ra; 

8 - Levantar dados financeiros e contábeis; 

9 - Fazer.a conferência das foihas de pagamento 	elaboradas 	pelo 
Setor de Pessoal; 

10 - Elaborar empenho prévio de despesa; 

11 	- Executar tarefas correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso em nIvel de 19 grau de ensino e treinamento 	especfico 	a 
crescido de 2 anos de experiência na area. 



I 	

pfrc'RIç?O DECcRGO 
TstIerador Heliográfico e de Xerox - Supervisor de Fligiene 

Titulo Proposto IC6digo 
Auxiliar de Servicos Escolares Ill-CAD-Oil 

De5cr1ço SuPiriaL 

;Opera r máquinas de xerox, 	he1iográficas cu equivalentes, 	dati.lo 
grafar originais, 	registrar, 	separar e e.ncaminhar documenos rece 
bidos e expedidos, 	controlar materiais, 	zelar pela cons eraçãodas 
dependncias da Prefeitura Municipal ou de Estabelecimentàs 	Esco 
lares, 	controlar movimento depessoal e de materiais. 

Descriçao Detaihada 	 - 
1 - Operr maquinas para tirgem de copias xerograficas e 	helio 

gráficas para encadernacào; 

2 - Controlar a material de cnsumo utilizado; 

3 - Receber requisiçöes e conferir, quanto ao n.1mero de cópias, 	o 
serviço realizado; 

4 - Executar levantamento, anotaçöes e cicu1os aritméticos 	sirn 
pies; 

5 - Realizar sericos simples de arquivamento; 

6 - Preparar stencil, 	quando necessário; 

7 - Realizar servicos de protocolo; 

8 - Prestar informaçOes de caráter slmples e geral; 

9 	Auxiliar outros funcionários e chefias na execuco de 	traba 
ihos que requeiram 	rocedimentos simples, quando solicitado; 

10 - Zelarpela conservaçao de prdios, 	evitando clanos 	materiais 
que possam ser ocasionados por terceiros; 

11 	- Verificar, 	ao final do expediente, 	as condiçoes das 	dependên 
cias sob sua responsabilidade; 

12 - Responsabilizar-se por consertts simples de fechaduras,portas 
janelas, 	instalacöes hidráulicas e elétricas; 

2. 

13 - Auxiliar no controle de manutencào de alunos dentro das 	esco 
las; 

14 - Ajuclar na manutençâo de disciplina durante o periodo de 	re 
creio e na entrada e salda de alunos no estabelecimento de en 
sino; 

15 	Comunicar a chefia a ocorrncia de incndios, 	sinistros e fur 
tos no local de trabalho; 

16 - Executar tarefas de 	interesses das escolas, 	tais como 	peque- 
nas compras e serviços bancirios, 	i podido da diretora; 

- 	U 	 - 	 - 
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1'EscRIccio DE -CARGO - 
Tijulo ftua1 

Desenriista 

Titulo Proposto C6cliyo 
Auxiliar Técnico em Desenho III-CAD-012 

Descriço SuMária 

Fazer cópias de projetos de arquitetura, 	engenharia ou de 	urbani 
zação, efetuar ampliagao ou reduço de desenhos. 

DesoriQao Detalliada 

1 - Efetuar desenhos de croqui, localizando Os lotes em 	plantas 
dos bairros da Prefeitura; 

2 - Copiar plantas e perfis de projetos de 'calcamento, 	galerias e 
redes de água pluvial e sanitárias; 

3 	Copiar desenhos e detaihes de parques, 	jardins, hortas,pracas 
detaihes para pontes, galerias e reservatórios; 

4 - Fazer cópis de projetos de canalizacào, 	drenagemi 	rede de es 
goto e água 	otVel; 

5 - Colorir desenhos corn tintas e reticulas; 

6 - Desenhar grficos estatisticos, 	letreitos, 	emblernas, 	mapas, 
cartazes, 	organograrnas, .nornenclaturas, 	forrnuláribs, "lay-outs"; 

7 - Controlar e manter atualizados arquivos tcniccs e fichários; 

8 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Instruçào em nIvel de 29 grau, 	preferencialmente curso 	técnico e 
experiência de 1 	ano na funcao. 

Li 

Li 

Iw 



I 	
DE-stRIçño DE 	CtRGO 

ItuIo Atual 
Motor ista 

T1tUIQFrOPOtO C6 Eli go 
Motorista II III-CAD-013 

De5crfçao SuMára 

Dirigir velculos de carga e passeio, 	carregar e transportar merca 
dorias e zelar pela rnanutenco de veiculo. 

Descrip,aO Detaihada 

1 	- Dirigir velculos de carga e passeio, 	seguindo programaço e I 
tinerrio defiriidos pela chefia; 

2 	Carregar e descarregar mercaclorias a serem transportadas; 

3 - Transportar mercadorias e pessoas cia Prefeitura ou por 	ordem 
de sua chefia, 	zelando pela segurança dos ocupantes e cia 	car 
ga, 	responsabilizando-se pelos incidentes ocorridos por 	des 
cuido, 	ornissã.o ou imperIcia; 

3 - Zelar pela conservação e a docurnentacao do velculo e dos mate 
riais transportados, observando o funcionamento dos equiparnen 
tos e utilizando acessórios de segurança; 

4 - Manter atualizada sua docurnentaçao e licenca para dirigir; 

5 - Proceder a entrega e recebimento de materials e docurnentos; 

6 - Limpar veIculo, 	bern como verificar nIveis de álèo 	lubrifican 
te, 	de água e de pressào dos pneus; 

7 - Provienciar o abastecirnento de combustIvel do(s) 	velculo 	(s) 
sob sua responsabilidade; 

8 - Preencher forrnulários de controle utilizados pela Prefeitura; 

9 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Qutib prirneiras 	sries do 	12 grau de ensino, 	carteira de habili- 
taço profissiorial, 	conhecirnentos baisicos de rnecnica e 2 	anos 
de experféncia na atividade. 

J 

'I 
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I 	

DC-J(IçO 	DE CARGO 
Tutulo Atual 

Diversos 
Titulo Proposto 
Auxiliar de Manutengäo e Obras - 

Descriço SuMria 

Auxiliar em serviços de carpinteiro/marceneiro, eletricista, 	born 

beiro, pintor, 	pedreiro e armador. 

Deoriçto Detalliada I  

1 	- Realizar, 	sob orientacao, 	servicos simples de carpinteiro/mar 
ceneiro, 	eletricista, 	bombeiro hidráulico, pintor, 	pedreiro 
ou armador,  

2 - Limpar e conservar rnateriais e equipamentos utilizados, 	bern 
como o local de ttabalho; 

3 - Guardar equiparnentos, 	ferramentas, 	utensilios e 	rnateriais em 
seus locai 	apropriados; 

4 -. Ohedecer as normas de segurança e higiene do trabaiho; 

5 - Executar tarefas correlatas. 

quisitos Básicos 

Alfahetizacão e treinanierito especifico para o trahaiho 

'I 



1E-s- RIco DECARGO 
Titulo Atual 
Diversos 
Titulo Proposto 
Agexite de Servico Funerario I-CUP-002 

Desor1ço SuMria 

Executar serviços de sepultamento e construção de timulos; auxi- 
liar nos servigos de limpeza e conservaço do Cemitério. 

Descriçav Dtaihada 

1 - Cavar sepulturas e executar construçöes de carneiros e 	ttlmu 
los; 

2 - Realizar reparos em sepulturas e em instalacöes do 	cemitério 
e capela; 

3 	Realizar exumaçOes e reinumaces em coriformidade corn 	requisi 
goes escritas de autoridades policiais e judiciárias; 

4 - Realizar irurnacOes é vedaçöes de carneiros e tthnulqs; 

5 - Colaborar na 5apina e limpeza do cemitrio; 

6 - Executar servicos de zeladoria e vigilância do cemitério de a 
cordo corn as normas de füncionamento; 

7 - Realizar atividades correlatas. 

RequisitosBásicos 

Alfabetizaçâo e treinamento especifico na area de atuaçao. 



-F DEsc'nIcño DE CARGO 
Titulo Atual 

Bracal 
Tftulo Fr'oposto 

Auxiliar de Mec.nica 
C641ip 

i-uP-QO3 
De5CriçaO SuMra 

Auxiliar Os mec5nicos nos serviços de oficina e na limpeza de 	pe 
gas, equipamentoe e local—de trabaiho. 

Descriçao Detalhada 

1 - Realizar serviços simples de desmonte e rnontagem de 	componeri 
tes de velculos movidos a diesel, gasolina ou álcool, 	sob 	a 
rientação; 

2 - Auxiliar serviços de mecânica, 	lariternagem e piritura, 	huscan 
do ferramentas e apareihos, 	lubrificantes e material de limpe 
za de pecas; 

3 - Desinontar cmponentes de ve1u1os movidos a diesel, 	gasolina 
ou álcool, 	sob orientaç.o; 

11 

4 - Guardar e zelar pela manutenç.o de ferramentas e equipamentos 
de oficina mecânica; 

5 - Proceder a limpeza de pecas e componentes de' 	velculos, 	sob o 
rientaçào; 

6 - Proceder a limpeza do local de trabaiho; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Alfabetizaçào 



I 	

DECARGO 
TitulO Atual 

AiteJSaude Ptiblica 	I FC~d68P-004 

Descr1ço SuMria 

Executar, 	sob orientaçào, atividades de saneamento, 	aplicacao 	de 
pesticiclas e caotura de animais. 

4- 

Descr'içao Detalliada 

1 	- Veriricar a exjstência de vetores em criadoutos e efetuar sua 
coleta, 	identificando a existência de vetores adultos; 

2 - Manusear e operar corretamente os equipameritos para aplicaço 
dos pesticidas, 	obeclecendo as normas técnicas, 	a hiiene e se 
gurarica do trabaiho; 

3 - Executar tarefas de saneamento; 

4 - Executar a captura de animals erràntes e de animaij suspeitos 
ou positivos de raiva; 

5 - Executar a captura de vetores, 	roedores e artrópodes de 	inte 
resse da saiide pdblica; 

6 - Executar vacinaçäo animal em conson5.ncia corn as diretrizes tra 
cadas pela Secretaria Municipal do Sade e Promoçâo Social; 

7 - Zelar pela guarda e manutenco de materials e equipamentos co 
locados a sua disposlcao; 

8 - Executar a controle e erradicacâo de roedores através de méto 
dos fisicos, 	qulmicos e biolágicos; 

9 - tlanter vigilncia sabre Os locals tratados e de possIveis 	fa 
cos de roedores, 	vetores e artrápodes; 

0 - Curnprir instrucôes de trahaiho determinadas por superior 	hie 
rárquico; 

11 --Eecutar programas de educaco sanitória no ambito de sua 	a 
tuaçào; 

12 - Zelar pela manutençào de animais capturados; 

3 - Procecler ao sacrificio de animais, 	quando for o caso, 	precedi 
do do laudo medico veterinário ou pericial; 

4 - Cumprir as normas e preceitos indispensáveis ao controle e er 
radicaco das zoonoses; 

15 - Liberar os anitnais capturados entregando-os ao 	proprietzrio, 
mediante Torino do Entreya e Recoihimento, 	observadas as 	[ornia 



_F E-siRIcño DE CARGO 
Titulo Atual 

Auxiliar de Serviços, 	Braçal, 	Serverite', 	Gari, 	Encarregado Limpeza 
TItuIo Propoto C6djo 

Auxiliar de Serviços em Obras Publicas I-COP-005 
Dtziao 	Siitiria 

Executar tarefas nâo especializadas, 	tais cairo carregamentos, 	Urn 
pezas em terrenos, 'trabaihos braçais e auxiliar em serviços de ma 
nutencào de instalaçöes. 

Descriço Detaihada 

1 - Executar trabaihos simples, que exigem sobretudo esfojrços 	fl 
sico 	em obras de construção em geral; 

2 - Executar tarefas, como: 	preparaçao de terrenos para locaçâode 
obras, 	limpeza de terrenos, deslocarnerito de árvores, 	roçado 
em capoeira corn ernpilhamento e queirna de residuos; 

3 - Fazer servicos de aterros, desaterros e desmonte de 	terra, 
quando determinado; 

4 - Participar de serviços. de cavacöes ou escavaçoes e limpeza de 
locals de construço, 	removendo escombros, 	erituihos, 	lixos, 
etc.; 

5 - Efietuar o transporte interno dé materiais, 	ferrarnentas e 	ou 
tros equipamentos para e.xecuço de serviços; 

6 - Auxiliar em serviços de carga e descarga de veiculo, de 	acor 
do corn ordens do superior imediato; 

7 - Ajudar nos servicos simples relacionados corn instalaçöes 	elé 
trica • e hidráulica, 	pinturas, 	etc.; 

8 - Participar de ativiclades cuja execucão não necessite de 	mao- 
de-obra especializada; 

9 - Proceder a limpeza das vias e logradouros püblicos; 

10 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Alfabetizado. 

-' V 



DE-sCRIçO DE CARGO 
TM Titulo Atual Bombeiro 1-Iidráulico - Carpinteiro - Elëtricista - Marce 

rieiro - Pedreiro - Pintor - Armador - Calceteiro - Braçal. 
7tuIo Propoto d 

I.L.L-
.C(5?-006 OEicial de Manutençào e Obras i 

De&riço &uMria 

Executar atividades manuais qualificadas em oficins, edificaçöes 
e similares. 	 I 

Descrcao Detahada 
1 	- Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, 	edifica 
• goes e similares, 	de: 

• Carpinteiro/Marceneiro 
Realizar serviços de carpintaria e marcenaria operando 	ma 
quinas práprias, 	verificando mediclas, ,cortando e selecionari 
do madeiras conforme especificaçöes do croqui, confeccionan 
do, montando as partes e efetuando acabamento. 

• Eletricistâ 
Executar serviçbs de eletricidade, 	verificando o sistema de 
distribuigao de energia, efetuando manutengAo - de redes, 	ins 
talacöes, 	sistemas e componentes elétricos de máquinas 	e 
equipamentos, 	visando ao perfeito funcionamento. 

• Bombeiro 
Executar servigo8 de instalaçoes hidrulicas e redes 	de es 
goto, 	bern corno reparos nas redes existentes, 	verificando va 
zamentos, 	substituindo componentes conforme 	necessidades, 
para mant-er o sistema em perfeito funcionamento. 

• Pintor 
Realizar serviços de pintura, 	conforme necessidades, 	verifi 
cando o tipo de material, 	lixando, 	emassando paredes ou 	ou 
tras superfIcies a serem pintadas, preparando e 	aplicando 
tinta, verniz, 	laca e substâncias 	similares, 	conforme 	téc 
nicas especificas. 

• Pedreiro 
Executar serviços especificos de alvenaria e calceteria, 	le 

•vantando necessidades de material e mão-de-obra, utiliando 
instrumentos apropriados, 	assentando tijolos e componentes, 
consertando conforme determinacào. 

• Armador 
Executar serviços especificos de carte, 	dobramento e 	monta 
gem de ferragens em construçöes civis. 

2 - Zelar pela manutenção e conservaco de rnateriais e 	equipamen 
tos utilizados em seu local de trabaiho, 	atendendo as 	normas 
de sogurança e higiene do trabaiho; 



I 	DEs-ciIcño DE 	CARGO 
Titulo Atual 

Titulo Pz'oposto COL0 
Aente de SatIcie Piiblica II - 007 

Decriçao SuMria 
Atuar no controle de zoonoses, 	vigi1ncia sanitria e 	vigilência 
epidemiol6gica. 

4. 

Descriçao Detaihada 

1 - Executar levantamentó preliminar dos locais potencialniente Ca 
pazes de oferecer sobrevivência aos artrápodes epidemiologica 
niente nocivos; 

2 - Coordenar a execuçào de programas de artrápodes, vetores 	e 
roedores através do cornbate e controle, 	utilizando médotosqul 
micos, 	fisicos e biológicos; 

3 - Executar p.rograrnas de educacào sanitária no seu âmbito 	de 	a 
tuaçào; 	 - 

4 - Coordenar as atividades de manejo eficaz dos animais; 

5 - Superivisonar o preparo e distribuiçao de alimentos para os a 
nimais; 

6 - Zelar pelos equipamentos de transporte especificos utilizados 
para a remocào de animais; 

7 - Coordenar a manutengo de arquivo central de 	informacôes sob 
sua jurisdicäo; 

8 - Manter em observacào os animais suspeitos de doencas; 

9 - Zelar pela manutençào e saüde dos animais capturados; 

10 - Proceder ao sacrifIcio de animais, 	quando for o caso, 	precedi 
do de laudo medico veterinário ou pericial; 

11 	- Executar atividades correlatas. 

Requisitos 	Bisicos 

A1fabetizaço, 	acrescicla de 03 	(três) 	anos de comprovada experin 
cia na area de atuação. 



- 1 c-) 

I 	DjPI ci 0 DE CARGO  
T]tuo Atual 
Magarafe 

TItulo Proposto CfiYQf) 
Magarafe 00 8 

escriço SuMria 
Realizar a abate de animals em matadouro e zelar pela observncia 
das normas de sanitarismo em sua atividde no âmbito do Municipio. 

Descriçao Detaihada 

1 - Efetuar o abate de animais encaminhados ao matadouro 	mantido 
pela Prefeitura Municipal; 

2 - Preparar os animais abatidos para a entrega aos locais de dis 
tribuiçâo estabelecidos; 

3 - Realizar e controlar o recebimento dos animals para serem aba 
tidos; 

4 - Realizar o controle das condicôes de satide dos anmais 	a 	se 
rem abatidos; 

5 - Verificar as condicoes sanitárias de abate e distribuico dos 
animais abatidos; 

6 - Promover a manutenco das instalçôes do matadouro em 	adequa 
dás condiçoes de higiene; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Alfabetizacão acrescida de treinamento especifico e três anos 	de 
experiência na area de saiide pühlica. 



I 	

DsicR-fcIo DE CARGO 
iftuio Atual 

Titulo Proposto  
Operador de EpipaiTntos Eletricos e Eletronico 	I - 

Descriço Suiária 

Operar equipamentos elétricos e eletrônicos 

Descrlçao Detaihada 
1 	- Operar equipamentos elétricos/eletrônicos e instalaçöes i 	corn 

piernetitares ao seu funcionamento; 

2 - Desenvolver ativiclades de limpeza e manutencào necessárias ao 
adequado funcionamento, 	seguindo normas de higiene e 	seguran 

• ca; 

3 - Controlar e vistoriar, 	periodicamente, 	equipamentos e instala 
cöes sob sua ,responsabi1idade, 	para detectar riecessidades 	de 
reparos; 

4 - Preencher instrumentos de con trole das atividades 	desenvolvi 
das, 	tais como formulrios, 	fichas e outros; 

5- Zelar pela limpeza e segurançadas instalaçbes e local de tra 
baiho; 

6 - Diniensionar necessidades de rnateriais e matérias primas, 	fis 
calizando e controlarido seu recebirnento; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso em rilvel de 1 9  grau de ensino, 	acrescido de treinamento 	es 
pecifico. 





- 	 SRIcñODE CARGO 
Tituo R.tual 

Tftulo Proposto 	 - Ccdigo 
0ficia1 Especia1izao I ii-COP-010 

Descriçio SuMria 

Executar trabaihos qualificados de bombeiro, 	ajustador de hidrôme 
tros, 	soldador, 	encanador, mecnico de mquinas e equipainentos, e 
letricista de máquinas e equipamentos. 

Descriçio De -taihada 

1- Efetuar trabaihos manuais qualificados em oficinas, 	edifica 
cöes, 	locais pIb1icos e similares de: 

Bombeiro 
Executar serviços de iristalacOes hidru1icas de abastecimen 
to de dgua ou de adutoras, reparando ou operando 	hidr6me 
tros, 	canos, 	tubos, 	registros e conexöes, 	soldando e substi 
tuinclo componentes, quando necessário. 

• Ajustador de Hidrômetros 
Desmontar, inontar e analisar hidrômetros e suns partes, 	urn 
panclo, 	fazenc3o levantamento de curvas de erros, gravando 	e 
diagnosticanclo seu desgaste. 

• Soldador 
Preparar peças e partes para solda elétrica ou oxi-acetilê- 
nica, 	limpando, 	cortando chapas e fazendo montagem de 	tubu 

• laçao. 

• Encanador 
Executar serviços de instalaçôes hidráulicas em redes de es 
goto, tirando e colocando tubos, encanamentos e 	conexöes, 
abrindo e fechando valas, quando necessário. 

• Mecriico de MQuinas e Equipamentos 
Consertar, 	conservar e inspecionar motores, 	compressores 
válvulas, 	comportas, hombas e demais equipamentos 	mecni 
cos, 	clesmontando, 	montando, 	examinando, 	substituindo e 	urn 
panclo peças e componentes. 

0> 

'. 	Eletricista de Equipamentos 
Consertar, 	conservar e inspecionar motores, 	bombas, compres 
sores, 	terminais e 	instalaçOes elétricas, 	instalanclo, 	des 
montando, montando, 	testando e substituindo pecas e 	compo 
nentes. 

2 - Pequisitar rnateriais e ferramentas, 	recebê-los, 	confer!-los e 
conserv-1os; 

3 - Preencher 	formu1rjos diversos referentes 	análise' eao 	re 
gistro de suas atividades; 



IAE-S"'CRI ~A O DE 	CARGO 
Titulo Atual 
Luhr if icador 

Titulo Proposto C6dgo 
Auxilia.r de Manutençao de Veiculos 11-COP-011 

Descriço SuMria 

Realizar apontamento de movimentaco e efetuar o abastecimento de 
veiculos e mquinas da Prefeitura ou a, seu servico. 

Descriçto Detaihada 

1 - Abastecer carros, caminhb es 	e máquinas da Prefeitura ou 	a 
seu serviço e das instituiçOes piiblicas por cia autorizadas; 

2 - Fazer anotacôes da movimentaçao de vefcülos em formulário prá 
prio; 

3 - Anotar dados do veiculo e informaçoes necessárias ao controle 
de sua manutencao, 	utilizando forrnuirio práprio; 

4 - Orientar 'motor istas e operadores de máquinas quanto 	aos dias 
e horrios de abastecimento; 

5 - Prestar outras informacôes referentes ao seu trabaiho; 

6 - Executar tarefas correlatas. 

Rguisitos Básicos 

191 a 40 	series do ensino de 	19 grau 
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• I 	

1EscRIc60 DE 	CARGO 
tuIo •fltual 

TItulo Proposto 	 • C6cligo 
Oficial Especializado 	II III-COP--016 

Dscrio SuMria 

.Executar trabaihos gualificados de bombeiro, 	ajustador de hidrôme 
tros, 	soldador; 	encanaclor, mecânico de máquirias e equipamntos, 	e 
letricista de rnáquinas e eq&ipamentos. 

Decriçap Detaihada 

1 	- Efetuar trabaihos rnanuais qualificados em oficinas, 	edifica 
çes, 	locais piiblicos e similares de: 

• Bombeiro 
Executar servicos de instalacOes hidru1icas de abastecimen 
to de água ou de adutoras, reparando ou operando 	hidrôme 
tros, 	canos, 	tubos, 	registros e conexôes, 	soldando e substi 
tuindo 	omponentes, 	quando necessrio. 

• Ajustadorde Hidrôrnetros 
Desmontar, 	montar e analisar hidrômetros e suas partes, 	lini 
•pando, 	fazendo levantamento de curvas de erros, gravando 	e 
diagnosticando seu desgaste. 

• Soldador 
Preparar pecas e partes para solda e1trica ou oxi-aceti1- 
nica, 	limpando, 	cortando chapas e fazendo montagem de 	tubu 
1aço. 

• Encanador 
Executar serviços de iristalacoes hidráulicas em redes de es 
gotg, tirando e colocando tubos, encanamentos e 	conexöes, 
abrirido e fecharido valas, quando necessário. 

• Mecânico de Máquinas e Equipamentos 
Corisertar, 	conservar e insecionar motores, 	compressores 
válvulas, 	comportas, 	hombas e denials equipamentos 	rnecâni 
cos, desmontando, montando, 	examinando, 	substituindo e 	urn 
pando pecas e componentes. 

• Eletricista de Equipamentos 
Consertar, 	conservar e inspecionar motores, 	bombas, 	conipres 
sores, 	terminals e instalacöes elétricas, 	instalando, 	des 
montando, montando, 	testando e substituindo pecas e 	compo 
nentes. 

2 - Requisitar materials e ferramentas, 	recebê-los, 	confer!-los e 
conserv-1os; 

3 - Preencher formuiários diversos referentes a an1ise e ao 	re 
gistro de suas atividades; 



p ~Pw:* 1 r a I ps-cRIco DE CARGO 
TItulo Atual 

Titulo Propoto Cdigo 

OFerador de Equiparrentos Elétricos.e Eletrônicos Ti III-COP--017 
Dscriço SuMria 

Operar equipamentos elétricos e eletrônicos 

Descriçan Detalliada 
1 	- Operar equipamentos elétricos/eletrônicos e instalacöes 	corn 

plemeritares ao seu funcioriamento; 

2 - Desenvolver atividades de limpeza e manutencão necessárias ao 
adequado funcionamento, 	seguindo normas de higiene e 	seguran 
ça; 

3 - Controlar e vistoriar, 	periodicamente, 	equipamentos e instala 
çöes sob sua responsabilidade, 	para detectar necessidades 	de 
reparos; 

4 - Preencher instrumentos de controle das atividades 	desenvolvi 
das, 	tais coro formulários, 	fichas e outros; 

5•- Zelar pela limpeza e seguranca das instalacoes e local de tra 
baiho; 

6 - Dimensionar necessidades de mateiJais e matérias primas, 	fis 
calizanclo e controlando seu recebimento; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso em nivel de 1Q grau de ensino, 	acrescido de treiriamento 	es 
pecifico e 3 anos de experiência. 



-F I1E-s'cRIço DE 	CARGO 
TItu],p •Atua] 

Mecanico 
Tctulo Proposto  C 6 digo 

Mecânico 	I 	 . III-COP--013 
Descriço SuMaria - 

Consertar veiculos movidos a diesel, 	gasolina ou álcool, sob 	on 
eritaçào. 

Dscriçao. Detalliada 

1 	- Desmontar, 	trocar pecas e componentes e moritar sistemasdevel 
cubs, 	utilizando ferramentas e equipamentos elétnicos, 	ele 
trônicos emecnicos, 	sob orientacäo; 

2 - Testar o funcionamerito e corrigir defeitos simples nos 	siste 
mas de veiculos; 

3 - Solicitar materials e ferrarnentas necessários ao serviço e ze 
lar pela 	ua conservaco; 	 . 

4 - Fazer limpeza'-s em cornponentes de velculos e em equipamentos,a 
dotando procedimeritos necessánios a higiene e seguranca; 

5 - Zelar pela limpeza do local de trabalho; 

6 - Executar tarefas correla.tas. 

Reguisitos BásicoS 

12 a 49 srie do ensino de 	19 grau e curso especifico na area 	ou 
2 anos de expenidncia na atividade. 

. 	..-. 	. 	. 	.. 



L,---bESCRI ci 0 DE 	CARGO 
Titulo 	fltual 

Tftu]o Pruposto 	 .. C6t1ijo 
Oficial Especializado 	III 	. IV-COP-024. 

Dtriço SuMaria 

Executar trabaihos gualificados de bombeiro, 	ajustador de hidrôme 
tros, 	soldador, 	encañador, 	rnecânico de rnáquinas e equipainentos, 	e 
letricista de máquinas e eguipamentos. 

Dcricao Deta]hada 

1 	- Efetuar trabaihos manuals qualificados em oficinas, 	edifica 
çôes, 	locais p6b1icos e similares de: 

Bombeiro 
Executar servicos de instalaçoes hidráulicas de abastecimen 
to de água ou de adutoras, 	reparando ou operando 	hidrôme 
tros, 	canos, 	tubos, 	registros e conexöes, 	soldando e substi 
tuindo cornponentes, 	quando necessário. 

• Ajustador de Hidrômetros 
Desrnontar. 	montar e analisar hidrômetros e suas oartes, 	urn 
panda, 	fazendo levantamento de curvas de erros, gravando 	e 
diagnostJcando seu desgaste.. 

• Soldador 
Preparar pecas e partes para solda elétrica ou oxi-acetilê- 
nica, 	limpando, 	cortando chapas e fazendo rnontagem de 	tubu 
laçao. 

• Encanador 
Executar serviços de instalacOes hidráulicas em redes de es 
gOtQ, 	tirando e colocando tubas, 	encanamentos e 	conexôes, 
abrindo e fechando valas, quando necessrio. 

Mecânico de Máciuinas e Equipamentos 
Consertar, 	conservar e insoecionar motores, 	compressores 
válvulas, 	comportas, hombas e demais equipamentos 	mecni 
cos, 	desmontando, 	rnontando, 	examinando, 	substituindo e 	urn 
pando pecas e componentes. 

• Eletricista de Equipamentos 
Consertar, 	conservar e inspecionar motores, 	bombas, 	compres 
sores, 	terminals e instalaçoes elétricas, 	instalando, 	des 
montando, 	montando, 	testando e substituindo pecas e 	cornpo 
nentes. 

2 - Requisitar materiais e ferramentas, 	recebô-los, 	confer!-los e 
conservá-los; 

3 - Preencher formu1rios diversos referentes a análise e ao 	re 
gistro de suas atividades; 



I 
psekfcA   DE 	C1iRGO 

Titulo Atual 
Supervisor de Obras/Mestre de Obras/Fica1 P.M. 

Titulo Propoto 
 

Fc6diyo 
Supervisor de Obras I IV-COP-019 

De5crIço SuNzria 

J\companhar, 	orientar e supervisionar a'execuço de obras civis no 
âmbito do Municlpio. 

Dscriçao Detalliada 

1 	- Examinar projetos de engenharia e hidráulica e1aboraos ou de 
mandados pela Prefeitura e acompanhar "in-loco" 	sua execuçào; 

2 - Supervisionar a execuco de projetos de engenharia e hidráuli 
ca, 	verificando a acJequacao de materiais, 	nivelamentos e 	ou 
tros requisitos técnicos; 

3 - Orientar e distribuir tarefas entre o pessoal alocado em cada 
obra; 

4 	- Verificar ouso dos materials e equipamentos 	utilizados, 	ob 
servando normas técnic 	instrucOes do profissional 	respon 
sável pela obra; 

5 - Dimensionar e requisitar os materials e equipamentos 	necess 
rios ao desenvolvimento dos serviços; 

6 - Receber, 	conferir e aprovar materiais entregues em obras 	da 
Prefeitdra; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Requisito8 Básicos 

Quatroprimeiras series do ensino de 	12 grau acresidos de 3 anos 
de experiricia na area ou alfabetizacão, 	acrescida de 5 anos 	de 
experincia na area. 	Em ambos os casos é necessário treinamentoes 
pecifico para a 	funcâo. 

'.1 
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7L1Efr'RIcAo DE 	CARGO 
Titulo Atual 

Operador de M4 	as - 

Titulo Prtposto C6riigo 
Operador de Máquinas II IV-COP-021 

Decriço SuMaria 

Operar maquinas e equipamentos de médio e graride porte. 

Decriçao Dta1hada 

1 - Operar máquinas e equipamentos em obras de construço, 	terra 
plenagem, 	pavimentacao e em servicos urbanos, 	nas suas 	dife 
rentes modalidades; 

2 - Orientar auxiliares em suas tarfas; 

3 - Observar niveis de corribustivel, 	lubrificarites e pressao 	de 
pneus, 	para promover a abastecirnento necessário; 

4 - Fazer manutençâo preventiva e corretiva, 	reparos, 	conservacão 
e suprimento geral das rnáquinas que opera; 

01 

5 - Zelar pela seguranca e preservaço prdpria e das 	pessoas en 
volvidas nas operacöes; 

6 - Promover a conserto de defeitos nas mguinas quo opera; 

7 . -  Prestar informaçOes sabre seu servico as chefias administrati 
va e técnica; 

8 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Alfabetizaçâo, 	carteira de habilitaçäo profissional e conhecirnen- 
tos básicos de mecnica, 	acrescido de 3 anos de experiência. 

fi 



CRIço DE CARGO 
iltuIo Atual Bombeiro Hidru1ico - Carpinteiro - Eletricista - Marce 

neiro - Pedreiro - Pintor - Armador - Calceteiro - Bra al. - 
Tctuo Pr C6  

Oficial de Manutençâo e Obras III iV0P-022 
De5crçaoSusria 	 - 

Executar atividades manuals qualificads em oficinas, 	edificaçoes 
e similares. 

Descriço Detaihada 
1 	- Exec.itar atividades manuais qualificadas em oficinas, 	edifica 

goes e similares, 	de: 

• Carpi nte iro/Marceneiro 
Realizar serviços de carpintaria e marcenaria operando 	ma 
quinas próprias, 	verificando medidas, 	cortanclo e selecionan 
do madeiras conforme especificaçôes docroqui, 	confecciorian 
do, niontando as partes e efetuando acabamento. 

• Eletricista 
Executar srvicbs de eletricidade, 	verificando 0 sisterna de 
distribuicäo de erlergia, 	efetuando manutenco de redes, 	ins 
talaçoes, 	sistemas e componentes elétridos de máquinas 	e 
equipamentos, 	visando ao perfeito funcionamento. 

• Bombeiro. 	 - 
Executar serviçosde instalaçôes hidráulicas e redes 	de es 
goto, 	bern como reparos nas redes existentes, 	verificando va 
zamentos, 	substJtuindo componentes conforme 	necessidades, 
para manter o sistema em perfeito funcionamento. 

• Pintor 
Realizar servicos de pintura, 	conforme necessidades, 	verifi 
cando o tipo de material, 	lixando, 	ernassando paredes ou 	ou 
tras superficies a serem pintadas, 	preparando e 	aplicando 
tinta, 	verniz, 	laca e substncias 	similares, 	conforme 	téc 
nicas especificas. 

Pedreiro 
Executar servicos especificos de alvenaria e calceteria, 	le 
vantando necessidades de material e mào-de-obra, 	utilizando 
instrumentos apropriados, 	assentando tijolos e componentes, 
consertando conforme determinaçao. 

• Armador 
Executar serviços especificos de corte, 	dobramento e 	monta 
gem de ferragens em construcOes civis. 

2 - Zelar pela manutençäo e conservaçao de materials e 	equipamen 
tos utilizados em seu local de trabaiho, 	ateridendo as 	normas 
de sequranca e higiene do trabaiho; 



I 	

DSpF(Icño DE CARGO 
T,tuip ,Atual MA

P 
Titulo Pr'opoto 

TEI
6dijo 

Mecanico II V-L,OPO23 
De5cri90 Suria 

Consertar veIculos movidos a diesel, gaso,lina ou álcool, 	sob 	on 
entaco. 

Descriçao Deta1}ada 

1 	- Desrnontar, 	trocar pecas e componentes e montar sisternasdevel 
culos,utilizando ferramentas e equipameritos elétricos, 	ele 
trônicos emecânicos, 	sob orientaçào; 

2 - Testar o funcionamento e corrigir defeitos simples nos 	siste 
rnas de veIculos; 

3 - Solicitar materlais e ferramentas necessários ao .serviço e ze 
lar pela süa conservaçào; 

4 - Fazer limpezas em componentes de veiculos e em equipamentos,a 
dotando procdimentos necessários a higiene e segurança; 

5 - Zelar pela limpeza do local de trabaiho; 

6 - Executar tarefas correla.tas. 

Requisitos Básicos 

19 a 40 	série do ensino de 19 grau acrescido de curso 	especifico 
na area e3 anos de experiência ou 5 anos de experiôncia na area. 

ri 
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CRIQ~O DE 	CARGO 
Titulo 	Atual 

Professor 
Tftulo Proposto Códjo 

I III-cQM-001 Professor 	 - 

Dtrxçio 	Suiiria 

Desenvolver atividades de ensino e prornover o aperfoicoainento• cia 	i 
ço educacional noMunicipio. 

Descriçao Detal}aada 

1 	- Exercer a regência de atividades no Ensino de 19 grau e na 	E 
ducacao Pré-escolar; 

2 - Elaborar programas e pianos de trabaiho; 

3 - Controlar e avaijar o rendimento escolar dos alunos; 

4 - Desenvolver atividades de recuperacão dos alunos cuja 	avalia- 
cão demonstrar essa necessidade; 

5 - Participar de reuniôes promovidas pela escola, 	pe]a Prefeitura 
ou refe.-entes a assuntos eclucacionais; 

6 - Desenvolver ou participar de atividades tendo em vista a 	atua 
lizacâo e o aperfeicoarnento profisisonal; 

7 - Participar de estudos e pesquisas de interesse do ensino e 	da 
aço educacional; 

- Estabelecer, 	corn os demais proEissionais do ensino, 	das 	areas 
afins e corn os responsáveis pelos alunos, 	entendirnentos que 	La 
.rorecarn a açâo educacional e inteyraçào entre a escola e a 	co 
munidade. 

Requisitos Básicos 

Curso técnico em nIvel de 29 grau,.de formacäo para o 	Magistério 
de 	19 	grau. 



E'cRIcño DE 	CIIRGO 
Titulo 	Atual 

Titulo 	Pr'opoto Codiyu 
Inspetor de Saucle 	I IV-CNM--OGi. 

eriço 	Suriria 

Executar tarefas simples de identificacao de irregularidades 	que 
prejudiquem a sadde pIb1ica. 

DesoriçaoDetalhada 

1 	- Identificar 	irregularidades sanitrias existentes em prddios, 
quintais, 	terrenos baldios, 	logradouros e locais destinaclos a 
espetáculos pIb1icos; 

2 - Fiscalizar a criaçâo e manutencào de animals nas 	residências 
e outros locais; 

3 - Irnpor sançoes em caso de infraçöes das leis e 	regularidacles 
sanitária 	em vigor; 

4 - Fiscalizar etabe1ecimentos de interesse da saide 	p6b1ica no 
mbito de sua competncia; 

5 - Executar programas de saikie sanitéria; 

6 - Proceder a coleta de produtos e insumos de interesse da satide 
pb1ica no imbito de sua atuaçäo; 

7 - Zelar pela guarda e manutençäo de materiais e equipamentos cc 
locados a sua disposicão; 

- Fornecer subsidios para atualizaçao de leis e regulamentos em 
vigor; 

9 - Executar atividades correlatas. 

Reguisitos Basicos 

Curso em nivel de 29  graQ de ensino.ou experinc1a comprovada na 
area especfica de atuaçao. 



/7 E 2  
D -stRIcno DE CARGO 

Titulo Atual 
Tcnico em Aqrimensura - T000grafo 

Titulo Proposto C6digo 
IIV-CMII-007 Técnico em Topografia 

Pescri ço Suiiri a 

Efetuar levantamentos, 	mediçôes, 	estudos 	esboços de 	terrenos 
destinados a construçöes ou arnpliacöes de obras da Prefeitura. 

Descrlçao Detaihada 

1 	- Fazer serviços de nivelamento de ruas, 	identificando irregula 
ridac1es dos terrenos; 

2 - Fazer alinhamento de ruas de acordo como código de obras; 

3 - Fazer levantamentos planialtimétricos, 	localizando 	benfeito 
rias, 	elevacOes e deficiências dos terrenos; 

3 - Fazer levantamentos estadirnétricos para comprovar areas ou do 
ficincias de medidas de terrenos; 

4 - Fazer demarcaçoes em terrenos; 

5.- Procecier a locaçao de terrënos, 	fazendo demarcacöes de acordo 
corn projetos; 

6 - Fazer alinhamento de meio-fio; 

7 - Planejar e programar tarefas mediante cálculos preparatcirios; 

8 - Executar mediçöes de areas e obras; 

9 - Efetuar demarcacôes de tangentes, 	ñivelando perfis 	longitudi 
nais e transversais; 

10 - Proceder a levantamento de areas para construcão, 	arnpliacao 
de irnóveis da Prefeitura ou desapropriacâo; 

11 - Elaborar croquis para caclastro técnico; 

12 	Executar tarefas correlatas. 

guisitos Básicos 

Curso em nIvel de 29 grau técn.tco e habilitacão em agrimensura ou 
em topog.rafia. 

, 



(—i)EscFuço DE 	CflRGO 
TItulo Atual 

Desenhista Projetista 
TItulo Proposto C6di,o 

I IV-CNM-Qlo Técnico em Desenho 
Descriço SuMaria 

Fazer estuos de projetos para abertura de ruas, 	elaborar,ampliar 
ou reduzir desenhos, 	fazer cálculos, 	cohferir ireas, 	efetuar 	le 
vantarnentos e desenhar impressos para a Prefeitura. 

Descr2çao Detaihada 

1 	- Efetuar, 	quanclo solicitaclo, 	desenhos de croquis, 	localizando 
as lotes, 	através das plantas dos bairros da Prefeitura; 

2 - Fazer estudos e elaborar desenhos de plantas de bairros, 	ob 
servando dados fornecidos pelo topógrafo, 	estabelecencLo 	divi 
sas, 	alinharnentos, 	colocacäo de postes etc.; 

3 - Fazer estudos e elaborar projetos para abertura de ruas 	atra yes de inormaçöes coihidas no campo, 	efetuando Os 	ca'lcuios 
referentes a cliferenca de nIvel, 	distncia reduzia etc.; 

4 - Proceder a arwpliaçào e reduçao de desenhos, 	obeclecendo 	esca 
las adequaclas; 

5 - Visitar a obra, 	quando solicitado, 	para discutir e 	opinar a 
respei.to do que deveré ser alterado ou corrigido; 

6 - Conferir éreas de lotearnento para possIvel aprovacào da 	Pre 
feitura de acordo corn normas existentes; 

7 - Proceder a localizacäo de Eireas diversas através de 	plantas, 
para posterior descricão,. constando areas em m 2 , 	distncia,po 
sicionamento etc.; 

- Efetuar levantarrento de prddios pertencentes a 	Prefeitura Mu 
nicipal, 	a fim de elaborar desenhos correspondentes; 

9 - Desenhar impressos e formulairios; 

10 - Executar tarefas correlatas. 

Regi.iisitos 	Bdsicos 

Curso de nIvei de 29 grau tCcnico e experiência de 	1 	ano na 	fun 
(;äo. 

5 
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'sicno 	DECflflGO 
iftulo Atual 	Auxiliar de Tesouraria 

TItulo Propoto C6dio 
Assistente de Tesouraria IV UNM-011 

'içao Suria 

Assistir ao Tesoureiro na rea1lzac.o das atividades 

do setor e executar servigos de datilografiada Tesouraria. 

Dscrfçao Detaihada 

1.  Efetuar a conciiiacao bancria das receitas e despesas, 

a fim de verlf'icar as saldos banc&rios da Prefeitura. 

2.  Assistir ao Tesoureiro no controle de saldos bancarios, 

tendo em vista determinar a disponibilidade dirla 	da 

Prefeitura,para pagarnentos e aplicac6es financeiras. 

3.  Verificar dbitos da Prefeitura e conferir ntas de em- 

penho para preparaçao do processo de pagasnento. 

4.  Preparar cheques para pagamentos a fornecedores,presta- 

dores de servigos,taxas e outros compromissos da Prefel 

tura, 	encaminhando-os para assinatura de autoridade corn 

petente. 

5.  Efetuar a manutenço e atua1izaço de cadastros e arqui 

yes, 	utilizando processos manuals ou eietrEnicos. 

6.  Controlar a entradae salda de documentos do setor. 

7.  Executar servicos de datiligrafia da Tesouraria. 

8.  Preparar relatorio analitico para o processo contabil. 

9.Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos basicos 

Curso em nlvel de 29 	grau de ensino acrescido de treinamen- 
to especfico ou dois anos de experincia na funçao. 



\\ \ 
zlEcRiçO DE CARGO 

Ttu10 Atua 

Tctplo Froposto ICcdio 
Tecnico em Contabilidade I IIV-CNN-012 

Dcriço 	Supiria 

Selecionar, 	classificar, 	contabilizar e conciliar 	docurnentos 	fi 
nanceiros; 	efetuar registros coritábeis e èscrituracao de livros. 

Descricao Detaihada 
1 	- Proceder a classificaco contábil de docurnentos, 	verificando 

sua codificacão junto ao Piano de Contas; 

2 - Receber, 	conferir, 	separar e expedir documentos 	contábeis di 
versos; 

3 - Executar conciliação de contas, 	verificando razão contábil 	e 
confrontando valores efetivos corn os contabilizados; 

4 - Preparar doc'urnentos, 	preenchendo formu1rios apropriados e 	e 
• mitindo remessa de serviço para processarnento de tados e 	pos- 

terior coriferncia; 

5 - Organizar e inanter arquivos contbeis, 	classificando e dispon 
• do a docurnentacâo em ordem; 

6 - Realizar operacöes no computador; 

7 - Cataiogar documentaçào remetida ao arquivo inativo; 

8 - Apropriar despesas realizadas e dotaçoes orcamentárias 	dispo 
niveis; 

9 - Elaborar baiancos e balancetes; 

10 - Registrar e controlar o ativo imobilizado; 

11 	--Elaborar cáiculos 	relativos a recoihimentos legais de 	impos 
tos e taxas para efetuaçao de pagamentos; 

12 - Realizar análise contábii e elaborar pareceres; 
13 -Prestar assistncia técnica as unidades organizacionais 	da 

Prefeitura na sua area de atuacao; 

14 - Conferir 	ernpenhcs, 	documentaçao para pagamento e outros; 

15 - Conferir prestação de conta do unidades organizacionais 	da 
Prefeitura; 

16 - Controlar despesas especificas, 	créditos 	financeiros e 	orca 
mentários e outros; 



(continuaçAo) 

17 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos 3ásicos 

• Curso técnico de contabilidade, registro no 6rgo cornpetente -e trei 
namento especIfico, acrescido •de 2 anos de experincia na area de a 
tuacao. 

C 
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I 	
DESCRIO DE CARGO 

Iftulo Atual 

Titulo Proposto 	 Ccdjo 
Estoguista e Comprador II 	 V-CrM-013 

Descrio Supiria 
Classificar e controlar materials e equipamentos em estoque,pL. 
mover o adequado armazenarnento de mrcadorias e atender as 	rj 
quisicôes dos setores, quando aprovadas pela autoridade 	comp 
tente. 

- Efetuar psquisas de preos ede qualidade, cctiiprar, recebér, prcmver 
nnto e controlar entrega nos a1mxarifados, de rrercadoriasrequisitadas 
unidades organizacionais de PreEeitura. 	 - 

Descriço Detaihada 
1 - Receber, conferir, armazenar, conservar e distribuir nercaC] 

rias adquiridas pela Prefeitura; 

2 - Proceder a periódica confer&ncia de estoques confrontando rn€J 
cadorias e seu registro em arquivos e 1istagens 

3 - Proceder a limpeza de mercadorias em estoque; 

.4 	Verificar a qualidade de mercadorias entregues por forneced'-l)  
res, comunicando as observaçoes pertinentes a hefia imediat; 

5 - Promover a reposição de mercadorias, encaminhando, requisiç 
destas a chefia; 

-) 
- Realizar conferências de valores e documentos; 

7 - Efetuar pesquisa de preço e de qualidade de mercadorias requ 
sitadas par unidade organizacional da Prefeitura; 	 J 

8 - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; 

9 - Especificar, padranizar e codificar as materials 	uti1izadc 
pela Prefeitura; 

J 
10 - Orientar usuarios na especificaçäo dos materiais e 	serviçcj 

solicitados para promover processo de licitação; 

11 - Desenvolver as etapas das modalidades de processo de 	licit) 
ço conforme critérios legais; 

12.- Efetuar compras diretas conforme critrios legais; 

13 -.Preparar editais e correspondências a fornecedores 	conform 
especificacöes dos pedidos de compra; 

14 - Controlar documentos e recibos, subsidiando prestaçOes do co-
ta; 

_1 
15 - Informar solicitantes quanto a previsöes do prazos e questoe 

relacionadas a compra de materiais requisitados; 

) 

S3 
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l it 	Executar tarefas correlatas. 

Ruisitos Eásicos N 

!C so em nivel de 2Q grau de ensiric, acrescido de treinamerto espe 
c.Jico e 3 anos de experiência na funco. 

;J. 
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-F' DEscRIc?o DE CRGQ 
TItulo Atual 
Supervisor de Obras/Mestre de Obras/Fisca]. P.M. 

Tftulo Propoto 	 C6dio 
Supervisor de Obras II 	 V-COP-020 

Descriço 	SuMária 	 - 
Acompanhar, 	orientar e supervisionar 	execucão de obras civis no 
mbito do Municipio. 

Descri9ao Detaihada 

1 - Examinar projetos de engenharia e hidráulica elaborados ou de 
mandados pela Prefeitura e acomparihar "in-loco" sua execucào 

2 - Supervisionar a execução de projetos de engenharia e hidráuli 
Ca, 	verificando a adequacao de materiais, 	nivelamentos e 	ou 
tros reguisitos técnicos; 

3 - Orientar e distribuir tarefas entre o pessoal alocado em cada 
obra; 

4 - Verificar oc uso dos materiais e equipamentos 	utilizados, 	ob 
servando normas tcnicas e instruçöes do profissional 	respon 
sável pela obra; 

5 - Dimensionar e requisitar os materiais e equipamentos 	necessá 
rios ao desenvoivimento dos serviços; 

6 - Receber, 	conferir e aprovar materiais entregue.s em obras 	da 
Prefeitdra; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Requisitos Bsicos 

Curso em nivel de 	12 grau acrescido de treinamento 	especifico pa 
ra a função e 5 anos de experiência na area. 

U 
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D-EcRIçño DE CARGO 
Titulo Atual 

Ti'tulo 	L'z'oposto C6digo 
Técnico em Processamento de Dados V-CNM-014 

De5ez'iç10 SuMria 

Digitar documentos r3ara serem processados em computador ou 	micro 
cornputador. 

Descriçao Detaihada 

1 - Operar mquinas de entrada de dados, terrninais ou micro compu 
tadores para registrar dados e textos, observanclo "lay-out"j 
elaborado; 

2 - Emitir relatórios, 	documentos, 	textos e outros utilizando 	im 
pressora; 

3 - Verificar consistência dos dados apás a emissao; 

4 - Proceder a retificaçào dos erros ou omissöes verificados, 	al 
terando arquivo ou digitando os dados e informacoes de 	manei 
ra correta; 

4 - Preencher instrumentos de controle do servigo executado; 

5 - Auxiliar os usuários das inforrnaçoes processados na 	utiliza 
çäo dos dados, 	relatórios e outros produtos; 

- Auxiliar Os usurios na utilizacäo de programas e 	"softwares' 
Usponiveis na Prefeitura; 

7 - Realizar atividades correlatas. 

Reguisitos Eásicos 

Curso técnico em nivel de 22  grau de ensino e treiriamento 	especi 
fico na area de atuacâo, 	acrescido de 2 anos de experincia. 

tm- 
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D-ECRIçñ0 DE 	CARGO 
Titulo Atua 
Auxiliar de Biblioteca 

TItuloropost,o C6thYO 
Assistente Tecnico de Biblioteca II V-CNM-015 

Descrio Supir1a 

Orientar usuários de bibliotecas e colaborar na organizaço e con 
trole de acervo de bibliotecas. 

Descriçao Deta1hada 
1 	- Colaborar no atendimento aos usurios ern.suas demandas de pes 

quisa e estudo, 	orientarido-os no uso dos cat1ogos e na 	loca 
licaco de materiais bibliográficos e audio-visuals; 

2 - Conferir e registrar novos !tens do acervo da biblioteca, 	pre 
• pãrando-os para 0 processamento técnico; 

3 - Ordenar e arquivar fichas de leitores, 	livros e materiais 	au 
dio-visuais da biblioteca; 

4 	Preparar e ordenar pastas de recortes, 	foihetos e outros mate 
riais destindos a complernentaçao do acervo hiblioyráfico 

5 -. Manter a adequada organizaco dos materials bibliográficos 	e 
outros obietos da biblioteca, 	posicionando-os 	corretamente 
nas estantes e armários, 	para facilitar.a localizacao e uso; 

6 - Proceder a inscricâo de leitores para facilitar, 	sob 	emprs 
timo, 	a retirada de obras; 

7 - Efetuar emprstimos de materiais bibliogrficos e audio- visu 
ais de acordo corn normas pré-estabelecidas pela Biblioteca; 

8 - Controlar pedidos de reservas e os emprstimos de livros e ou 
tros materials, 	anotando as situacoes em fichas prdprias; 

9 - Controlar devoluces de livros e outros materiais emprestados 
e providenciar a recuperaçào corn prazos para entregavencidos, 
mediante rotina própria; 

10 -.eparar 	e listar material hibliogralfico a ser encaminhado pa 
ra encadernaçao; 

11 	- Colaborar para manter o acervo em born estado de conservaçäo; 

12 - Colaborar nas promoçöes culturais da biblioteca de acordo corn 
a programaco estabelecida; 

13 	- Colaborar na coleta e tahulacão de dados, 	rnediante utilizaçao 
de 	forrnulários próprios, 	para o controle dos 	servicos 	desen 
volvidos pela Biblioteca; 

I 



(ontituaU). 	 v 

14 - Executar tarefas corre1tas nc"e áiiasao desempenho do. cargo 

Reguisitos Bsicos 

CtIrso em nivel de 29 grau de ensinç acrescido. de treinamento especi 
ficoe 5 anos de experincia na irea. 

a.. 
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E-s- RIco DE 	CARGO 
Ttu10 Atual 

Topógrafo 	'Auxiliar de Engenharia 
Ttu10 Froposto C6digo 

Técnico em Obras P.ib1icas V-CNM-016  
Descriço SuHria 	 - 

Efetuar levantamentos, rnedicbes, 	estudos e esbocos de 	terrenos 
destinados a construcôes ou ampliacoes de obras da Prefeitura. 
Elaborar, 	ampliar Cu reduzir desenhos, 	fazer cálculos, 	conferir 
I reas e efetuar levantamentos para planejamento de -bbras pdblicas. 

Descriçao Detalhada 
1 	- Fazer serviços de nivelamento de ruas, 	identificando 	irregu 

laridad.es dos terrenos, 

2 - Fazer alinharnento de ruas de acordo corn.o cádigo de obras; 

3 - Fazer levaritamentos planialtimétricos, 	localizando 	benfeito 
rias, 	elevacôes e. deficiôncias dos terrenos; 

4 - Fazer 1evatarnentos estadimétricos para comprovar areas cu de 
ficiências de medidas de terrenos; 

5 - Fazer demarcacôes em terrenos; 

6 - Proceder a locaçào de terrenos, 	fazendo dernarcaçôes de acordo 
corn porjetos; 	 - 

7 - Fazer alinhamento de meio-fio; 

8 - Planelar e programar tarefa 	mediantot cálculospreparatários; 

9 - Executar medicöes de areas e obras; 

10 - Efetuar demarcaçoes de tangentes, 	nivelando perfis 	longitudi 
nais e transversais; 

11 	- Proceder a levantamento de areas para construçào, 	amp1iaço 
d 	im6veis da Prefeitura ou desapropriacâo; 

12 - Elaborar croquis para 	cadastro técnico; 

13 -Proceder a ampliacào e reduçào de desenhos, obedecendo 	esca 
1as adequadas; 

14 	- Fazer cálculos e conferéncias; 

15 - Efetuar levantamentos para planejamento de obras piiblicas; 

16 - Executar 	tarefas correlatas. 

Reguisitos 	I36sicos 

Curso tdcnico em nivel de 29 grau e habi1iLaçco em agrimensura OU 

topografia acrescido de 	3 anos do experiôncia na area. 

I 
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(/1521RIcño DE 	CARGO 
Titulo Atüal 

Ti
I
tulo Proposto 
Técnico em Edificacöes II V-CNM-017 

Desor1ço SuMaria 

Efetuar estudos e observaçöes de projetos de obras de media 	corn 
plexidade, 	verificando o cumprimento dos. padröes técnicos e 	das 
normas vigentes. 

Dscriçao Detalbada 

1 	- 	Exarninar projetos de obras particulares de media complexidade, 
verificando a existncia de erros técnicos, 	para 	orientar 	o 
proprietário do imóvel; 

2 - Verificar a observncia das normas vigentes quanto ao usa 	do 
solo, 	código de obras da Prefeitura e a documentacao pertinen 
te; 

3 - Verificar'•a observância de critdrios €ecnicos quanto a 	ilumi 
nacâo e ventilacäo, 	disposiçào e metragem de 	comartiinentos, 
pé direito m.ç.nimo e outros 	Itens; 

4 - Verificar repercussôes da construcâo quanto ao 	escoamento de 
gua projetado e altura mdxima permitida, de modo a nào preju 

dicar vizinhos; 

5 - Executar tarefas correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso tcnica em nivel de 22 grau na grea ou estar cursando 	gm 
duacâo em.Engenharia Civil ou Arquitetura, 	alémn de treinamnento es 
pecifico acrescido de mais de 3 anos de experincia na função. 
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DE CiRGO 	- 
Ttu10 	fltual 

T2tu10 Proposto - Cdi90 
Inspetor de Saude II V-CNM-018 

Descriço SuMria 

Identificar irregularidades que prejudiquem a sade pdblica e emi 
tir pareceres sobre vistorias realizadas.' 

Desoriçao Detalltada 

1 	- Irnpor sancöes nos casos de infracOes a leis e regulamentos em 
vigor; 

2 - Prdceder a investigação epidemiológica no âmbito de sua 	atua 
çào; 

3 - Proceder a coleta de produtos e insumos de interesse de sadde 
pdhlica, 	noseu ambito de atuação; 

4 - Emitir pareceres sobre vistorias realizad-as; 

5 - Zelar pela gu'arda e manutenç.o de materials e euqipamentos co 
locados a sua disposição; 

6 - Executar programas de educaço sanitária no âmbito de 	sua 	a 
tuação; 

7 - Fiscalizar estabelecimentos e locals de interesse da sadde pi 
blica no imbito de sua competncia; 

8 - Fornecer subsIdios para atualizaçào de leis e regulamentos em 
vigor,  

9 - Executar atividades correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso em nivel de 29 grau de ensino e 4 anos de comprovada experi 
nciaprofissiona1 na area de atuaçäo. 

ri 
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/iJ-sicRIço DE CARGO 
TltuIQ 	fltU1 

L(tulo Pr'oposto N—CM-019 Tesoureiro  
Descriçao SuMr'ia 

Controlar Os valores e as contas bancrias da Prefeitura, 	efetuan 
do pagamentos autorizaclos. 

Descriçao. Detaihada 

1 	- Conferir documentos 	emitir cheques para pagamento a fornece 
dores; 

2 - Controlar saldos bancários tendo em vista determinar a 	dispo 
nibiliclade diana da Prefeitura; 

3 - Controlar e aconipanhan as contas a serem pagas pela 	Prefeitu 
ra; 

4 - Efetuar pagamentos diversos, 	bern como controlar 0 I 	rTtovimentO 
da Tesourania; 

5 - Efetuar a 	conciliaçào 	bancania; 

6 - Confenir as documentos finariceiros codificados; 

7 - Efetuar a anrecadacào das rendas patrirnonlais e 	industrials 
do .rnunicIpio; 

B - Efetuar o controle da arrecadaçäo diana mediante a 	classifi 
caçào e análise da receita, 	proveniente dos tributos e rendas 
do tlunicipio; 

9 - Confenir as contas de estabelecirnento de cradito mediante 	o 
confronto dos extratos de contas correntes; 

10 - Executar tarefas correlatas. 

Reaujsitos Básicos 

Curso em nivel de 29 grau de efsino acrescido de 3 anos de experi 
ncia na area de atuaçao. 

'-I. 
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1
PLESCRIQAO DE CARGO 

Titulo Atual 

TRu10 Proposto Cdtj 	021 Tecnico em Desporto - 
Decriço SuHzria 

Preparacào fisica e técnica de pessoas e equipes para 	pritica de 
modalidades desportivas. 

Dsoz'iç*o Detaihada 

1 	- DesenVolver atividades para preparaçao fisica e 	psicológica 
de pessoas e equipes, 	para a prática de modalidades 	desporti 
vas; 

2 - 	Repassar a equipes instrucôes teáricas sabre as 	modalidades 
desportivas; 

3 - Desenvolver atividades para orientaçäo técnica e tdtica de 	e 
quipes ervb1vidas na prática de modalidades desportivas; 

4 - Treinar equips e atletas do município preparando-as 	para 	a 
prática de modalidades desportivas; 

5 - Selecionar atletas para integrar equipes desportivas e 	esca 
lar seleçoes por ocasião de treirios e competigöes das 	quais 
partiôipe a muriicIpio; 

6 - Deserivolver acöes para estimular a prática de modalidades des 
portivas no, municIpio e sua participacão em eventos e competi 
çöes; 

7 - Executar atividades correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso técnico de 22  grau em desporto ou curso em. nivel de 22 qrau 
acresciclo de 3 anos de experincia comrovada ou atuaqo em 	moda 
lidàde desportiva. 



DEatRIçiiO DE 	CARGO 	- 
Titulo 	fltual 
Fiscal de Obras 

TItuIoPropoto C6diyo 
Fiscal de Obras, 	Posturas e Meio Prnbiente V-CNM---020 

Dcr'iço 	SuMria 

- Inspecionar e vistoriar obras partic'ulares, 	exarninando a 	obser 
vância ao projeto aprovado pela Prefeitura e comunicando irregu 
laridades. 

- Exercer acão fiscalizadora de observncia a normas de proteçao, 
conservaçäo ou meihoria do rneio ambiente e as normas do 	munici 
p4o que extiapolqrn o âmbito especifico da fiscalizacão 	fazend 
r 	e da saude publica. 	 - 

Descriçao Deta]hada 	 - 
1 - Examinar projetos aprovados e acompanhar "in-loco" sua 	execu 
• ção; 

2 - Executar trabaiho de inspeçào e vistoria em obras 	particula 
res Para cumprimento do projeto aprovado pela Prefeitura; 

3 -- Elaborar relatório da inspeçao e vistoria executadas para. ins 
truir prOcesso; 

4 -- Conferir dimense, 	circulares, 	Areas, 	niuros c1ivi6rios e 	ou 
tros itens, 	exmainando a observncia do projeto aprovado; 

5 - Fazer verificacâo completa em obras concluidas, Para 	conces 
sao de baixa; 

6 - Notificar e lavrar autos de infracâo, 	embargos e preencherlau 
do de vistoria em obras onde haja inobservânciade procedirneri 
tos relativos a apuraçào de projetos, 	bern corno descumprimento 
de dispositivo legal; 

7 - Informar processo de renovação e transferência de 	alvará., 	re 
forma, 	licenca de demolicâo, 	aprovacäo.i 	rnodificaçâo de 	proje 
tos e--outros casos afins e dar parecer; 

8 - Inforniar em processo relativo a edificacôes, 	o tipo de imável, 
Area ocupada, 	croquis de local, modificacöes do projeto 	apro 
vado e acréscimo de area; 

9 - Comuriicar a experincia de material de construçào em vias 	p(i 
.pb1ics, 	Para as providênc.ias cahiveis; 

10 - Embargar construces irregulares j4 notificadas e 	providenci 
ar sua demoliçao de acordo corn o previsto na legislaco vigen 
te; 

ii 	- Apreencler, 	quando necessario, materiais de construçôes 	clan 
destinas; 

12 - Notificar responsaveis por clanosou apropriacao indébita 	de 
material incorporado a areas de propriedade do MunicIpio e es 

• tipular prazo para reposiçào ou devolucäo dos mesmos; 

13 - Promover o curnprimento da legislacäo relaiconada a construcào 
de muros, 	passeios, 	redes de esgoto e Aguas pluviais; 

% 



<continuaco) 

14 - Prornover ac1erno1içàp e apreerisao. 	..aeiais ernáreas invadi 
das,t 

15- Verificar Os niveis de poluiçâo sonora, ambiental ehidrlca; 

16 - Advertir e multar empresas que estejarn em desacozdo cam 	as 
normasambientais;  

17 - Fazer verificaço "in-loco" paa cletectar irregularidacles corn 
re1aço a agressào ao meio ambiente; 

18 - Realizar rnedição sonora e gasosa para detectar poluicäo, atra 
yes de apareihos especificos; 

19- Verificar a'observncia de posturas rnunicipais estabelecidas 
nas nbrmas vigentes, relacionadas corn a obstrucäo de vias p 
blicas, nleio  arnbiente, cornéicio de vendedores ambulantes, ho 
rário de comercio e outros assuntos correlatos, 	'informando 
processos e expedientes relacionados corn sua atividacl.e e dan 
do parecer; 

20 - Elaborar relatórios, comunicaçes e notificaçes relativas ac 
• trab'alho de fiscalizaçäo; 

2t'-  Orientar o .pblico sabre a observncia de normas fiscais per  
tinentes; 

22 - Fiscalizar, observar e prornover a cumprimento das leis ambier 

• ;, 	
tais e de uso cl.o solo; 

23. - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Curso em nivel de 29 grau e treinamento especfico acrescido de 
anos de experiência em atividades na area de obras. 



1 	

PgKCRIQ~O DE CARGO 
Ttu10 Atual 

Ta'tulo Proposto 
Tecnico em Desporto - 	 021 

Descriçao SuMria 

Preparacào fIsica e técnica de pessoas e equipes para 	prática de 
modalidacies clesportivas. 

Descrlçao Dptal}iada 

1 	- DesenVolver atividades para preparaçäo fIsica e 	psicolágica 
de pessoas e equipes, 	para a prática de modalidades 	desporti 

'vas; 

2 - Repassar a equipes 	iristruçöes teóri.cas sabre as 	modalidades 
desportivas 

3 - Desenvolver atividades para orientacäo técnica e tática de 	e 
quipes env1vic1as na prtica de modalidades c1esportivas; 

- Treinar equips e atletas do municIpio preparando-as 	para 	a 
prática de modalidades desportivas, 

5 - Selecionar atletas para integrar equipes desportivas e 	esca 
lar seleçoes par ocasio de treinos e competiçöes das 	quais 
partiôipe a municipio; 

6 - Desenvolver ages para estimular a prática cle modalidades des 
portivas no municipio e sua participaço em eventos e competi 
çöes; 

7 - Executar atividades correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso técnico de 29 grau em desporto ou curso em nivel de 29 grau 
acresciclo do 3 anos de experincia comprovada ou atuagäo em 	moda 
lidade desportiva. 



- E- cRIccio DE 	CARGO 
Titulo Atual 

TItuJo Proposto C1 
V
6d
CNM -022 Analista Fazendário II 

Dsvz'iço SuMria 

Realizar atividades lécnicas relacionadas a 	adastramento de 	uni 
dades. imobiliárias. 

C- 

Desoriçao DtaIhada 

1 	- Proceder a revisöes e alteracöes no cadastro técnico imobiliá 
rio e no cadastro fiscal de contribuintes; 

2 -- Analisar as lançameritos de unidades irnobiliárias; 

3 - Manter atualizado os dados cadastrais; 

4 -- Informarprocessos de alvará de licença de localizacào de fun 
cionamento, 	de habite-se e outros em sua drea de atuaco; 

5 	Controlar a documentaçäo dos imdveis cadastrados, bern coma 	a 
tualizar seu 	valores venais; 

6 - Realizar operaçöes no computador; 

7 - Expedir declaraçes em sua 6rea de atuaçâo; 

8- Emitir guias e certidOes; 

9 - Efetuar alteracOes de dados em plantas cadastrais; 

10 - Controlar projetos do edificacöes; 

- 11 	- Autorizar a impressào e controlar a ernisso de blocos do 	no 
tas 	fiscais; 

12 - Efetuar os cálculos e preparar as lancarnentos do impostos, 	ta 
xas, contribuicöes de meihoria e outras rendas promovendo 	a 
entrega e a coritrole dosavisos ou guias do arrecadaco; 

13 •i:Receher e examinar processos de reclamacôes primrias referen 
tes a lancamentos cle tributos municipais; 

14 - Pronunciar-se sabre a situacão fiscal dos contribuintes; 

15 - Organizar e inscrever a dvida ativa do Municipio, 	mantendo a 
tualizados as registros individuais dos contribuintes 	devedo 
res; 

16 	- 	Realizar 	atividacles 	corre1tas. 

Reciuisitos 	BEisicos 
Curso cm nivel de 2,2  qrau acresciclo do 	5 	anos do experi6ncizi 	nzi 
f u r. ç 	o. 



I 	

/rcJIcio DE 	CARGO 
Titulo Rtual 
Escriturario - Tecnico cia Pessoal 

TftUIO Propoto C6digo 
Assistente Administrativo II' - V-CNM-023 

Descriço SuMria 

Executar serviços burocráticos de caráter rotineiro; 	realizar con 
troles e cicuios relacionados a administração de pessoal,emitir, 
clatiiografar/digitár, 	controlar, 	conferir, 	classificar e arguivar 
corresponclências e documentos. 

Descx'içao 	Deta1Jida 

1 	- Estabelecer contatos corn pblicos externo a iriterno 	a Prefei 
tura, 	procurando se inteirar dos assuntos para solucionarques 
toes 	de caráter administrativo e prestar informacOes 	solici 
tadas; 

2 - Datilografar/digitar comunicaçoes internas, 	correspondências, 
relatórios, 	quadros demonstrativos, 	formulários e outros docu 
mentos, 	encaminhando-os aos setores pertinentes; 

3 - Receber, 'conferir, 	selecionar e tabular dados para 	escritura 
cáo em formulários e impressos; 

4 	Registrar, 	separar e encaminhar documentos recebidos e expedi 
dos, 	procedendo a anotaçOes e controles; 

5 - Preencher e providenciar requiicOes de materiais, 	cópias 	a 
outros; 

6 - Executar• levantanientos, 	anotaçOes e ciculos aiitmticos 	sirn 
pies; 

7 - Arquivar corresponddncias, 	documentos, 	circulares, 	portarias, 
norrnas 	e processos; 

8 - Controlar e manter atualizad.os arquivos e fichários; 

9 - Elaborar, 	atualizar e conferir foihas de pagamento,relatórios 
periádicos, 	cadastros e fichas funcionais; 

10 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Curso em nivel de 22  grau de ensino acrescido de treinarnento espe 
cIfico e trds anos de experincia na area de atuaçáo. 

I 
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13-E- cRIçño 	DE 	C1RGO 
Titulo Atual 
Secretario Escolar 

TItulo Iroposto Códlyo 
Secretario Escolar CNM-024 

Dscriçio Suria 

Realizar trabaihos de atendimento ao pb1ico e de secretaria 	das 
escolas municipais queministram ensino'pré-escolar e de 14 a 	8 
srie do 	19 grau. 

Deser'içao Detaihada 

1 	- Atender ao piiblico, 	alunos, 	professores e pessoal 	administra 
tivo, 	prestando-ihe as informaçôes solicitadas; 

2 	Conhecer, 	cumprir e arquivar as normas legais 	atinentes- 	ao 
pessoal e ao ensino; 

3 - Planejar, 	coordenar e supervisionar o serviço de 	secretaria 
cia escola, 	inclusive a elaboracao de relatórios, 	boletins, 	ho 
rrio de aUlas, 	transposicao de graus e méclias e 	controle de 
frequncia dos alunos; 

4 - Fazer anotaco'es e atualizar o registro funcional do 	pessoal 
administrativo e do magistrio lotado na EscolaMunicipal; 

5 - Manter atualizados arquivos, 	fichários e livros de registro; 

6 - Auxiliar a diregào na oranizacão do calendário escolar; 
7 - Controla•r o material permanente, 	de consumo e Os equiparnentos 

cia 	Secretar.ia; 

8 - Redigir a correspondncia da escola e controlar sua expediçâo 
e rece.birnento; 

9 - Executar os serviços de datilografia cia secretaria cia escola, 
quando necessário; 

10 - Executar outras ativiclades.correlatas. 

Reguisitos Bisicos 

Curs6de magistério em nivel de 29 grau de ensino acrescido 	de 
treinamento especIfico e 5 anos de experidncia na funcâo. 
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L1ESCRIcO DE CARGO 
TItuIc) 	Atual 

Tt,tIoFroposto C6dIgo 
IV-CNM Tecnico em Contabilidade II -025 

Descrio Su,ria 

Seiecionar, 	ciassificar, 	coritabilizar e' conciliar 	documentos 	fi 
nanceiros; 	efetuar registros contábeis e escrituraçào de livros. 

Decriçao Detaihada 
1 	- Proceder a c1assificaco contbii de .docurnentos, 	verificando 

sua codificacao junto ao Piano de Contas; 

2 	Receber, 	conferir, separar e expedir documentos 	contábeis di 
versos 

3 	Executar conci1iaco de contas, 	verificarido razão contábii 	e 
confrontardo valores efetivos com os contabilizados; 

4 - Preparar documentos, 	preenchendo formulários apropriados e 	e 
mitindo remessa de serviço para processamento de dados e 	pos 
tenor conferncia; 

5 - Organizar e manter arquivos contbeis, 	ciassificando e clispon 
do a documentaçâo em ordem; 

6 - Realizar operacôes no computador; 

- Catalogar documentaçào remetida ao arquivo inativo; 
- Apropriar despesas realizadas e dotacöes orcamentárias 	dispo 

niveis; 

:9 - Elaborar baiancos e balancétes; 
1,0 - Registrar e controlar o ativo imobiiizado; 

11 	- Elaborar c1cu1os relativos a recoihimentos legais de 	impos 
tos e taxas para efetuacào de pagarnentos; 

12..-Rea1izar análise contábii e elaborar pareceres; 

13 - Prestar assistricia técnica as unidades organizacionais 	cia 
Prefeitura na sua area de atuagão; 

14 - Conferir 	empenhos, 	documentacao para pagamento e outros; 

15 - Conferir prestacão de cona de unidades organizacionais 	da 
Prefeitura; 

16 - Controlar desnesas especificas, 	créditos 	financeiros e 	orca 
mentários e outros; 



• I 



771 j1E- cRIco DE 	CARGO 
Titulo 	F'tua1 

Ttn10 	Proposto 	 . . Cdigo 
Técnico em Satide II V-CNM-026 

Decriçao Su,ix'ia 

Executar atividades profissionais da áea de saide de acordo 	corn 
as compet&ncias de seu setor de trabaiho. 

Descriçao Detalhada 
1 	- Supervisionar o trabalho.do pessoal auxiliar, 	realizando 	seu 

treinamento, 	em servicoou nào; 

2 - Participar de execucão deprogramas de sa'ide; 

3 - Realizar consultas de enfermagerti para criaricas sadias, 	gestan 
tes e adulto, 	para controle periódico; 

4 - Tirar e rçvelar radiografias; 

5 	Realizar trabaihos preventivos na grea de odontOlcgia; 

6 - Auxiliar o dentista em seus trabaihos profissionais; 

7 - Coiher material e realizar exarnes de laboratário sob 	supervi 
são do bioqulmico; 

8 - Realizar atividades correlatas. 

Requisitos Básicos 

curso em nivel de 22  grau de ensino na area especifica de atuacao 
acrescido de registro no Conseiho respectivo, 	acrescido de 3 anos 
de .experiência na funçao. 

7-5 



• 
EcRIco DE CARGO 

Ttu10 Atual 

Titt]o Proposto 	 . C6digo 
Fiscal de Tributos Municipals V-CNM--027 

Deriço. SuMria 	 . 
Exercer tarefas na area de fiscalizacao de tributos 	rnünicipais 
junto a estabelecimentos corn a finalid'ade de manter 	reglarizada 
a situaçao desses perante. a Adrninistragäo Piblica Municipal. 

I r - .r,i 	 . 	•,'•• 

Dseriçio Detalhaaa 
- Exercer atividades técnico-fiscal de tributacâo fazendária; 

2 - Orientar, 	coordenar e controlar atividades relativas a 	tribu 
taço, 	fiscalizaçao e arrecadaco; 

3 - Estudar e propor métodos e técnicas gerais de natureza 	fis 
cal; 

4 - Coordenaf,. eventualmente, 	grupo de trabaiho fiscal, 	qtiando de 
signado; 

5 - Elaborar teros do inicio de acäo everificagao fiscal; 

6 - Examinar e analisar livros fiscais, 	contabeis, 	notas fiscais, 
faturas, 	halangos e quaisquer outros docurnentos de contribuin 
tes; 

7 -. Expedir notificaçôes, 	autos de infraco e operar dernais 	lan 
çamentos previstos em leis e regulamentos municipais; 

8 - Elahorar mapas de calculos de tributos diversos, 	corn os 	res 
pectivos débitos de contribuirtes autuados, para fins de noti 
ficago, 	fiscal e/ou recoihimento; 

9 - Instruir Processos Trihutários Administrativos 	(PTA), 	inclu 
sive,elaborando duligthcias a levantamentos fiscais; 

10 - Efetuar duligências e levantamentos fiscais, 	para 	instruco 
de processos, papeletas e orientâgão de contribuintes; 

11 -'Promo'ver a avaliagao ou reavaliação de bens imáveis para efei 
tos tributários de competência municipal; 

12 -. Colocar na administraçâo cia Contribuicäo de Meihoria, 	em 	ra 
zo de obras piblicas executaclas, 	para delirnitar 6s 	dreas do 
incid&ncias, 	listar imóveis beneficiados, 	identificar proprie 
tários ou possuidores, 	objetivando a sua correta e justa 	co 
branga; 

13 - 	Verificar area do estabelecimentos cornerciais, 	indutriais 	e 
prestaclores de servigos, 	para fins de fiscalizaco e 	cobran 
gas de texas municipais; 



(CDflt2 nuaVo) 

14 - Exerceratividades externas em proveitb da manutençâo e atua 
lizaco do Cadastro de Contrihuintes; 

15 - Verificar o tiDo de lancamento a que está sujeitoo 	imável, 
para feito de cobranca de tributos municipais; 

16-.Efetuar revises peri6dicas no sentido de apurar a existência 
de construçöes clandestinas e promover o desdobramento de lo 
tes 	 : 

17 	Exercer plantao fiscal para orientac.o do contribuinte.acerca 
cia legislacao tributria municipal; 

181 -  Exercer atividades de carnpo, no levantarnento fIsico do cadas 
tro Irnobiliá.rio, visando a sua perrnanente atualizaço, 	para 
uma perfeita e justa tributaco; 

19.t,_1 Exarnjnar recursos contra lancamentos7 	 -- 

20 - Colaborar, quando determinado, corn a fiscalizacao 	municipal 
.de obras e de saüde pi.iblica; 

21 - Realizar arividades correlatas. 

9uisitos Eásicos 

Curso técnico em Contabilidade em nivel dc 29 grau de ensino acres 
cidode 5 anos de experiência na area de atuaçào. 



I'DEscRIcno, DE .CARGO 
litulo titual 

TItjilo Proposto C6di90 
Tecnico Superior em Pianejamento I VTçNs-c)o1 

Descriço Suria 

Coletar e analisar dados, 	realizar estudos de viabiliclade técnica 
econômica, 	social e elaborar pianos, 	programas e projetos 	setori 
ais compatibilizando programaçäo das diversas areas 'de atuaço cia 
Prefeitura. 

Deseriçao Detaihada 
1 	Estudar e levantar dados e informaçOes para 	elaboragâo 	de 

diagnósticos setoriais, 	orientando a producäo de dados 	neces 
sários as aniises de modo a favorecer a preparaçäo de sries 
históricas, 	estudos prognásticos, 	projeçôes e inferências; 

2 - Realizar cálculos e inferências estatisticas; 

3 - Interpreta"r tabelas contendo dados e cáiculos estatisticos; 

4 	Estudar e apiicar metodologias, 	processos, 	teorias, 	iriterpre 
tando e relacionando inforrnacöes de naturezas diversas para a 
nálise de situacôes, progndsticos e elaboraço de 	propostas 
de ação; 

4 - Elaborar instrurnentos de coleta de dados e instruçöes 	para 
preenchimento; 

5 - Participar do processo de fixaçao de diretrizes para 	riortear 
o piano cle desenvoivjmento do MunicIpio; 

6 - Realizar estudos de viabilidade técnica, 	econômica e 	social 
para irnpiantaçao ou expanso de pianos, 	programas e projetos; 

7 - Emitir documentos, 	relatórios, 	demonstrativos •e outros; 

8 - Efetuar programaço anual e piurianual cia Prefeitura, 	em 	es 
treita articulaçâo corn órgàos pSblicos que atuam na area; 

9 -,Acornpanhar a execuço de contratos e convênios firmaclos 	pela 
"Prefeitura para deserivolvirnento de aces programadas; 

10 - Analisar projetos no que se refere a iocalizagâo, 	finalidade, 
critérios e outros aspectos, 	ernitindo parecer tcnico 	sobre 
sua oportunidade e conveniência; 

11 	- Acbrnpanhar a execucão de pianos, 	programas e projetos 110 	am 
bito Municipal; 

12 - Prestar assistncia aos árgàos da Prefeitura para 	eiaboraço 
de planejamento integrado; 

-"-I 



r 	 . 	.. 	
. 

(continuao) 	 •-. 	
.: • • 	. 	. 	... 	••• 	. 	•- 	.'.. . 	 .. 	. 

7 ,••*• 	 . 	 . 	0 

13; - Executar Earefas correlatas. 	
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D"EscRIco DE CARGO 
Titulo Atual 

Tftulo Proposto C4igo 
Tcnico Superior em Assistência Social VI-CNS-002 

Descriço SuMria 

Prestar assistência a membros cia comunidade local e a 	ntidades 
que as congregam pra identificaco de problemas, 	levantrnento de 
alternativas, 	prioridades e o encarninhamento aos setores competen 
tes. 

Descriçao De'tal}iada 

1 	- Efetuar visitas domiciliares, 	a associaçôes comunitáias e ou 
tras instituicöes, 	procedenclo a formas diversificadas de estu 
do de situaçöes 	problemas que devam ser objeto de acöes 	as 
sistenciais cia Prefeitura; 

2 - Prestar orientacOes relacionadas as greas do sadde, 	trabalho, 
integração social, 	educaçào, 	previdncia social, 	planejarnento 
social, 	serviço social do luto, 	programas habitacionais, 	as 
sistência familiar e ac,  menor, 	promovendo articulaçäo cam 
gäos e instituicöes piblicas e privadas cia comunidade para en 
cam inharnento adequado as poilticas a cliretrizes de trabaihoda 
Prefeitura; 

3 - Organizar grupos teraputicos, 	educativos e 	proinocionais, 	em 
articulaçäo corn outros profissionais que atuem em areas 	espe 
cIficas do atendimento; 

4 -, Assessorar e prestar apoio a chefias e profissionais 	clas 	di 
versas unidades prganizacionais em assuntos relacionados a 
rea social; 

5 - Realizar acöes 	inventivas voltadas para a atendirnento de 	Si 
tuaçoes problema; 

6 	Elaborar cadastro de pessoas, 	instituiçöes e entidades inscri 
tas em programas sociais de assistência e encaminharnento; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso superior de Assistncia Social e conhecimentos básicos 	dos 
programas assistenciais da Prefeitura e 2 anos de 	experiência na 
area de atuacào. 



-I"--
-q - 

(,U~SCRIc~O DE CARGO 
rltulo Atual 

Titulo Proposto Ciiigo 
Tcnico Superior emAc1ministraço I VI-CNS-003 

Descriçao Suria 

Organizar, 	estruturar 	conuzir e liderar atividades administra 
tivas. 

Descriçio 	Deta]}iada 

1 	- Organizar, 	estruturar e conduzir atividades adninistrativas da 
Prefeitura, 	prornovendo o aperfeiçoarnento de sisternas, 	rntodos 
e processos de trahalho; 

2 - Levantar dacios, 	junta a unidades organ izacionais, 	relativos a 
processos e procediraentos utilizados; 

3 - Estudar e analisar as dados levantados; 

4 - Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a rnelho 
na de resultados e/ou diminuiço de custos; 

5 - Elaborar normas de orocedimentos; 

6' - Elaborar diagramnas, 	fluxogramas, 	gráficos e outras 	fornias de 
representacào de informnaces; 

7 - Elaborar 	"lay-out"; 

8 	- Estudar, 	analisar, 	propor, 	redefinir e 	implantar 	formulários 
e outros instrumentos administrativos; 

9 -Elaborar mtodos e processos nao sisternatizados; 

10 - 	Identificar, 	junto as unidades organizacionais, 	necessidades 
de processos sistematizados; 

11 	- Participar de processos de informatizacao, 	colaborando na 
dentificaço de demandas junta a usurios e na implantacao de 
novas rotinas; 

12 -Proceder a controles 	financeiros, 	cálculos e apropniaçöas 	de 
custo, 	registrando e processando inforrnaçOes; 

13 - Registrar em mapas posiçôes 	financeiras; 

14 	- Manter controles sabre gastos e suas 	respectivas aiteraçOes; 

15 	- 	Executar tarefas correlatas. 

Reguisitas 	Bisicos 
Curso superior ou especializacâo em T\dministraçio. 

0 



(-D'EscRIçco DE'CBGO 
Titulo Atual 
Inspetor Municipal 

TItulo Propo5tO C6digo 
Inspeteor M'unicialdé Ensino VI-CHS-005 

Descriço Suiiria 
- Orientar e verificar o cumprimento das normas vigentes e 	promo 

ver açöes para corrigir as inadequaçöes e desvios constätados. 
- Obter informaçOes 	junto as escolas pata orientar a 	adthinistra 
ção do ensino no municipio. 

Descriçao Dta1hada 
1 - or 	e verificar o cumprimento das normas vigentes no que 

se refere: 

- ao Regimento Escolar; 
- a organizaçào das escolas municipais; 
- ao funcionamento das escolas municipais; 
- a regularidade dos atos escolares; 
- a gratuidade do ensino pi.Iblico; 
- a autorizaco para lecionar; 
- a composiçâo do Quadro de Pessoal das escolas municipais 	e 

presenca do pessoal lotado; 
- ao preerichimento dos 	instrumentos de Registro Escolar; 
- a Inventári'o de bens patrimoniais da Prefeitura 	utilizado 

pelas escolas do municIpio. 

2 - Coletar dados demandados pela Secretaria Municipal de' 	Educa 
çàô ou pelos órgãos regionais da Secretaria de Estado da 	Edu 
cacäo7 

3 - Corrigir irregularidades constatadas nas escolas, 	dando 	cin 
cia aos órgos de administraçäo do ensino e aplicando 	penali 
dades cabiveis; 

4 - Propor aos dirigentes do sistema educacional do 	municIpio a 
çöes para meihoria do desempenho das escolas e da, 	qualidade 
do ensino; 

5 - Orientar as equipes das escolas na elaboraçäo dos Pianos 	de 
Trabaiho e Pianos de Auia. 

6 - Realizar atividades correlatas. 

Recuisitos Básicos 

Curso superior de Pedagogia na áren de Inspecao e 5 anos de 	atua 
ço em escola. 	 - 



I 
C-1JEscRIco DE CARGO 

Ttu10 	fltual 
Engenheiro/Arguiteto/Paisagista/ProJetlsta/UrbanlSta 

Titulo Proposto - C4dick 
Técnico Superior em EdiLicaçöes e Obras Publicas I 

Dscriço SuMria 

Desenvolver estudos, 	projetos, 	pareceres e pianos 	destinados 	a 
rea1izaço do obras pii.blicas e a pianificaço e desenvolvirnentour 
bano do municIpio e participar de elaboraçâo de normas na sua 
rea de atuaçào. 

Descriçao Detaihada 
1 	- Desenvolver atividades profissionais correspondentes a sua es 

pecialidade, 	no campo da engenharia, 	arquitetura, 	paisagismo 
e urbanismo, 	de acordo corn as competências do órgào onde atua; 

2 - Desenvolver, 	coordenar, orientar e executar programas e 	pro 
jetos do obras ptiblicas, 	ou edificacöes localizadas no Munic 
Plo, observadas as competncias do árgao onde atua; 

3 - Examinarp-rojetos, 	processos e outros docurnentos;elaborar cal 
cubs; 	emitir pareceres, 	laudos e relatdrios; 	rea,lizar vista 
rias e fiscalizacao tdcnica, 	para fins adruinistrativos, 	fis 
cais ou 	judicilais; 

4 - Elahorar normas técnicas para orientar e definir critrios na 
sua area de atuaçâo; 

5 - Orientar e supervisionar trabaihos executaclos por seus 	auxL 
Hares; 

6 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Curso superior de engenharia/arquitetura/urbanismo, 	nas suas 	di 
versas especializaçöes. 

59,  

Th ..  

9 



U 
U 
LI 

LI 

H  _ 
:• LI 

LI 

' -15ESCRIçODE_CARGO 
Titulo Atual 

Titulo ProrostD -OO7 Tecnico Superior em Engenharia Pgrpnômjca 	I 
Descr'iço 	SuMzria 

Descriçao Detalliada 

1 	- Elaborar programa de assistncia técnica, 	na sua area de 	es 
pecialização, 	adequado a realidade do municIpio, 	organizando 
as recursos existentes e estabelecendo prioridades; 

2 - Atender solicitaçoes do produtor rural na sua area de 	compe 
tência; 

3 - Pre star assistncia tcnica aos produtores rurais orientando- 
os na prte administrativa, 	na comercialização Ye 	produtos a 
gricolas e no emprego de tacnicas de producào; 

4 - Selecionar a tecnologia de interesse cIa produçào nomunicipio, 
orientando os produtores rurais na prograrnaco e 	execuço, 
visando difundir tencologia para aumento de producao e 	rnelho 
na de produtividade; 

5 	- Mobilizar as comuniclades rurais, 	iclentificando e 	dinarnizando 
liderancas e grupos naturais, 	fortalecerido a organizaço 	dos 
mesmos, 	estimulanc3o a associativismo, 	assessoranclo na elabora 
co de programas deinteresse comunitário, 	visando 	assegurar 

.beneficios e meihoria cia irifra-estrutura cia comunidade; 

6 - Integrar corn árgos e entidades piiblicas e privadas para 	pro 
grarnar e realizar trabaihos em conjunto e captar recursos 	pa 
ra o MunicIpio; 

- Elaborar matéria técnica e informativa, 	pesquisando, 	redigin 
do textos, 	apresentando-a e adequando-a a linguagern do 	pibli 
co a que se dirige; 

B - Preparar mAo-de-obra nas atividades agricolas, 	elaborando pro 
grarnas de acordo corn a necessidade de producao cia comunidade, 
visando capacitá-la para a execucào de suas atividades; 

9 - Participar do planejamento e desenvolvimento de 	programas 	e 
projetos relacionados corn sua area de atuacào; 

10 - Emitir pareceres técnicos sobre assuntos especificos de 	sua 
area de atuaçao; 



(contnuaçâo) 
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Reguisitos Bàsicos 	 . 	. 	. 	. 

Cuso superior ou especial izacAo en Engenhara Agronômca 
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I 	
ZPE~CRIQ A O DE C ARGO 

TItulo AtUa1 

Tit1o, Proposto, 
Tecnico Superior em Sanitarismo' i - 	 NS008 

Descriço SuMria 

Desenvolver trabaihos. de plane jamento e execucâo na area: de saüde 
pblica 	relacionad.a corn a bioquIrnica, 'fIsica, 	nutrico e 	engenha 
na sanitania, 	de alirnentos e agronômica, 	e medicina verétinária. 

De5cri.cao Detaihada 
1 	LJesenvoiver estudos, 	projetos, 	pareceres e pianos 	destinados 

I 
s acOes de saiide oibiica e ao pianejamento sanitário do nuni 

cIpio e participar de elaboracâo de normas na sua area 	de 	a 
tuaçào; 

2 - Desenvoiver atividades profissionais correspondentes a sua es 
pecialidade, 	no carnpo da Bioquimica, 	Engenharia Sanitária, 	En 
genharia de Alirnentos, 	Nutriçâo, 	FIsica, 	Engenharia 	1\gron8mi 
ca e Medicina Veteninaria de acordo corn as competncias do 6r 
gao onde 'atua; 

3 	Pianejar, 	coordenar, 	orientar e executar prograrnas e projetos 
de sai.ide ptiblica desenvoividos no MunicIpio,observadas as corn 
petências do dryão onde atua; 

4 - Exarninar projetos, 	processos e outros docurnentos, 	elaborar es 
tudos e pesquisas, 	emitir parecees, 	laudos e reiatdrios; 	rea 
lizar vistorias e fiscalizacôes técnicas para 	fins administra 
tivos, 	fiscais ou 	judiciais; 

5 - Elaborar normas técnicas para orientar e definir critarios na 
sua area de atuaçâo; 

6 - Orientar e coordenar trabalhos executados por seu 	auxiliares; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Cusro superior ou especializado na area de atuacao. 

1-11 
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T. 	•-. I 	• —D'EsCRIco DE 	CARGO 
TI%ulo 	tua1 
Acivogaclo 

Titlilo 	Pr'oposto 
Técnico Superior em Serviços Juridicos I - - 	00 
Descriçao SuMria 
Desenvolver e acompanhar atividades juridicas de interesse da Ins 
tituicao no âmbito administrativo, 	civil, 	trabaihista e 	comeroi 
al; 	elaborar contraos e aditamentos, 	apresentar recursos em qual 
quer das instncias; 	emitir pareceres para subsidiar.decisöes exe 
cutivas. 	 - 

Dcriçao Detz1}ada 
.1 	Acompanhar e defender os interesses da Prefeitura, 	no que diz 

respeito a processos, 	representando-a 	junto a c$rgãos do Poder 
Executivo e Judicirio, 	entidades autárquicas e outros; 

2 - Elaborar petiçôes iniciais de açöes de diversas naturezas 	e 
de interesse da Prefeitura; 

3 - Ajuizar acôes, 	estudando processos e solicitando despachos do 
Juiz rBsponsável mediante justificativas da açào; 

4 - AOompanhar aefetivaco de citacöes coth a finalidade de 	con 
firmar o desenvolvimento da ação, 	conforme interesse da 	Pro 

• feitura; 

5 	Participar de audincias realizando a defesa oral de 	discus 
säo e 	justificativas de provas; 

6 - Interpor recursos, 	contestar açôes distribuidas contra a 	Pre 
• feitura, 	executar queixas e acompanhar o desenrolar dos 	pro 

cessos; 

7 - Prestar assistncia juridica a dirigentes e a unidades organi 
zacionais da Prefeitura; 

8'-  Elaborar e estudar pareceres, 	arialisando aspectos jurIdicos e 
administrativos visando a subsidiar decisöes; 

9 - Elaborar contratos de diversas naturezas, 	analisando assuntos 
e estudanclo aspectos legais; 

10-edigir oficios, 	portarias, 	expedientes e outros, 	tendo 	em 
vista objetivos explicitados pelos diversos 	Srgos da 	Prefei 
tura e a regularidade das acöes administrativas; 

11 	- Participar de equipes de trabalho, 	comissOes e outras 	forrnas 
de atividade multidisciplinar; 

12 - Conferir processos, 	documentos e outros para posterior assina 
tura de dirigentes e do Prefeitb; 

13 - Proceder a leitura dos Diários Oficiais, 	legislaçao em 	geral 
e especifica da Prefeitura, 	resolucöes, 	regulamentos, 	livros 
sobre dourina 	juridica e jurisprudência, 	procedendo ao 	estu 
do e interpretaco dos textos; 

LIM 
93 ____ 	
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(contnuo) 
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14 1 -  Elaborar relatório de acompanhamento de açôes judiciais 	para 
subsidiar dirigentes e o Prefeito7 

15 - Redigi±projetos de leis, decretos e outras normaslegais de in 

	

-•teresse da Prefeitura-Municipal; 	. ....- . . 

16 - Executar tarefas correlatás. 	* 

Requisitos Bsicos 

Curso superior de Direito. 



nI <JDEscRIcOrDE .;CRGO 
Tf..tüIó 	Atual 

fltulo 	Proposto 	 ' 	 • 	'.' 
F

6diyo 
Técnico Superior em Contabilidade VICNS-01i 

Descriço 	SuMr'ia. 	 S  
Analisar relat6rios e demonstrativos cont6bei§ cia Prefeitura, 	su 
pervisionar atividades de contabi1izaco, 	elaborar balanco, 	balári 
cetes e outros demonstrativos financeiros, 	bern corno 	coordenar 	a 
elaboracào do orçamento da Prefeitura Municipal. 

Descriçao DetalhaLla 

1 	- Supervisionar'a ciassificaçào e preparacao de registros contá 
beis, 	conforme documentaço recebida, 	para posterior processa 
menot; 

2 - Supervisionar o controle cia razào; 

3 - Supervisionar e orientar servicos de arquivaniento ativo e ma 
tivo; 

4 - Prornover, 	orientar e supervisionar balncetes mensais arialiti 
cos e sintéteicos, 	rnediante processarnerito cia contabilizaço; 

5 - Estudar e promover a atualizaçao do Piano de Contas cia Prefel 
tura, 	conforme legislaçäo vigente; 

6 - Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais; 

7 - Prornover, 	orientar e supervisionar balanço anual e 	respecti 
vos demonstrativos financeiros, 	bern corno as prestacöes de con 
tas; 

8 - Elaborar relatários periódicos, 	para fornecimento de 	subsi 
duos a deciso de superiores hierrquicos; 

9 - Coordenar a registro e o controle do ativo imobilizado; 

10 - Coordenar a elaboraçâo de cálculos relativos a 	recoihirnentos 
legais de impostos e taxas, para efetivaço de pagamentos; 

11.-fRealizar análise contábil e elaborar pareceres; 

12 - Atender auditorias externas, 	fornecendo informaçöes 	sobre do 
cumentos e movirnento contábii; 

13 - Coordenar a prestaçao de assistncia tcnica as unic3acles orga 
nizacionais cia Prefeitura que realizarn atividacles contábeis e 
financeiras; 

14 - Controlar despesas especificas, 	crditos 	financeiros e 	orça 
mentários descentralizados e outros; 

15 - Elaborar a Tomadade Contas cia Prefeitura para 0 órgo 	esta 
tal response vei; 



(con tinhIaVo) 

6- Elaborar ou participar cia eiaboraçào de orçamentos correspon 
clentes a pianos, prOgrarnas é projetos anuais e piurianuais cia 
Prefeitura ou dos quais esta participe; 

7 - Elahorar relatórios ou dernonstrativos de acompanharnenot EIsi 
co-financeiró cia prograrnaçâo anual e piurianual cia 	Institui 
ção; 

8 - Realizar o contrblé cia execuco orçarnentária dos recursos ad 
ministrativos pela' Prefeitura; 

- Assessärai órgäos e entidades que utilizarn recursos 	adminis 
trados pela Prefeitura, bern corno suas unidades 	organizacio 
nais., em assuntos referentes a orçarnento; 

0 - Prograrnar, calcular, apropriar, corrigir e acompanhar custos 
na Prefeitura è proceder a análises de custos; 

1 - Executar tarefas correlatas. 

dquisitos Bsicos 

Urso superior em Ciências Contábeis, acrescido de 2 anos de expe 
iência na area de atuaçao. 	 0 



- 
TItulO A1 1 	

rrscRIcco DE CARGO 
u 

Bi.oguImico, Dentista, Enferrneiro, Medico. 
k—' TItu]o Propoto Cçip 

Tcnico Superior em Satide I 	 vi-rS-012 

Decriçao SuMria 

U 	Executar atividades de saiide que requerem curso superior de 
quimica, odontologia, enfermagem e medicina. 

- 

- 
Descziçao Detaihada 

- 	-. U 
1 - Participar da execuçäo de programas, 	estudos, 	pesquisas e 	ou 

tras atividades de saiide em sua area especializada; 

2 - Executar atividades profissionais cia area de salide, 	correspon 
dentes a sua especialidade; 

3 - Participar do p1anejameno cia assistncia a saiIde, 	articulan 
do-se corn outras 	instituicöes para irnp1ementaço de acôes 	in 
tegradas; 

- 4 - Planeiar e excutar programa de treinarnento, 	em servico 	ou 
nao, 	dos recursos humanos cia area de saide; 

U 
5 -- Realizar ou participar de reuniôes corn a cornunidade para 	de 

senvolver acöes de rnelhoria das 	uas condicöes de saide; 

6 - Integrar equipe multiprofissional para assegurar o 	efetivo a 
tendimento as necessidades cia populacào; 

7 - Realizar atividades correlatas. 

U Requisitos Básicos 

Curso superior na area de atuaço. 

fl•. 

- 
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• • 
C -13EscRIcio DE CARGO 

Titulo 	Otua] 
Acivogad.o 

Titulo 	L'roposto 	 . 
Técnico Superior em Serviços Juridicos v 

Dcriço 	SuMiiria 
Desenvolv.er e acompanhar atividades 	jurIdicas de 	interesse da 	Ins 
tituiçào no Ambito administrativo, 	civil, 	trabaihista e 	carnerci 
al; 	elaborar contratos a aditamentos, 	apresentar recursos em qual 
quer das 	instncias; 	emitir pareceres para subsidiar decisöes, exe 
cutivas. 

Descr'içao 	Detalliada 
1 	- Acompanhar e defender os interesses da Prefeitura, 	no que diz 

respeito a processos, 	representando-a junto a drgos do Poder 
Executivo a Judiciário, 	entidades autárquicas e outros; 

2 - Elaborar peticoes iniciajs de acöes de diversas naturezas 	a 
de interesse da Prefeitura; 

3 - Ajuizar ages, 	estudando processos e solicitando despachos do 
Juiz 	resporisvel mediante 	justificativas da açao; 

4 - Acornpanhar aefetivacao de citaçöes coth a finalidade de 	con 
firmar a desenvolvimento da ação, 	conforme interesse da 	Pre 
feitura; 

5 - Participar de audiências realizando a defesa oral de 	discus 
são e justificativas de provas; 

6 	- Interpor recursos, 	contestar acôes distribuldas contra a 	Pre 
feitura, 	executar queixas e acotnpanhar a desenrolar dos 	pro 
cessos; 

7 - Prestar assistncia juridica a dirigentes e a unidades organi 
zacionais da Prefeitura; 

8 - Elaborar e estudar pareceres, 	analisando aspectos juridicos a 
adrninistrativos visando a subsidiar clecisöes; 

9 - Elaborar contratos de diversas naturezas, 	analisando assuntos 
es,tudando aspectos legais; 

10 -. Redigir oficios, 	portarias, 	expedientes e outros, 	tendo 	em 
vista objetivos explicitados pelos diversos órgos da 	Prefei 
tura e a regularidade das açoes adruinistrativas; 

11 	- Participar de equipes de trabaiho, 	ccmissöes e outras 	formas 
de atividade rnultidisciplinar; 

12 - Conferir processos, 	documentos e outros para posterior assina 
tura de dirigentes e do Prefeito; 

13 - Proceder a leitura dos Dirjos Oficiais 	legislacâo em 	geral 
e especifica da Prefeitura, 	resoluçOes, 	regulamentos, 	livros 
sabre doutrina 	juridica e jurisprudncia, 	procedendo ao 	estu 
do e interpretacäo dos textos, 



(continua9o) 
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• •r ' ' '' 
14 - Elaborarrelat6rio de acompanhaipento cia açôes judiciais 	pz 

subsidiar dir.igentes e o Prefeito; 

15 	Redigir, projetos de leis, decretos e outras normas legaisde 

• teresse cia Prefeitura Municipal; 

16 	Executar tarafas correlats 

Reguisitos Básicos 

Curso superior de Direito, acrescido cia 3 anos cia experiência na 
rea cia atuaçâo. 

I 	 • 	 • 	
U 

I 



DscRIçño DE CARGO 
Titulo 	iitual 

TIt10 Froposto 
via-i'S-Ol4 Tecnico Superior em. Sanitarismo II 

Descriço 	Sutiria 	 . 	. 

Desenvolver trabalhos cle plane jarnento e execucão na area de sade 
piblica relacionada corn a bioqulmica, 	fisica, 	nutriçao el 	engenha 
na saniiria, 	de alirnentos e agronôrnica, 	e medicina veretinária. 

Decriao Detaihada 	 . 	 1 
- [Jesenvolver estudos, 	projetos, 	pareceres e pianos 	dstinados 

as acöes de saiIde 	Iblica e ac planejarnento sanitário do muni 
cIpid e participar de elaboraço de normas na sua area 	de 	a 
tuacäo; 

2 - Desenvolver atividades profissinais correspondentes a sua es 
pecialidade, 	no campo da Bioqulmica, 	Engenharia Sanitdria, 	En 
genhania de Ali.mentos, 	Nutriçâo, 	Fisica, 	Engenharia 	Agronômi 
ca e t1ediçina Veterinária de acordo corn as cornpetncias do ár 
gao onde 	tua; 

3 - Planejar, 	coordenar, 	oniehtar e executar programas e projetos 
de saiIde piibHca desenvolvidos no MunicIpio,observadas as corn 
petências do órga.o onde atua; 

4 - Exarninar projetos, 	processos e outros doOurnentos, 	elaborar es 
tudos e pesquisas, 	emitir pareceres, 	laudos e relat6rios; 	rea 
lizar vistorias e fiscalizaces tcnicas para fins administra 
tivos, 	fiscais 	ou 	judiciais; 

5 - Elaborar narmas técnicas para orientar e clefinir criténios na 
sua area de atuaçao; 

6 - Onientar e coordenar trabaihos executados por seus auxiiiares; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

RequisitoS Basicos 

Curso superior na area de atuacâo, 	acrescido de 3 anos de 	experi 
ncLa na funçao. 



(bE-cRIcio DE 	CARGO 
Titulo Atual 
Biogulmico, 	Dentista, 	Enfermeiro, 	Medico. 

Titulo Proposto 
Tcnico Superior em Sade 	II 	 S  1LiNS-015 

Dscrio 	Siuiria 

Executar atividades de saide que 'requerem curso superior de 	bo 
qulmica, 	odontologia, 	enfermagem e medicina. 

Descriçao 	Dta1Jiada 

1 	- Participar da execução de programas, 	estudos, 	pesquisas e 	ou 
tras atividades de sade em sua area especializada; 

2 - Executar atividades profissionais da area de saide, correspcn 
dentes a sua especialidade; 

3 	- 	Participar do plane jarnento da assistência a saiide, 	articulan 
do-se corn outras instituiçöes para implementaçao de açOes 	in 
tegradas; 

4 - Planejar e excutar prograrna de treinamento, 	em serviço 	011  
não, 	dos recursos humanos da area de sadde; 

5 	Realizar ou participar de 	reuniöes corn a comunidade para 	ci 
senvolver açöes de meihoria das nuas condiçOes de sa'Sde; 

6 - Integrar equipe multiprofissional para assegurar o 	efetivo a 
tendirnento as necessidades da populacão; 

7 	- Realizar ativiclades 	correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso superior na area de atuaco, 	acrescido do 3 anos de 	experi 
ncia na 	funcao. 



I 	

(scRIc?o DE 	CARGO 
Titulo Atual 

Titu10 Proposto C6tiigo 
IVII-CNS-016 Tecnico Superior em Psicologia 

Descriçao SuNria 

Estudar a estrutura psIquica de cornportamento dos seres 	humanos 
desernpenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, 	a proble 
mática eclucacional e a estudos clinicos 	individuais. 

Descriço Detaihada 
1 	- Elaborar e aplicar métodos e tcnicas de pesquisa das caracte 

rIsticas psicoldgicas dos 	individuos;, 

2 - Organizar e aplicar mtodos e tcnicas de recrutamento, 	sole 
çao e orientaçao profissional; 

3 - Proceder a aferiço desses processos para controle de 	sua Va 
lidade; 

4 - Realizar estudos e aplicacoes prticas da psico1ogia no campo 
d.a educaço; 

5 -. Realizar trabaihos de psicologia clinica; 

6 - Executar tarefas correlatas. 

FequisitosBásicos 

Curso superior em Psicologia acrescido de 4 anos de 	experincia 
na area de atuaçâo. 



-I 

(_-DESCRIçLJ DE 	CARGO 
Titulo 	Atual 

Tit10 Proposto C6digo 
Tcnico Superior em 	dministraço II VII-CNS-017 

DescrIço Su4ria 

Organizar, 	estruturar1 	conduzir e liderar atividades administra 
tivas. 

Dscriçao Detaihada 
1 	- Organizar, 	estruturar e cond.uzir atividadesaciministrativasda 

Prefeitura, 	promovendo a aperfeicoamento de sisternas, métodos 
e processos de traba).ho; 

2 -. Levantar daclos, 	junta a unidades organizacionais, 	relativos a 
processos e procedimentos utilizados; 

3 - Estudar e anali.sar as dados levantados; 

4 - Racjonalzar processos e procedimentos tendo em vista a meiho 
na de resultaclos e/ou diminuição de custQs; 

5 - Elaborar normàs de orocedimentos; 

6­ Elaborar diagramas, 	fluxogramas, 	gráficos e outras 	forinas de 
representaçâo de informaçöes; 

7 - Elaborar 	"lay-out"; 

8 - Estudar, 	analisar, 	propor, 	redefinir e 	iniplantar 	formula'rios 
e outros 	instrumentos aciministrativos; 

9 -Elaborar mtodos e processos não sistematizados; 

10 - Identificar, 	junta as unidades organizacionais, 	necessidades 
de processos sisternatizados; 

11 	- Participar de processos de inforrnatização, 	colaborando na 	i 
dentificacao de demanclas junto a usuários e na implantaço de 
novas rotinas; 

12 -..Poceder a controles 	financeiros, 	ciculos e apropriaçös 	de 
custo, 	registrando e processando informacöes; 

13 	- Registrar 	em niapas 	pas.içöes 	Einanceiras; 

14 - Manter controles sobre gastos e suas 	respectivas alteracoes; 

15 	- Executartarefas correlatas. 
Reguisitos Básicos 
Curso superior ou especializacãoemActministraçao acrescido 	de 	3 
anos de experiência na area de atuaço. 



(DEscRIco DE CARGO 
Titulo Atual 

Tfti10 Proposto • C6tUo 
Tecnico Superior em Pssuntos Socio-Econornicos 	II VII-CNS-018 

Descriço 	Su?lz'ia 	- - 
Realizar estudos tecnicos, 	analises e pescjuisas bern corno 	prestar 
assistncia técnica aos servidores cia Prefeitura Municipal na ela 
boraçao de piano e projetos em assuntQs das areas econ6rnica 	e so 
cial. 

Descriçao Detaihada 

1 	- Entrosar-se corn técnicos das diversas areas cia Prefeitura,for 
necendo subsidios para a elahoracäo de planos, 	prograrnas 	e 
projetos nas areas econômica e social; 

2 - Emitir pareceres técnicos em sua area de atuação; 

3 - Elaborar docunientos, 	relatórios a outros corn ralaçao a 	assun 
tos s6cio-econ6micos; 

4 - Avaliar as potencialidades e demanclas do MunicIpi 	em suaárea 
de especialidade; 

5 - Estudar e analisar dados para subsidiar politicas do 	atuacào 
em sua area do competência; 

6 - Desenvolver metodologias de pesquisa; 

7 - Elaborar estudos sabre ternas de sua area do cornpetncia, 	vi 
sando a oferecer suporte para pianos, 	prograrnas e projetos; 

8 -- Executar tarefas correiatas. 

ReSjuisitos Básicos 

Curso superior em Cincias Sociais ou Econômicas, 	acrescido 	de 3 
anos de experi€ncia na funcao. 



I 	

DE 	CARGO 
Tftulo 	Atual 	 S 

T1t1 	Proposto Mo. Mlins Superior em Planejarnento 	II -019 

Derço SuMria 

Coletar e analisar dados, 	realizar estudos de viabilidacle técnica 
econ3mica, 	social e elaboar pianos, 	programas e projetos 	setori 
ais compatibilizando prograrnaçâo das diversas areas de atuaçao da 
Prefeitura. 

Descriçao Detaihada 

.1 	- Estudar e levantar dados e informaçöes para 	elaboraçao 	de 
. 	diagnásticos setoriais, 	orientando a producao de dados 	neces 

srios as anlises de modd a favorecer a preparacäo de series 
históricas, 	estudos prognósticos, 	projeçOes e 	inferncias; 

2 - 	Realizar ciculos e inferências estatisticas; 

3 - Interpretar tabelas contendo dados e cálculos estatisticos; 

4 - Estudar e aplicar metodologias, 	processos, 	teorias, 	interpre 
tando e relaionando .informacOes de riaturezas diversas para a 
nlise de situacoes, prognósticos e elaboraço de 	propostas 
de ago; 

4 - Elaborar instrumentos de coleta de dados e insruçöes 	para 
preerichirnento; 

5 - Participar do processo de fixaco do diretrizes para 	nortear 
o piano de desenvolvirnento do Municiplo; 

6 - Realizar estudos de viabilidade tcnica, 	ecor6mica e 	social 
para implantaço ou expansào de pianos, programas e projetos; 

7 - Emitir docurnentos, 	relatdrios, 	demonstrativQs •e outros; 

8 - Efetuar programacào anual e piurianual da Prefeitura, 	em 	es 
• treita articulagäo corn árgàos pblicos que atuam na area; 

9 - Acompanhar a execuço de contratos e convênios firmados 	pela 
XPrefeitura para desenvolvimento do açöes programadas; 

10 - Analisar projetos no que se refere a localizaçâo, 	finalidade, 
• critérios e outros aspectos, 	ernitindo parecer tcnico 	sobre 

sua oportunidade e convenincia; 

11 	- Acompanhar a execucão de pianos, 	prograrnas e projetos no 	im 
bito Municipal; 

12- Prestar assistncia aos árgàos da Prefeitura para 	elaboraçäo 
• de planejamento integrado; 



• J 

• Ccontinuo) 

I 

- 	14 - Elaborar relatório de acompanhaipento e açôes judiciais 	PC 
subsidiar dir.igentes e o Prefeito; 

15 - Redigir, projetos de teis, decretos e outras normaslegaisde 
teresse da Prefeitura Municipal; 

16 - Executar tarefas correlatás 

Reguisitos Básicos 

Curso superior de Direito, acrescido de 3 anos de experiência na 
rea de atuacão. 

I 

V • I 



KDJfSCRIcr2O DE 	CARGO 
iftulo 	fltual 

TItA1o. Propoto 
vi -cINS-014 Tecnico superior em. Sanitarismo t] 

Descriço Sue4ria 

Desenvolver trabaihosc1e pianejamento e execução na area de sade 
piiblica relacionada corn a bioquImica, 	fisica, 	nutrigao e 	engenha 
na saniL.ánia, 	de alimentos e agronôinica, 	e medicina veretinaria. 

Dcricao Dta1}iada 
I 	- LJesenvoiver estudos, 	projetos, 	pareceres e pianos 	destinados 

I 

s acoes de saiide piiblica e ao pianejarnento sanitário do muni 
cIpid e participar de e1aboraço do normas na sua area 	de 	a 
tuação; 

2 - Desenvoiver atividades profissinais correspondentes a sua es 
pecialidade, 	no campo da Bioqulmica, 	Engenharia Sanitária, 	En 
genharia de Alimentos, 	Nutricào, 	Fisica, 	Engenhania 	Agronôrni 
ca e Mediina Veterinária de acordo corn as competncias do or 
gao onde 	tua; 

3 - Pianejar, 	coordenar, 	oniehtar e executar programas e projetos 
de saOde pOblica desenvolvidos no Municipio,observadas as corn 
petncias do órgào onde atua; 

4 - Examinar projetos, 	processos e outros doOurnentos, 	elaborar es 
tudos e pesquisas, 	emitir pareceres, 	laudos e relatOrios; 	rea 
lizar vistorias e 	fiscaiizaces tOcnicas para fins admiriistra 
tivos, 	fiscais 	ou 	judiciais; 

5 - Elaborar normas tOcnicas para orientar e definir critdrios no 
sua irea do atuaçao; 

6 - Orientar e coordenar trabaihos executados par seus auxiliares; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso superior na area de atuacão, 	acrescido de 3 anos de 	experi 

ncLa na funçao. 



-T E- cRIc?io DE 	CARGO 
Titulo Atual 

Bioguirnico, 	Dentista, 	Enfermeiro, 	Medico. 
Titulo Proposto 
Técnico Superior em Saude 	II  

Dscriço 	Siuiiria 

Executar atividades de sade que 'requerem curso superior de 	b:o 
quImica, 	odontologia, 	enfermagern e medicina. 

Decri9ao Dtaihada 

1 	- Participar da execução de programas, 	estudos, 	pesquisas e 	Cu 
tras atividades de saide em sua area especializada; 

2 - Executar atividades profissionais da area de saide, 	correspcn 
dentes a sua especialidade; 

3 - Participar do plane jamento da assistência a sade, 	articulan 
do-se, corn outras 	instituicöes para 	implernentaçao de açOes 	in 
tegradas; 

4 - Planelar e ex-ecutar programa de treinamento, 	em servico 	ou 
não, 	dos 	recursos humanos da area de sai[ide; 

5 •- Realizar ou participar de reuniôes corn a cornunidade para 	de 
senvolver açôes de meihoria das 8uas condiçoes de satde; 

6 - Integrar equipe multiprofissional para assegurar o 	efetivo a 
tendimento as necessidades da população; 

7 	- Realizar atividades 	correlatas. 

Requisitos Básicos 

Cursosuperior na area de atuacao, 	acrescido de 3 anos de 	experi 
ência na 	funco. 

F' 



I 	

/DscRIco DE CARGO 
Titulo Atual 

Tit,u10 Proposto C6diço 
IVII-cNS-016 Tecnico Superior em Psicologia 

Descri9ao SuMria 

Estudar a estrutura psIquica de compotamento dos seres 	humanos; 
desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, 	a proble 
matica educacional e a estudos clInicos 	individuals. 

Descriçao Detalhada 

1 	- Elaborar e aplicar mdtodos e tcnicas de pesquisa das caracte 
rIsticas psicológicas dos 	indivIduos; 

2 - Organizar e aplicar métoclos e tcnicas de recrutamento, 	sciLe 
(;äo e orientação profissional; 

3 - Proceder 	aferiço clesses processos para controle de 	sua Va 
lidacle; 

4 - Realizar estudos e aplicacoes praticas da psico1ogia no campo 
d.a educaço; 

5 -. Realizar trabaihos de psicologia cilnica; 

6 - Executar tarefas correlatas. 

Feguisitos Bsicos 

Curso superior em Psicologia acrescido de 4 anos de 	experincia 
na area de aLuaçäo. 



I 	(rscRIco DE 	CARGO 
Tftvlo Atual 

Tftulo Propoto 	 TC6digo 
Tccnjco Superior em 	dministraco II VII-CNS017 

Descriçiio SuMria 

Organizar, 	estruturar1 	conciuzir e liderar atividades administra 
tivas. 

Dscz'içao 	Detaihada 
1 	- Organizar, 	estruturar e conduzir atividades administrativas da 

Prefeitura, 	promovendo a aperfeiçoamento de sisternas, métodos 
e processos de traha)-ho; 

2 - Levantar daclos, 	junta a unidades organizacionais, 	relativos a 
processos e procedimentos utilizad.os; 

3 - Estudar e analisar os dados levantacios; 

4 - Raciona1zar processos e procedimentos tendo em vista a meiho 
na de resultados e/ou diminuiçäo de custps 

5 - Elaborar normàs de procedimentos; 

6­ Elaborar diagramas, 	fluxogramas, grdicos e outras 	formas de 
representação de informaçoes; 

7 - Elaborar"lay-out"; 

8 - Estudar, 	analisar, 	propor, 	redefinir e implantar 	formu1nios 
e outros 	instrumentos administrativos; 

9 -Elaborar mdtodos e processos não sistematizaclos; 

10 - Identificar, 	junta as unidades organizacionais, 	necessidades 
de processos sistematizados; 

11 	- Participar de processos de informatizaço, 	colaborando na 	i 
dentificaco de demanclas junto a usurios e na implantaçào de 
novas rotinas; 

12 -Poceder a controles 	financeiros, 	c1cu1os e apropriacös 	de 
custo, 	registrando e processando inforniaçöes; 

13 - Registrar em mapas posicoes 	Einanceiras; 

14 - Manter controles sabre gastos e suas respectivas alteracoes; 

15 - Executartarefas correlatas. 
Reguisitos Básicos 
Curso superior ou especia1izaçoemAdministraço acrescido 	de 	3 
anos de experincia na area de atuago. 

El 
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DEscRIco DE CARGO 
Titulo Atual 

TIti10 Proposto C6r1io 
Tecnico Superior em Tssuntos Socio-Economicos 	i VII-CNS-.-o1g 

Descriço SuMria 
Realizar estudos tecnicos, 	analises e pesquisas bern corno 	prestar 
assistência técnica aos servidores cia Prefeitura Municipal na ela 
boraçao de piano e projetos em assuntQs das areas econ6rnica 	e so 
cial. 

Dscriçao Detaihada 

1 	- Entrosar-se corn técnicos das diversas areas cia Prefeitura,for 
necendo subsIdios para a elahoraco de pianos, 	prograrnas 	e 
projetos nas areas econômica e social; 

2 - Ernitir pareceres tcnicos em sua area de atuacão; 

3 - Elaborar docurnentos, 	relatórios e outros corn relacao a 	assun 
tos s6cio-econ6micos 

4 - Avaliar as potericialidades e clemandas do Municipii em suaáxea 
de especialidade; 

5 - Estudar e analisar dados para subsidiar politicas de 	atuacao 
em sua area de competncia; 

6 - Desenvolver metodologias de pesqiisa; 

7 - Elaborar estudos sobre temas de sua drea de competncia, 	vi 
sando a oferecer suporte para pianos, 	prograinase projetos; 

8 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Curso superior em Cincias Sociais ou Econômicas, 	acrescido 	de 3 
anos de experi8ncia na funcao. 



I 	c -iEscRIcc2 o DE 	CARGO 
TItuIu Atual 

T1tjiID Proposto 
T 

 

Tecnico Superior em Planejarnento 	II 

Descri?o SuMria 

Coletar e analisar dados, 	realizar estudos do viabilidade técnica 
econôrnica, 	social e elaboar pianos, 	programas e projetos 	setori 
ais compatibilizando prograrnacäo das diversas areas de atuaça.o da 
Prefeitura. 

Descriçao Detaihada 

1 	- Estudar e levantar dados e inforrnacoes para 	elaboraçao 	de 
. 	diagnásticos setoriais, 	orientando a producao de dados 	neces 

sários as analises de modd a favorecer a preparacao de sries 
históricas, 	estudos prognósticos, 	projecOes e 	inferncias; 

2 - Realizar cálculos e inferências estatisticas; 

3 - Interpretar tabelas contendo dados e cálculos estatisticos; 

4 - Estudar e aplicar netodoiogias, 	processos, 	teorias, 	interpre 
tando e reiaionando .inforrnacOes de naturezas diversas para a 
nálise de situacoes, 	prognósticos e elaboraçào de 	propostas 
de aço; 

4 - Elaborar instrurnentos de coleta de dados e insruçOes 	para 
preenchirnento; 

5 - Participar do processo de fixaço do diretrizes para 	nortear 
o piano de desenvolvirnento do MunicIpio; 

6.-  Realizar estudos de viabilidade técnica, 	econ6mica e 	social 
para implantaço cu expansâo de pianos, 	prograrnas e projetos; 

7 - Emitir docurnentos, 	relatórios, 	dernonstrativos •e outros; 

8 - Efetuar programação anual e plurianual da Prefeitura, 	em 	es 
treita articulacao corn drgàos piblicos que atuam na area; 

9 - Acompanhar a execuco de contratos e convênios firmados 	pela 
TPrefeitura para desenvolvimento do açöes programadas; 

10 - Analisar projetos no que se refere a localização, 	finalidade, 
• critérios e outros aspectos, 	ernitind.o parecer tacnico 	sobre 

sua oportunidade e convenincia; 

11 	- Acornpanhar a execuço de pianos, 	prograrnas e projetos no 	am 
bito Municipal; 

12 - Prestar assistncia aos órgäos do Prefeitura para 	elaboraçào 
• de planejamento integrado; 



/ 
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(-iEscRIçco DE 	CARGO 
Titulo Atual 

Ttu10 Propoto C6diqo IVII-CNS-020 Tcnico Superior em Engenharia Pgron6mjcp TT 
Descriao Suria 

Descriçao Detal}iada 

1 	Elaborar programa de asistncia tcnica, 	na sua area Ae 	es 
pecializaçao, 	ad.equado a realidade do municipio, 	organizando 
as recursos existentes e estabelecendo prioridades; 

2 - Atender solicitacoes do produtor rural na sua area de 	compe 
tncia; 

3 - Pstar assjstência técnica aos produtores rurais orientando- 
as na parteadministrativa, 	na comercializaço de 	produtos a 
grIcolas e no emprego de técnicas de produçäo; 

4 - Selecionar a'tecnologia de interesse da producäo nomunicIpio, 
orientando as produtores rurais na programacão e 	execuco, 
visando difundir tencologia para aumento de producao e 	meiho 
na de produtividade; 

5 - Mobilizar as comunidades rurais, 	identificando e 	dinamizando 
liderancas e grupos naturais, 	fortalecendo a organizacâo 	dos 
mesmos, 	estimulando a associativismo, 	assessorando na elabora 
çào de programas de interesse cornunitario, 	visando 	assegurar 
benefIcios e meihoria da infra-estrutura 	3a comunidade; 

6 - Integrar corn drgãos e entidades pdblicas e privadas para 	pro 
gramar e realizar trabaihos em conjunto e captar recursos 	pa 
ra a MunicIpio; 

7 - Elaborar matria tacnica e informativa, 	pesguisando, 	redigin 
do textos, 	apresentando-a e adequando-a a linguagem do 	pdbli 
co a que se dirige; 

8 -.Preparar m.o-de-obra nas atividades agricolas, 	elaborando pro 
gramas de acordo corn a riecessidade de producâo da comunidade, 
visando capacitá-la para a execuçào de suas atividades; 

9 - Participar do planejarnento e desenvolvimento de 	programas 	e 
projetos relacionados corn sua area de atuacäo; 

10 - Emitir pareceres técnicos sabre assuntos especIficos de 	sua 
area de atuação; 

27- 



i • •' 	. 

-. 

(bont1flUa9aLJ)9 

1 - Executar tarefas corre1aaS 

ReguisitosSiCOS 	 • 

CJirso superior ou especializacao em Erigenharia Agron6rniCa, ac 
dá de 	ano de experincia ia funço. 
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(DE'scRIço DE 	CARGO 
Titulo Atual . 
Enaenheiro/Arguxteto/Palsa9lsta/PrOJetlSta/UrbanlSta 

T'tu10 Propoto 
v.L.L-uNS-021 Tcnico Superior em Edificaçôes e Obras Publicas ii 

Descriço 	SuMr'ia 

Desenvolver estudos, 	projetos, 	pareceres e pianos 	destinados 	a 
realizacao de obras pi.iblicas e a planificaçao e desenvolvimentour 
bano do municipio e participar de elaboração de normas na sua 	c 

rea de atuaço. 

Dscriçab Deta1)aa 
1 	- Desenvolver atividades profissionais correspondentes a sua es 

peci.1idade, 	no campo da engenharia, 	arguitetura, 	paisagismo 
e urbanismo, 	de acordo corn as competncias do órgâo onde atua; 

2 - Desenvolver, 	coordenar, 	orientar e executar programas e 	pro 
jetos de obras pb1icas, 	ou edificaçöes localizadas no MunicT 
pio, 	observadas as competncias do árgäo onde atua; 	 - 

3 - Examinar projetos, 	processos e outros docurnentos;elaborar c1 
cubs; 	ernitir 	pareceres, 	laudos e reiatários; 	reçiiizar visto 
rias e 	fisca1izaço técnica, 	para 	fins administraivos, 	fis 
cais ou 	judiciais; 

4 - Elaborar normas tcnicas para orientar e definir critérios na 
sua area de atuacäo; 

5 - Orientar e supervisionar trahalhbs executados por seus 	auxi 
hares; 

6 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Eásicos 

Curso superior de engenharia/arquitetura/urbanisrno nas suas diver 
sas especiahizaçôes acrescido de 3 anos de experincia na funçao. 

---------- 



crco 
TItuIo 	Atual 

Titulo Proposto C6ili9o 
IVIII-CIIS-022 Tcnico Superior em Sanitarismo III 

Descriçao SuMria 

Desenvolver trabaihos de planejamento e execuc.o na grea de 	sa'Ide 
piIbiica relacionada corn a bioquirnica,' fisica, 	nutricão e 	engenha 
na sanitánia, 	de alimentos e agronômica, 	e medicina yeterinánia. 

Descricao Detaihada 

1 	- Desenvolver estudos, 	projetos, 	pareceres e pianos 	destinados 
I 

	ac5es de sa'ide piThiica e ao planejamento sanit.ario do 	muni 
cIpio e participar de elaboração de normas na sua area de atua 
çào; 

2 - Desenvoiver atividades profissionais correspondentes a sua 	en 
pecialidade, 	no campo da BioquImica, 	Engenharia Sanitária, 	En 
genharia de A1J.rnentos, 	Nutricao, 	Fisica, 	Engehharia 	Agron6rni 
ca e Medicina Veterinária de acordo corn as competncias do 	ár 
gAo onde atua; 

3 	Planejar, 	coordenar, 	onientar e executar prograrnas e 	projetos 
de sadde puhli.ca desenvoividos no MunicIpio, 	observados as corn 
petncias dos árgAos onde atua; 

4 - Eaminar projetos, 	processos e outros documentos, 	elaborar en 
tudos e pesquisas, 	emitir pareceres, 	laudos e relabários; 	rca 
lizar vistorias e 	fiscaiizaçöes tcnicas para 	fins 	administra 
tivos, 	fiscais 	cu 	judiciais; 

5 - Elahorar normas tcnicas para onientar e definir cnitérios 	na 
sua area de atuaçAo; 

6 - Orientar e coordenar trahaihos executados par seus auxiliares; 

7 - Executar tarefas correlatas. 

Requisitos Básicos 

Curso suPerior na area de atuaçAo, 	acrescido de 5 anos de experin 
cià-na 	funçao. 



I 	

ptRIcQDE CARGO 
Titulo 	fltua 	 / 

	

Advogado/eCretariO; 	Assessor Tecnico 

Iftulo Proposto 
Tecnico Superior em Serviços JurIdicos 	iii 1~?'Tf 28NS-023  

Dtscriçao Suria 
Desenvolver e acompanhar atividades 	juridicas de interesse da Ins 
tituiçao no âmbito adrninistrativo, 	civil, 	trabaihista e 	comerci 
al; elaborar contratos e aditamedtos, 	apresentar recursos em qual 
quer das 	instncias; 	ernitir pareceres para subsidiar decisöes exe 
cut ivas. 

Dcriçao 	Dtaihac1a 
- Acompanhar e defender Os interesses da Prefeitura, 	no que diz 
respeito a processos, 	representando-a junto a drgãos do Poder 
Executivo e 3udicirio, 	entidades autárquicas e outros; 

2 - Elaborar peticOes 	iniciais de acôes de diversas naturezas 	e 
de 	interesse da Prefeitura; 

3 - Ajuizar acOes, 	estudando processos e solicitando despachos do 
Juiz responsável mediante 	justificativas da ago; 

4 - Acompanhar a efetivação de citacoes coth a finalidade de 	con 
firniar o desnvolvimento da ação, 	conforme interesse da 	Pre 
feitura; 

5 	Participar de audiências realizando a defesa oral de 	discus 
são e 	justificativas de provas; 

6 - 	Interpor recursos, 	contestar açOes distribuIdas.contra 	a 	Pre 
feitura, 	executar qucixas e acornpanhar o desenrolar dos 	prc 
cessos; 

7 - Prestar assistncia 	jurIdica a dirigentes e a unidades organi 
zacionais da Prefeitura; 

8 - Elaborar e estudar pareceres, 	analisando aspectos 	juridicos € 

administrativos visando a subsidiar decisOes; 

9 - Elaborar contratos de diversas naturezas, 	analisando assunto5 
e estudanclo aspectos legais; 

O -Redigir oficios, 	portarias, 	expedientes e outros, 	tendo 	er 
vista objetivos explicitados pelos diversos órgãos da 	P r e f e-,  
tura e a regularidade das acöes administrativas; 

Participar de equipes de trabaiho, 	comissOes e outras 	forma 
de 	ativiclacle multidisciplinar; 

12 - Coi-iferir processos, 	documentos e cutros para posterior assin 
tura de dirigentes e do Prefeito; 

13 - Proceder a leitura dos Diários Oficiais, 	legislação em 	gera 
e especifica da Prefeitura, 	resoluçöes, 	reyulamentos, 	livro 
sabre doutrina juridica e jurisprudncia, 	procedendo ao 	est 
do e interpretaçàodos textos; 

II 



(ccntinuo) 

14 - Elaborar relatôrio de acompanhamento de ages judiciais 	para 
subsidiar dirigentes e o Prefeito 

15 - Redigir projetos de leis, decretos e outras nornias legais de in 
teresse da Prefeitura Municipal; 

16 - Executar tarefas correlatás. 

Reguisitos Bsicos 

Curso superior de Direito, acrescido de 5 anos de experincia na 
rea de atuaco. 

S 
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Ds-cRIco DE CARGO 
fltulo 	Atual 	 - 
Engenheiro/Arguiteto/Paisagista/Proet1sta/Urbanista 

Ii'tulo Froposto 
Técnico Superior em Edificaçöes e Obtas Püblicas J11 ".L'-LNS-024 

Descriço SuMria 

Desenvolver estudos, 	projetos, 	pareceres e pianos 	destinados 	a 
reaiizaçâo de obras pibiicas e a pianificaçao e desenvolvirnentour 
bano do municipio e participar de eiaboraçào denormas na sua 
rea de atuação. 

4- 

DescricRo Detaihada 

1 	- Desenvoiver atividades profissionais correspondentes a sua es 
peciálidade, 	no campo cia engenharia, 	arguitetura, 	paisagismo 
e urbanismo, 	de acordo corn as competncias do órgào onde atua; 

2 - Desenvolver, 	coordenar, 	orientar e executar programas e 	pro 
jetos de obras pbiicas, 	ou edificaçôes iocaiizadãs no Munici 
pio, 	observadas as cornpetências do órgao onde atua; 

3 - Examinar projetos, 	processos e outros documentos;eiaborar cal 
cubs; 	ernitir pareceres, 	laudos 	e reiatórios; 	re1izar visto 
rias e 	fiscalizaçào técnica, 	para fins administrativos, 	fis 
cais ou 	judidiais; 

4 - Elahorar normas técnicas para orientar e definir critérios na 
sua area de atuaço; 	 - 

5 - Orientar e supervisionar trabaihos executados por seus 	auxi 
hares; 

6 - Executar tarefas correlatas. 

Reguisitos Básicos 

Curso superior de engenharia/arquitetura/urbanisnio nas suas diver 
sas especializacöes, 	acrescido de 6 anos de experincia na funço. 



Cargo: Secretário Municipal 

Recrutarnento: Amplo 

Atribuices: 

1 - Cumprir e fazer comprir as competências previstas no 

Regimento Interrio da Prefeitura Municipal para a 	sua 
Secretaria; 

2 - Promover o entrosarnento da Secretaria Municipal corn as 

demais unidades organizacionais da Prefeitura; 

3 - Determinar providêricias e estabelecer os contatos 	ne 

cessrios ao desenvolvimento das atividades da. Secreta 

ria Municipal; 

4 - Deciclir Sobre matéria pertinente a Secretaria 	Munici 
pal; 

5 - Orientar, coordenar e controlar as atividades desenvol 

vidas pela Secretaria Municipal; 

6 - Encaminhar, anualmente ao Prefeito, relatório sobre o 

serviços executados pela Secretaria Municipal; 

7 - Sugerir e solicitar ao Prefeito as providncias 	que 

julgar necessrias para propiciar ou mantef o born anda 

mento dos serviços sob sua direçao; 

-. Proferir despachos interlocutcirios em processos 	cuja 

decisão esteja fora do Ambito de suas atribuiçoes, ou 

decisórios em assuntos atinentes a assuntos da 	compe 

tncia dos árgaos que dirigem; 

9 - Supervisionar a elaboraçao da proposta orçamentária e 

do orcamento-programa da Secretaria Municipal, dando-

ihes, a seguir, o encaminharnento provisto; 



J 
10 - Indicar ao Prefeito Os 	ervidores para ocuparern as fun 

I. çöes de chefia que lhes estäo subordinadas; 

11 - Propor ao Prefeito a instauracão de sindicncias 	ou 

I
inquritoS administrativos'sobre irregularidades 	ocor 

ridas na Secretaria Municipal; 

IT S  

- 	I 12 - Impor penas discipliriares acs servidores d& sua 	Secre 

I taria, 	na forma da legislacao vigente e 	registrar 	em 

sua ficha funcional desempenhos relevarites; 

L 
13 - Aprovar a escala de férias dos funcionários da Secreta 

J. na- 

14 - Comunicar a Secretaria de Finanças as transfernciasde 

bens rnáveis para efeito de atualizacão de registro; 

15 - Promover a rnovirnentaçao de pessoal nas unidades 	admi 
nistrativas que ihes estào subordinadas, 	procedendo 	a 

irnediata comunicacâo ao órgào de pessoal da Prefeitura 

das transferências efetuadas; 

16 - Prestar ao Prefeito inforrnaçöes e esciarecimentos 	so 
bre assuntos relacionados corn a Secretaria, 	que 	devam 

ser subrnetidos a consideracào superior; 

17 - Promover reuniöes periódicas de coordenaco entre seus 
subordinados, 	a 	firn de traçar diretrizes, 	dirimir thivi 

. das, 	ouvir sugestöes e discutir assuntos de 	interesse 

S do MunicIpio; 

18 - Executar outras atribuicôes determinadas pelo Prefeito. 

Requisitos 
I 	

Experincia comprovada na <Irea de atuaçäo. 
J 

*__ I 



Chefe da Proc 

Recrutarnento: Amplo 

Atribuiçöes: 

1 - Dirigir a Procuradoria Geral do Municipio, coorØenando 

a elaboracâo de sus poilticas, diretrizes elaneja 

rnento, bern corno definindo sua organizacão; 

2 - Determinar providncias e estabelecer contatos necessá 

rios ao desenvolvirnento das atividades de sua area de 

atuaçâo; 

3 - Defender os direitos e interesses do Municipio, em jul 

zo ou fora dele, ou fazer-se representar para tal fini; 

4 - Prestar assistncia jurIdica ao Prefeito Municipal 	e 

aos órgãos da Prefeitura, bern conic elaborar pareceres 

sobre consultas formuladas; 

5 - Orientar a unidade organizacional para a manutençao a 

tualizada das leis municipais e da lecjislaçäo estadual 

e federal de interesse da Procuradoria; 	- 

6 - Visar os pareceres elaborados par advogado da Procura 

doria; 

7 - Promover a realizaco de estudos jurIdicos 	deterniina 

dos pelo Prefeito; 

8 - Promover desapropriacôes. arnigáveis ou judiciais, 	bern 

como a pagarnento das indenizaçöes correspondentes; 

9 - Promover a cobrança judicial da divicla ativa e de ou 

tras rendas legairnonte exigIveis; 

10 - Manter a SccretariaMunicial da P,izenda inorrnada do 

10C) 



andamento da -. 	 s rendas; 

11 - Prornover a defesa da Prefeitura Municipal em questöes 

trabaihistas 

12 - Cumprir e fazer cumprir as competncias previstas no 

Regimento InternO da Prefeitura Municipal na su4 area 

de atuaçâo; 

13 - Prornover o entrosamento da Procuradoria Juridic 	corn 

as dernais unidades organizacionais da Prefeitura Muni 

cipal. 

Reguisitos 

Curso Superior de Direito, corn habilitaçâo legal para o e 

xercicio da profissAo. 

C 
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 Prefeito Cargo: Chefe de Ga rfiet  

Recrutarnento: Amplo 

Atribuicöes: 

1 - Prestar assistência direta ao Prefeito; 

2 - Planejar, coordenar, orientar e supervisionar Os traba 

ihos do Gabinete do Prefeito para a realizaçao de ati 

vidades executivas; 

3 - Representar oficialmente o Prefeito guando designado; 

4 - Coordenar os trabaihos de atendirnento ac piiblico 	que 

procurar o Gabinete do Prefeito; 

5 - Coordenar a organizaço cia agenda de atividades do Pre 

feito; 

6 - Coordenar os trabaihos de cornunicacâo e de redcào d 

Gabinete do Prefeito; 

7 - Recepcionar visitantes e h6spedes cia Prefeitura; 

8 - Cumprir e fazer comprir as cornpetncias preVistas no 

Regirnento Interno cia Prefeitura Municipal para sua 	a 
rëa de atuaçâo; 

9 - Prornover o entrosarnento do Gabinete do Prefeito corn as 

dernais unidades organizacionais cia Prefeitura Munici 

pal; 

10 - Sugerir e solicitar ao Prefeito as providências 	que 

julgar necessárias para o born andamento dos 	serviços 

sob sua direçào; 

11 - Proferir despachos interlocutários e decisários; 

teL 
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12 - Elaborar a proposta orçarnentarla e o orçamento- progra 

ma do Gabinete; 

13 - Aprovar a escalade férias dos funcionários do Gabirie 

te, bern como acompanhar o seu d.esempenho; 

14 - Executar outras tarefas atribuIdas pelo Prefeito. 

Reguisitos 

Curso I em nivel de 22 grau de ensino, acrescido de comprova 

da experincia na area de atuacâo. 



Cargo: Diretor Clinico ao Hospital de 

Pronto Socorro 

Recrutarnento: Lirnitado 

Atribuicöes: 

1 - Coordenar as atividades desenvolvidas pelo - Hospital, 

prornovendo a harmonia das relaçes entre 0 ccrpo clIrii 

co, pessoal adrninist.rativo, usuários e piblico visando 

ao born desempenho de suas atividades; 

2 - Zelar pela impleinentaçao das condiçoes necessarias ao 

efetivo cumprirnenot dos principios éticos e profissio 

nais inerentes a atividade médico-hospitaiar; 

3 - Controlar e avaliar o desempenho do corpo clinico 	do 

Hospital segundo padroes tcnicos, econôrnico- financei 

ros e operacionais que assegurern a otirnizacc dos 	re 

cursos e a boa qualidade dos servicos prestados a popu 
laco; 

4 - Garantir, através de sisterna de controle e 	avaliação 

de desempenho, a boa qualidade dos servicos prestados 

ao usuário; 

5.- Estabelecer normas e padrôes técnicos de 	atendirnento 

aos usuários do Hospital; 

- Manter-se informado das propostas elaboraclas pelas au 

toridades de sadde pdb.Lica, par garant:ir a 	observn 

cia da politica de sai..Ide a nivel nacional e regional; 

7 - Estimular a aperfeiçoarncnto profissional do 	pessoal 

que atua no Hospital; 

8 	Gerénciar os recursoshwuanos e rnateriais alocados em 

sua area, visando sua otimizagão; 
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!t.J. 
Li 

..U. 

-I 

9 - Auxiliar na elaboraçao da proposta orcamentária de sua 

L) 	 area e garantir a execucâo do orçamento aprovado; 
Li 

2 	U 	10 - Articular o corpo cilnico do Hospital a fim de 	garan 
Li 	 tir a observância aos princIpios.e finalidades do mes 
• Li 

	

	 - 
MO. 

Reguisito 

Curso Superior de Medicina acrescido de 5 anos de experien 
- 	 - 

cia na area de atuagao. 

1 .0  

Li. 

Li 
Li 

-I  

L) 

Li 

H 

Li. 

Li 
.0 

Li 

j 
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Cargo: 	Diretor Administrativo do Hospi 

tal do Pronto Socorro 

_ Recrutamento: Amplo 

Atribuiçôes: 

1 	- Garantir Os recursos materiais, 	serviços 	e 	adeguaçao 

da infra estrutura fisica e operacional necessários ao 

desenvolvimento das atividades do Hospital, 	respeita 

I dos as 	lirnites de recursos 	financeiros disponiveis; 

• 2 - Zelar pela preservaco e seguranca dos bens do 	Hospi 

tal; 
Li 

1. 

 

3- -  Identficar e selecionar as meihores opçöes de preco e 
- qualidade na compra de materiais e contratacao de 	ser 

vicos neessários ao desenvolvimento das atividades do 

I Hospital; 

U 
4 - Empreender aces que visem ao desenvolvimento organiza 

•..YLi cional e hurnano do Hospital; 

Pm 	• •j 5 - Gerenciar os recursos humanos e rnateriais alocados 	em 

U . sua Area, 	visando sua otimização; 

6 - Estabelecer normas e padröes de procecLtinentos técnico- 

operacibnais e administrativos para sua area; 

I J. 7 - Aprovar escala de férias dos funcionários do Hospital; 

Pm 

B.  - Elaborar, 	juntamente corn a Secretaria de 	Planejamento 

a proposta orcamentária do Hospital e garantir sua pos 

Pm tenor execucao. 

Reguisito: 

Curso em nIvel de 32  grau a 	treincimento especifico para a 

funcäo, 	preerencialmente a curo do administração hospita 

lar. 

,j 

• 

Pm 

Pm 



Cargo: Diretor de Es 

Recrutarnento: Lirnitado 

Atribuicöes: 

1 -. Dirigir unidade escolar; 

2 - Planejar, executar, controlar e avaliar as 'atividades 

dá Escola Municipal; 

3 - Submeter a Secretaria Municipal de Educação orçarnento 
anual da unidade escolar, juntarnente corn a planejamen 

to das atividades, previstas para o ano letivo; 

4 - Coordenar as atividades adrninistrativas e pedagógicas 

da Esoola. Municipal 

5 -Planejar e autorizar a aplicaco de recursos 	financei 

ros recebidos, e prestar contas de sua utilização; 

6 - Representar a Escola Municipal; 

7 - Prornover a integracào escola--cornunidade; 

B - Apresentar relatório de atividades, quando solicitado; 

9.- Zelar pela seguranca e disciplina da unidade escolar. 

Recjuisitos 

.Curso em nivel de 29 grau de ensino e pertencer ao Quadro 

do Magistério do MunicIpio. 



Cargo: Assessor Técnico 

Recrutamento: Amp la 

Atribuicoes: 

1 - Prestar assessoramento a unidadeorganizacional 	onde 

atua, em sua irea especifica de forrnaçào profission1; 

2 - Coletar e interpretar dados e informaçoes necessários 

a elaboracào e execuçao de pianos, programas e 	proje 
tos da unidade organizacional onde atua; 

3 - Realizar cáicuios e inferência estatisticas; 

4 - Interpre,.tar tabelas contendoclados e cálcuios estatIs 

ticos; 

5 - Realizar projecöes e estimativas corn base em dados 	e 

informacöes estatIsticas, gerenciais e documentais; 

6 - InLerpretar e relacionar informacoes de natureza diver 

sas para a preparacäo de estudos, diagndsticos e pros 

násticos; 

7 - Elaborar instrurnentos de coleta de dados; 

8 - Analisar processos e elaborar estudos, pareceres e re 

latórios de trabaiho; 

- Auxiliar na implantacão e acompanharnento de ativic{ades 

prograrnadas; 

10 - Desempenhar atividades correlatas as descritas acima, 
quando solicitado pelo superior hierrquico. 

Reguisito 

Curso Superior na area especfica de atuaçäo. 



Cargo: Chefe de Setor 11 	 (Nivel IV) 

Recrutamento: Lirnitado 

Atribuicöes: 

1 - Supervisionar e coodenar a execucão das atividades re 

lativas ao Setor, respondenclo pelos encargos a ele 	a 

tribuidos; 

2 - Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, con 

trolando os prazos para a sua execucâo; 

3- Prestar ao seu superior inforinaçaes a esclaLecilneliLos 

sabre assuntos de sua cornpetncia, em fase final de de 

CiSãO; 

4 - Proferir despachos decisdrios em assuntos de sua compe 

tncia, e interlocutórios naqueles cuja decisão 	est 

fora de sua alçada; 

5 - Estudar e sugerir os meios necessários a melhor efici 
ncia na execuçao dos serviços diretamente ligaclos ao 

Setor; 

6 - Fazer reuniöes periódicas corn Os seus subordinados, a 

• tim de discutir assuntos de interesse do Setor; 

7 - utorizar a rnovimentação do pessoal do Setor, bern como 

abonar faltas e atrasos, nos termos da legislaçao muni 

• cipal, providenciando a imediata comunicação ao Setor 

do Pessoal da Prefeitura; 

8 - Organizar e propor a escala de frias dos seus subordi 

nados, 	consideração e aprovacão do seu superior hie 

rárquico; 

9 - Promovr o pormanonte aperfaiçoarnento dos servicos do 

Setor; 



21 - Exercer Ou:traS atribuices correlatas determinadas par 

superior hierárquico. 

Reguisitos 

Curso em nivel de 39  grau de ensino ou comprovada 	experl 

ência na area de atuaçào. 



U 

U Cargo: 	Secret.rio Geral d 	C 	ra Municipal 

Recrutamerito: 	Amplo 
U 

• U Atribuiçoes+ 

-' 1 - Agendar reunies da Camara Municipal, 	da Mesa Diretora 	e 
das Comisses. 

U 

U 
'., 2 - Arquivar correspondncias, 	documentos, 	circulares, 	porta-. 
U • rias, 	normas e processos. 

- Controlar e manter atualizados arquivos e ficharios. 
U 

U 4 - Acompanhar nos jornais, 	revistas e peridicos e arquivar as 
S suntos d.e interesse do Legislativo Municipal. 
U 

U 

L' 5 - Fazer datilorafar/digitar comunicaç6es internas,correspon 
dncias, 	relat6rios, 	xerocopiar documentos e 	projetos, 	en 

carninhando-os aos setores competentes. _ U 

_ U 

U 6 - Assessorarna lavratura de atas das reuni6es da Crnara,bern 
U corno das Comisses. 

U 

U - Prestar informaç6es ao Presidente sobre qualquer 	assunto 
U pertinente, 	sempre que solicitado. 

"-I 

8 -,Redigir projetos de resoiuç6es e leis de iniciativa 	do le 

U gislativo. 

U 

9 Publicar os atos baixados pela Mesa Diretora da Cmara. 

- U 

U 10 - Encaminhar ao Prefeito Municipal os atos e expedientes 	da 
camara. 

11 - Assessorar o Presidente na coordenaçao e 	supervisao 	dos 

ri 



trabaihos da Camara. 

12 - Acompanhar a tramitaçao de projetos no processo legislati-

vo. 

13 - Executar tarefas correlatas. 

Regulsitos B.sicos: 

Curso em nlvel superior acrescido de trelnamento especlfico e 

dois anos de experixic1a na area de atuaçao. 

C 



Cargo: Vice-Diretor ci 

Recrutamento: Lirnitado 

Atribuicôes: 

1 - Assistir a Diretor de Escola Municipal no empenho de 

suas atividades; 

2 - Sübstituir o Diretor durante sua ausência e impedirnen 

ios; 

3 - Manter o Diretor informado das ocorrncias verificadas 

no setor de sua responsabilidacle; 

4 - Partici'par cia elaboraçao do planejarnento das 	ativida 

des anuais cia Escola; 

5 - Coordenar e supervisionar os trabaihos adrninistrativos 

e dos auxiliares da Escola; 

6 - Coorcienar e controlar a distribuiçao cia merenda 	esco 

lar; 

7 - Colaborar corn a direcäo na disciplina escolar; 

8 - Exercer demais atividades que ihe forern confiadaa pelo 

Diretor cia Escola Municipal. 

Reguisitos 

'"urso em nIvel de 29 grau de ensino e pertencer ao Quadro 

do Magistério do MunicIpio. 



Cargo: Chefe de Setor II 	 (NIvel III) 

Recrutarnento: Lirnitado 

Atribuicöes: 

1 - Supervisionar e cordenar a execuco das atividades re 

lativas ao setor, respondendo pelos encargos a ele a 

tribuldos; 	 - 

2 - Djstrjbujr as tarefas entre os seus subordinados, con 

trolando os prazos para a sua execucâo; 

3 - Prestar ac seu superior inforrnaçdes e esciarecimentos 

sobre assuntos de sua competncia, em fase final 	de 

decisâo; 

4 - Proferir Cdespachos  decisários em assuntos de sua 	corn 

petência, e interlocutórios naqueles cuja deciso está 

fora de sua alcada; 

5 - Estudar e sugerir Os rneios necessários a meihor efi.ci 
ncia na execuçào dos serviços diretarnente ligados ao 

Setor; 

6 - Fazer reun.iOes pericSdicas corn os seus subordinaclos, a 

firn de discutir assuntos de interesse do Setor; 

7 - Autorizar a movimentaço do pessoal do Setor, bern como 

abonar faltas e atrasos, nos termos cia legislaçâo 	mu 

nicipal, providenciando a irnediata comunicaco ao 	Se 

tor de Pessoal da Prefeitura; 

8 - Orgarlizar e propor a escala de frias dos seus subordi 

nados, a consideração e aprovaco de seu superior hie 
rárquico; 

9 - Promover 0 permanente aperfeicoamento dos servicos do 

Setor; 

' 	_1J- 



10 - Preparar informaçöes e pareceres para expedientes 
	e 

processos de sua uriidade organizacional; 

11 - Requisitar e controlar material e equipamento necessá 

rios ao desenvolvirnento das atividades do Setor; 

12 - Desenvolver rnecanismo de .integracäo do Setoi- corn as de 

mais unidades organizacionais da Prefitura; 

13 	Curnprir e fazer cumprir as competncias previstas 	no 

Regimento Interno da Prefeitura para sua area de atua 

câo; 

14 - Promover a entrosarnento do Setor corn as dernajs 	unida 

des oiganizacionais da Prefeitura Municipal; 

15 - Fornecer certiddes e atestados referentes a 	assuntos 

do seu Setor, cjuando solicitados pelos municipes; 

16 - Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pe 

la sua uniclade, encaminhando-os, quando for o caso, pa 

ra a aprovacão de seu superior imediato; 

17 - Preparar anualmente a relatório das atividades executa 

das pelo Setor, encaminhando-o ao superior imediato; 

18 - Fornecer, em tempo iitil, as dados e elementos do setor 

que dirige, necessários a elaboraçäo da proposta orca- 
. 	mentária do MunicIpio; 

19 - Propor ao seu superior imediato a instauraçào de sindi 

cncias ou inquéritos administrativos sobre irreulari 

dades verificadas no seu setor; 

20 - Atender as pessoas que procurarem a Prefeitura 	para 

tratar de assuntos de sua cornpetncia 
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. 	21,.-  Exercer outras atrfbuicoes correlatas determinadas por 

U superior hierárquico. 

'• U 
Reguisitos 

U Curso en nivel de 29 grau de ensino cu comprovada 

U êbcia na area de atuaçAo 
- U 

U.. 

- ,.. 
Li. .,,.. 

....: 	. 

• U..)................ 

...................... 

U 
• \..t . 	•. 

........................................ ... 

- U.) 
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U 

Li 

Li 

•1 
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Cargo: Assistente 

Recrutarnento: Amplo 

Atribuiçöes: 

1 - Prestar assistncia tcnica ao setor onde atua, em sua 

area especIfica de forrnacäo profissional; 

2 - Coletar e analisar dados e informaçöes necessárias ao 
d'esenvolvimento do suas atividades; 

3 - Analisar processos e elaborar estudos, pareceres e re 
latários de trabaiho; 

4 - Auxiliar na implantaçao e acompanhamento das 	ativida 
des programadas; 

5 - Coordenar e orientar trabaiho de auxiliares; 

6 - Iea1izar contatos do rotina no imbito do setor onde a 
tua; 

7 - Orientar essistir as unidades organizacionais 	para 
cumprimento da deterrninação de superiores hierarugicos; 

8 - Recepcionar o piIblico, orientando-o quando necessário; 

9'- Executar sérv.iços do datilografia; 

- 10 -. Operar computadores; 

11 - Preencher impressos, documentos; 

12 - Realizar atividades correlatas. 

Reguisitos 

Curso em nIvel de 22 grau do ensino e comprovda experin 
cia na irca de atuaç'lo. 



Cargo: Secretärio Particular do Prefei 

to 

Recrutamento: Amplo 

Atribuiçôes: 

1 - Prestar assisténcia direta ao Prefeito Municipal; 

2 - Organizar, preparar e coordenar a agenda de audincias 

e- entrevistas do Prefeito Municipal, juntamente corn o 

Chefe de Gabinete; 

3 - Preparar, datilografare expedir a correspondência do 

Prefeito; 

4 - Executar outras atividades qué ihe sejam atrib\.iidas pe 
lo Prefeito; 

5 - Receber e efetuar ligacöes •teiefônicas;. 

6 - Realizar operacöes simples corn computador; 

7 - Executar trabaihos de datilografia; 

8 - Zelar pela conservação e born uso do material e equipa 

mentos do Gabinete; 

9 - Atender as partes que procurarn a Prefeitura Municipal, 

encaminhando-as as autoridades superiores, quando for 
o caso. 

Requisitos 

Curso em nivel de 29 grau de ensino e comprovada experiên 

cia na area de atuacao. 

r 



Cargo: Chefe de Setor I 
	

(Nivel II) 

Recrutamento: Limitado 

Atribuicöes 

1 - Supervisionar e coordenar a execução clas atividades re 

lativas ao Setor, respond.endo pelos encargos a ele a 

tribuidos; 

2 - Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, con 

trolando os prazos para a sua execuçào; 

3 - Prestar ao seu superior iriformacöes e esciarecimentos 

sabre assuntos de sua competncia, em fase final de de 

ciSâO; 

4 - Proferir 'despachos decisdrios em assuntos de sua cornpe 

tência, e interlocutórios naqueles cuja decisäo 	está 

fora de sua alçada; 

5 - Estudar e sugerir os rneios necessários a meihor efici 
ncia na execução dos serviços cliretarnente ligados ao 

Setor; 

6 - Fazer reuniôes periddicas corn os seus subordinados, a 

fim de discutir assuntos de interesse do Setor; 

7 - Autorizar a movimentação do pessoal do Setor, bern como 

abonar faltas e atresos, nos termos da legislaçao muni 

cipal, providenciando a imediata comunicaço ao Setor 

de Pessoal da Prefeitura; 

8 - Organizar e propor a escala de frias dos seus subordi 

nados, a consideraçáo e aprovação de seu superior hie 
rárquico; 

9 - Prornover o permanente aperEeicoarnento dos serviços do 

Setor; 



10 - Preparar informac 	e pareceres para expedi.entes 	e 

processos de sua unidade organizacional; 

11 - Requisitar e controlar material e equipamerito necessá 

rios ao desenvolvirnento das atividades do Setor; 

12 - Desenvolver mecanismo de integraco do Se1o1? comas de 

mais unidades organizacionais cia Prefeitura Municipal; 

13 - Curnprir e fazer cumprir as competncias previstas 	no 

Regimento Interno cia Prefeitura para sua area de atua 

ção; 

14 - Prornover o entrosamento do setor corn as dernais 	unida 

des organizacionais cia Prefeitura Municipal; 

15 - Fornecer certidöes e atestados referentes a 	assuntos 

do seu Setor, quando solicitados pelos niunicipes; 

16 - Assinar ou visar documentos emiticlos ou preparados pa 

la sua unidade, encaminhando-os, quando for o caso, pa 

ra a aprovac.o do seu superior irnediato; 

17 - Preparar anualmente o relatdrio das atividades executa 

das pelo Setor, encarninhando-o ao superior irnediato; 

18 - Fornecer, em tempo .ltil, Os dados e elementos do Setor 

que dirige, necessoirios a elaboracâo da proposta orca 

mentária do MunicIpio; 

19 - Propor ao seu superior imediato a instauraçâo de sindi 

cncias ou inquritos administrativos sobre irregulari 

dades verificadas no seu setor; 

20 - Atender as pessoas que procurarem a Prefeitura 	pars 
tratar de assuntos de .sua competncia; 

4.. 

- 



- Exercer outras atr't5uiç6es correlatas determinadas por 

superior hierárquico. 

guisitos 

irso em nivel de 12 grau de ensino e comprovada experi6n 

La na area de atuaçâo. 

C 



Cargo: Secretário Par 
Prefeito 

Recrutarnento: Amplo 

Atribuicöes: 

1 - Atender as partes, encaminhando-as as autor.idades supe 
riores quand.o for a caso. 

2 - Preparar a correspondência do Vice-Prefeito; 

3 - Executar trabalhos de datilografia; 

4 - Fazer atendimeritos telefônicos; 

5 - Realizar operaçôes simples corn computadores; 

C 

6 - Zelar pela conservação e born uso do material e equipa 

rneriots do Gabinete do Vice-Prefeito; 

7 - Executar outras terefas correlatas que ihe forem atri 

buldas pelo Vice-Prefeito. 

Requisites 

Curso em nivel de 29 grau de ensino e conhecimentos de da 

tilografia. 

.3- 



Cargo: Assistente 

Recrutamento: Amplo 

Atribuicöes: 

1 - Prestar assistncia técnica, sob orientacäo super l.or, 

a unidade organizacional onde atua, em sua area esecI 
fica de formaçäo profisisonal; 

2 - Coletar e analisar clados e informacöes necessárias ao 

desenvolvimento de suas atividades; 

3 - Analisar processos e elaborar estudos, pareceres e re 

latórios de trabaiho; 

4 - Auxiliar na implantacao e acornpanharnento das 	ativida 

des programadas; 

5 - Realizar contatos de rotina no ambito do setor onde a 

tua; 

6 -- Recepcionar o p6b1ico, orientandoó, quando necessário; 

7 - Executar serviços de datilografia; 

8 - Operar computadores; 

.9 - Preencher impressos, documentos e instrumentos de con 

,.f. 	trole; 

10 - Realizar atividades correlatas. 

Requisitos 

Curso em nIvei de 12 grau de enisno e comprovada experin 

cia na area de atuação. 



Cargo: Chefe de Subsetor 

Recru.tamento: Limitado 

AtribuicOes: 

1 - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da u 

nidade organizacional sob sua chefia; 

2 	Promover o pernianente aperfeigoamento dos serviços do 

Subsetor; 

3 - Preparar informaçöes e pareceres para expedientes 	e 

processos de sua unidade organizacional; 

4 - Requisitar e controlar material e equipamento necess 

rios ao desenvolvimento das atividades do Substor; 

C.  

5 - Desenvolver mecanismo de integracao do Subsetor corn as 

demais unidades organizacionais da Prefeitura 	Mun-ici 

pal; 

6 - Cuinprir e fazer cumprir as cornpetncias previstas 	no 

Regimento Interno da Prefeitura para sun area de atua 

ço; 

7 - Manter seu superior hierárquico permanenternente infor 

mado dos trabaihos em desenvolvimento no Subsetor; 

8- Organizar e propor a escala de frias de seus subordi 

nados a cons ideraço e aprovaço de seu superior 	hie 
rárquico; 

9 - Fornecer, em tempo habil, dados e elementos do 	Subse 

tornecessarios a elaboraço da proposta orçamentária 
do Municfpio; 

10 - Atender ao ptiblico quo procura a Prefeitura para 	tra 

Fl 
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tar do assuntos afetos ao Subset 

11 - Realizar outras atividades quo ihesejam atribuidas PC 

10 superior hierárquico. 

Requisitos 

Curso em nivel de 19 grau de ensino e comprovada experin 

cia na area de atuaçäo. 



ANEXO III 

QUANTIFICAçAO E CODIFICAgAO DOS CARGOS 

DE PROVIMENTO EM CARATER EFETIVO 

j 



OUANTIFICACAO 	CODISO 
DOS CARGOS 

ANEXO In - 

ItTULO PROPOSTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO i / 
AUXILIAR DE SERVICOS 1/ 
COZINUEIRO 
NOTORISTA I -' 
AUXILIAR DE SERVICOS I! 
VI6IA I 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I! - 
AUXILIAR DE COHUNICACAQ _-

.V161A II 
AUXIL.TEC.EM CONTABILIDADE 
AUXILIAR DE SERVICOS ESCOLARES 
AUXIL.TC.EM DESENHO .-4. / 

)1OTRISTA 1 
AUXIL1A ADMIN1STRAIIVO Ill --
ESTOQUISTA E COPIPRADUR I 

	

4 	/ 	1 CAD-001-(001 A 004) 

	

40 	I CAD-002-001 A 027) 

	

I 	. 	11 CAD-003-001 

	

8 	11 CAD-004-00I A 008) 

	

40 	II CAD-005-(001 A 040) 

	

12 	II CAD-00b-(001 A 0121 
4/11 CAD-007-(001 A 004) 

CAO-000-001 

1~
iit CAD-009-)001 A 020) 

'11l CAD-010-001 
9" III CAD-011-(OO1 A 009) 
1"III CAD-012-001 

8.'-'III CAD-013-(001 A 000) 
5-' 111 CAD-014-(001 A 005) 

IV CAD-015-001 

EXTINCAS CON A 
VACANCIA 

0 
0 
0 
O-t/ )QvQ.-COJ 
0 
O 
0 
0 
0 
0 

(I 

Q_+I 

0 
0 

IS 

• J AUX.DE  NANUTENCAD E OBRAS 
- 

AGENTE DC SERVICO FUNERARIU 
AUXILIAR SE NECANICA 
AGENTE OF SAUDE PUBLICA 1 
AUX.DE SERVEM OBRAS PUBLICAS 
OFICIAL DE IANUT.E WAS I 
AGENTE DC SAUTE PUBL1CA 11 

• NAGAREFE 
OPEREOU1P.ELETRIC.E 	ELETRON.I 

I OFICIAL ESPECIALI1AUO 	I 
AULDE MANUTENME VEICULOS 

•. OFICIAL DE MANUT,E 	OBRAS 	Ii  
-OPERATOR SE 	MPIJINAS 

- 	 . 	
• 

AULTECOBRAS PUBLICAS 
Aui.Eç.EM SAUDE 
OFICLAI,ESPECIAL1UDO 	11 

OPEREUIP,ELE1R,E 	ELETRONII 
MECANICO 	I 
SUPERVISOR DE OBRAS 	1 
SUPERVISOR DC OBRAS 	II 
OPERATOR SE MADUINAS 	II 
OFICIAL DC MANUT.E OBRAS 	III 
I1ECAHICU 	11 
OFICIL ESPECIALIZADO 	III 
INSPETOR DE SAUDE 	I 
AS5!ST.TEC.DE 	BIBLIOTECA 	I 
ASSISIENTE ADMINISTRAFIVU 	I 
SECRETARIO ESCOLAR 	I 
AUALISTA FA!ENDARIO 	I 
IECNICO EN EDIFICACOES 	I 
TECHICOENTOPOGRAFIA 

. ASSSTENTE SE COMUNICACAO 

P .: TEGNICO EN SAUDE I 

• .' 

 
0ECN1CO EN DESENRO 

ASSISTENTE SE TESOURARIA 
TECUICO EM CONTABILIDADE I 

14 E01080ISIA C COMPRADOR 11 
TEC.EM PROCESSAIIENTO DE DADOS 

10__- I COF7001-001 B 010) 
I -" I COP-002-001 
1 / i 
37 1 COP-004-(001 A 003) 

IOOV I COF-005-(001 A 100) 
10- 	II COP-oob-COoi A 010) 
3.-'II COP-007-(001 A 003) 
4" II COP-008-001 A 004) 
1- II COP-0O-001 
2,- 11 CDF-010-)001 C 002) 
3-1i COF-011-(001 A 003) 

10" III COF-012-(001 A 010) 
i-"IIIC OF, -013-)001 A 006) 
1,-' I! I C3P-014-001 

ic /iji COFO1-(001 A 010) 
-111 COP-016-001 

1 All co-oii-on 
1-' III CUP-010-001 
4-" IV COP-OUR-tOOl A 004) 
5- V COP-020-1001 A 005) 

..R- IV COP-021-001 A 008) 
iQ-" IV COP-022-(001 A 010) 
2IV CDP-023-001 C 002) 
1-' IV COP-024-001 
1- IV CNM-001-001 
1- IV CNN-002-001 
6- IV CNM-003-001 A 006) 
3' IV CNM-004-001 A 003) 
1' IV CNN-005-001 
1.- IV CNM-006-001 
1- IV CNN-007-001 
1 ..- IV CNN-008-001 
5- 	IV CM-009-(0O1 A 005) 
1 - IV CNM-010-00I 
1— IV CNM-01l-001 
1-1V CNN-012-001 
I-" V CNN-013-001 
1;:- V CNN-014-001 

0 
0 
0 
0 

0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 

0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0- 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0.. 
0. 

1 

i 



1-1  

ANEOC III - OUANTIFICACAO DOS CARSOS A 

ASSIST,TEC.DE BIBLIDTEA Ii 
TECNICO EM OBRAS PUBLICAS 
TECHICO EM EDIFICACOES II 
INSPETOR PE SAUDE 11' 
TESOUREIRO 
FISCAL DE OSRASPOSI.E M.AMB, 
TECNICO EM DESPORTO 
ANALISIA FALENDARIO II 
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 11/' 
SECflETARO ESCOLAR II 
TECNICO EM CONTABILIDADE II 
TECNICO EM SAUDE II 

FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS 

1,V V CUll 
1- 	V CNM-016-'001 
1 -- V Cftll-017-001 
1_- 	V CNM-018-001 
1- 	V CNH-019-001 
1-'' V CNM-020-001 
1- 	V CNM-021-001 
L-' VC-022-00I 
4/' V CNM-023-(001 A 004) 
3-7 V CP)M-024-001 A 003) 
i_-" V CNN-02-001 
5-'V CNM-026-(001 A 005) 
1 .-" V CNN-027-001 

0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 

0 
0 

TEC.SUPERIOR EM PLANEJAMENTU 	I 
j_V 

VI CUS-001-001 0 
TEC,SUF'.EM ASSISLSOCIAL 1- 	VI CNS-002-001 0 
TEC.SUP.EM ADMINISTRACAO 	F l- 	VI CNS-003-001 0 
TEC.SUP.ASSUNI.SOCIO-ECON.I L- VI CNS-004-001 0 
INSFETOR MUNICIPAL 	DE 	ENSINO 1- VI CNS-005-001 0 
TEC.SUP.EDIF.E WAS PUBL,J 1 	VI CNS-006-001 0 
TEC,SUP.ENGENHARIA ABRON.I 1 - 	VI CNS-007-001 
IEC.SUP.EM SANITARI€MO 	I 1- 	VI CUS-008-001 0 
TEC.S!JP.SERVICOS 	JURIDICOS 	1 U- VI CNS-009-001 0 
TEC.SIJPERIOR EM 	INFORrATICA 1 	VI ENS-010-001 0 
TEC,SLIF.EM 	CONTAFiILIDADE 1 / VI CUS-011-ODI 0 
TEC,SUPERIOR EM SAUDE 	I 5 	VI CUS-012-001 A 008) 	 0 
TEC.SUP.SERVJURIDICOS 	II 1-VII CNS-013-001 0 
IEC,SUfEM 	SANITARJSMO 	II 1   CNS-014-001 0 
TEC,SUPERIOR EM SAUDE 	II 8-V11 CNS-015-(001 A 008) 	 0 
IEC.SIJF.Elj 	PSICOLOGIA I- VII CHS-01-001 0 
TECSUP.EH 	ADMINI51RACAO 	II 1..- 	VII CNS-017-001 0 
TEC.SUP.ASSUUT.SOCJU-ECON.II 1- 	VII CNS-01B-001 0 
TEC.SUF.EN PLANEJAMENTO 	II LV VII CUS-019-00I 0 
TEC,SUP.ENGENHARIA 	AGRDN.lI 1- VII CNS-020-001 0 
TEC.SUP.EDIF,E 	OBRAS 	PUBLIC,II 3'VII CNS-021-001 A 003) 	 0 
IEC,SUP.EM 	SANITARIS?1O 	III i -VIII CNS-022-001 0 
TEC.SUP.SERV.JURIDICOS 	III 3-V111 CNS-023-001 A 	003) 	 0 
TEC.SUP.EDIF.OBRAS FUBL.III 3<VIII CNS-024-(001 A 003) 	 0 
TEC.SUFERIOR EM SAUDE 	Ill 8-VIII CNS-025-)001 A 008) 	 0 
PROFESSOR 30-' III CON-00I-)001 A 030) 	 0 

j33 



ANEXO IV 

CARREIRAS DE IDENTIDADE FUNCIONAL 
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ETNiuel U Nivr1 	U  Niv1 	Ull Nive1 	Ulli 

251 a 315 pontos D. 316 a 377 pontos De 378 a 415 pontos De 416 a 473 pontos 

iTeLnico en Saude II .Tec.Supu'ior tot Saude I .Tec.SupQrioz' epSaudeII .Tec.Sap. tm Saude 	Ill 

.fnpetoz' tie Saude II .Tec.Sup.eM SanitarisoI .Tec.SupSanitario II .Iec.Sup.Sanitariso 	III 

T.jnico in Iesporto 

.Tec.Sup.eM Psicologia 	I 

n4istente dsinistr.I1 .Tec.Sup.eti AdMnistr.! .leo.Sup.e 	fldninistr.II 

Te.e* Contabilidade it .Iec..Sup.Contabilidade 

socuista Conprador II 

Anlista Fazend&rio II Jec.Sup.As.Socio-Econ.I .Tec.Sup,As.Sooio-lconiI 

TIour'eiro .Teo .Sup.Planejasento I .TecSup.P1arieJa*ento 	1.1 

1ical de Tz'ibutos Wmf Tec.SupSer'v.JuridicosI .Tec.Sup.Serv.Juridic.I1 .tec.Sup.Serc.Jurld.IiI 

As1ist.Iec.Bibliot.Ii 

S 	retarlo Escolar II I -Inspetor tie Ensino 

~Ji.em h'oces.de Dados 	.!ecSup.eM Intorl4atica 

ti 	em Obras Pu11ica.s .tec.Superior em Editica 
coes e Obras Publicas I 

.Teç,Sup,ei 	EI1ficacoes 
e Obras Publicas II 

.Tec.Sup..n L4ificacoes 
PulUca.s Z. e Qbras 	III 

.Teo.Sup.PlaneJa,qento 	I .Tea.Sup.PIanejaiiento 	II 

.T,c.Sup.ServJurLdic.I .Tec.Sup.Serv.Jtir'idic.II .Tec.Sttp.Ser'c.Jurid.ILI 

IQ 	en 	dif1cacoes 	II 

$ 	rvisor tie Obras II 

YIca1 tie Obras,Postu- 
ra 	e Pteio Anbiente 

•1 ________ _________ _________ _______ 

A*sistente AdJ4inistr.II .Teo
i 
Sup.eM Asslstenoia 

Socal 

.Ieo.Sup.Engennaria Rpm .Iec.Sup.Enpenharia Rpm 
nonica I nomica II 



- CARREIRA 
/ 

Niuel I 	Nivel ii (Nive1 III 
De 53 a 90 pøntos 	De 91 a 124 pontos 	Pe 125 a 185 pontos 

.Agente de Saude Publica I .Agente de S.Publica II .Au,.Tecnico on Saude 

Mragar'ef e 

EDiDE FUNC 

Nivel IU 

De 106 a 259 pontos 

.Tecnico PM Saude I 

.Insptor de Saude 

.Auxil.Ad,tinistrativo I 	I.Auxil.Achqinistr'ativo II .AuxAdinis*rativo III 

.Aux.Ieo.Contabilidade 

.Assltente Ad,initrat 

Tec.eM Cont&billdade 

.Lstorjuista e CoMprado 

.Analista Fazendaric I 

.As.sistente de Tesourai  

I 	
I 

Auxiliar,  de Services I 	.Auxilia.r de Services II .Aux.Servicos Eco1ares 1, 

.PssitTpc.BibIiotpca 

.Secreta.rio Escolax I 

Aw<i1iar de Sericos e 
Obras Piiblloas 

.Au.xiliar Tecnico PM 
Obras Publica.s 

.Aux.Tec.eM Desenho 

.Tecnico PM Topografia 

.Tecnico em Pesenho 

.Oticial EspEcializado I .Qficial Lspeciulizadoll OficIa1 LspeciaIizado 

.Tecnico em Editicaco 

Supervisor de Obras I 

.Aiix.Manuntencao e Obras 

.Agente de Serv.Funerario 

flwdliar,  de Services I 	.Aui<iliar de Services II 

• Co z i nhe i ro 

_________________________ •Vigia I 	 •Uigla I! 

.Auxiliaz' de Pecanica 	.Attxilia.r de Kanutencao •ecanico I 	 .$ecanlco Ii 
de Veiculos 

•Notorista I 	 •!etovista II 

•Operador de *aquinas I .Operador de Maquins 

.flaxil de Cowinicacao 	•Assist.de CoMunicaca 

•Auxil.Adi'.inistrativo I 	.AttxiIAdinistrativo II .Aax.AdMinistr'atiyo III •Assistente Adiinistr 

0 

.Operador' de 	ujpant 
Eletricos e 1etronic.l 

.Qficial de Planutencac 
P Obras I 

.Qpex'ador de Zuipasent 
Eletricos e IetronicII 

.Qflcial de Kanutencao 
e Obras I! 

.Oficial de Kanuten 
Obras III 

1ig5 



ANEXO V 

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE 

PROVIMENTO EM CARATER EFETIVO 
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ANEXOVI 

POSICIONAMENTO HIERARQUICO , QUANTIFICAçAO 

E CODIFICAcAO DOS CARGOS EM COMISSO 
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Anexo V.1 

POSICIOI1AMENTO HIEARQUICO , QUANTIFICACAO E CO- 
DIF1CAAO DOS CARGOS EM COMISSAO 

Cargo 	 Cádigo 	Quantidàde 

N1VEL I 

Chefe do Subsetor de Matadouro 	I-CDA--001 	1 
Assietente de Servicos 	 I-CDA---002 	1 
Secretário Particular do Vice-Prefeito I-CDA-003 	1 

NIVEL II 

Chefe do Subsetor de Vigii.ncia II-CDA-014 1 
Chefe do Setor de Com.e Zeladoria II-CDA-e05 1 
Chefs do Set.or de Transportes II-CL1A-06 1 
Chefe do Setor de Tr.nsito II-CDA-007 11 
Chefe do Setor de Adm.dos Cemitérios II-Ct3A-08 1 
Secretário Particular do Prefeit.o II-CDA-009 1 
Chefe do Setor de Limp.Parq.Jardins rI-CDA-01e 1 
Chefs do Setor de Ahast.e Vigilârtcia II-CLiA-011 1 
Chefs do Setor de Suprimentos II-CDA--012 1 
Assistente Têcnico II-CDA--013 2 
Maestro II-CL)A--014 1 
Chefe do Setor de Estradas Nun. II-CDA-015 1 

NIVEL III 

Chefs do Setor de Proinoco Social III-CDA--016 1 
Vice-Diretor de Escola Municipal III-CDA-017 2 
Chefe do Setor de Ag.e San.Urbano III-CDA-e18 1 

NIVEL IV 

Chase do Setor de Esporte IV-CDA-019 1 
Chfe do Setor de Cultura IV-CDA--028 1 
Chefs do Setor de Pessoal IV-CDA-021 1 
Chefe cjo Setor de Tributeco IV-CDA-022 1 
Chefs do Setor de Tesouraria IV-CDA-023 1- 
Chefs do Setor de Contahilidade IV-CDA-024 1 

LAssessor Técnico IV-CDA-025- I.  
Diretor de Escola Municipal IV-CDA--026 3 
Secr.Geral da Câmara de Veredores IV-CDA--027 1 

L3 



N1VELV 

Dir. Adm. do Hosp.de Pronto Socorro V-CDA-028 
Dir. Clinico do Hosp.de Pronto Socorro V-CDA-029 

U 
U .  * 

NIVEL VI 

Chefe de Gabinete do Prefeito VI-CDA--030 
Chefe da Procuradoria 3uridica VI-CDA--031 
Secr.Mun. de Desenvolvitn.Econô- 

rnico e Planejamento VI-CDA-032 
Seretário Mun. de Administraçâo VI-CDA-033 
Seoretário Mun. de FinanQas VI-CDA-034 
Seoretário Mun.de Obrae Püblicas VI-CDA-035 
Secretário Mun. de Serviços Urbanos VI-CDA-036 
Secretário Mun.de Educ. ,Esp. 	e Cult. VI-CDA-e37 
Secretário Mun.de SaUde e Prom.ocial VI-CDA-038 

1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 



ANEXO VII 

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS 

DE PROVIMENTO EM COMISSAO 



I 	 V 
ANXO VII - TABELA DE VENCIMETd DOS CARGOS 

EM COMIS SÃO 

ME 
NIVEL SALARIAL 	 VENCIMENTO 

- 	 I 	 26000 

II 39000 ,Th 
III 52000 

IV 78000 

- V 104000 

VI 130000 

Th 

C 

Ji 


