LEI COMPLEMENTAR N2 008/96

EMENTA : INSTITUI O PLANO DE CARREI-
RA, CARGOS E SALARIOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICI-
PAIS, E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.

ADEMAR MARCOL ALFREDO
SUCKEL , Prefeito deo Municipio de Vilhena, Estado de Ron-
dénia, no exercicio regular de seu cargo e usando das atribu-
igbes gque lhe sdo conferidas por lei,

FAZ SABER, que a Cédmara Municipal
de Vilhena aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte

CAPITUIO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1® - Fica instituido nos termos da presente
Lel1, o Plano de Carreira, Cargos e Saldrios dos Servidores
Publicos Municipais, destinado a organizar os cargos publicos
de provimento efetivo em carreira e assegqurar a eficiéncia da
agdo administrativa e qualidade do servigo pidblico.

cAPITUIO II

DA TERMINOLOGIA

Art. 2° - Para efeito desta Lel considera-se:

I - PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS - conjunto

de normas e procedimentos que regulam a vida funcional do
servidor;

II - CARGO PUBLICO - conjunto de atribuigdes, deve-
res e responsabilidades de natureza permanente cometidas ou
cometiveis a servidor piblico, com denominagdo prépria, nume-
ro certo e pagamento pelos cofres plublicos, de provimento em
cardter efetivo ou em comissdoc e fungdo gratificada;

ITT - GRUPO OCUPACIONAL - conjunto de categorias

funcionais, reunidas segundo a correlacdo e afinidades exis-
tentes entre elas, quanto & natureza do trabalho ou grau de

conhecimento;
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IV - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAC - conjunto de
fungbes e responsabllidades definidas por lei, com base na
estrutura organizacional do 6rgio ou entidade, de livre nome-
acao e exoneragao;

V - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO - conjunto de fun-~
¢Oes e responsabilidades criado por lei com denominagdo pré-
pria, vencimento pago pelos cofres publicos e acessivel a
todo brasileiro, mediante concurso publico;

VI - FUNGAO GRATIFICADA - conjunto de fungdes e
responsabilidades definidas por lei, com base na estrutura
organizacional do ¢6érgdc ou entidade, privativas de servidor
estdvel, ocupante de cargo de provimento efetivo;

VII - CARREIRA - conjunto de classes pertinentes ao
mesmc grupo ocupaclional, hierarquizadas segundo © grau de
responsabilidade e complexidade a elas inerentes, para desen-
volvimento do servidor nas classes dos cargos que a integram;

VIII ~ CLASSE - conjunto de cargos da mesma nature-
za funcional, semelhantes quanto ao grau de complexidade e
nivel de responsabilidade;

IX - REFERENCIA - é o nivel salarial integrante da
faixa de saldrios fixados para a classe, atribuido ao ocupan-
te do cargo em decorréncia de seu progresso funcional;

X - QUADRO LOTACIONAL - agrupamento de cargos de
provimento em comissfdo, provimento efetivo e fungido gratifi-
cada integrantes do quadro de pessoal, por 6rgdo ou entidade,

necessédrio e adegquado a consecugdo dos objetivos de cada es-
trutura;

XI - TABELA SALARIAL - conjunto de retribuigdes pe-
cunidrias devidas ao servidor pelo efetivo exercicio do car-
go, escalonadas em referéncias;

XII - PROGRESSAC FUNCIONAL - é a passagem do servi-

dor de uma para outra referéncia imediatamente posterior,
dentro de sua classe.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA
Art. 3 - O Plano de Carrelra, Cargos e Salarios
dos Servidores Publicos Municipais é constituido de:
I - composigdo dos grupos ocupacionals;
ITI - linha de transposigéo dos cargos;

IIT - hierargquizagdo dos cargos e das classes;
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IV - tabela salarial de cargo de provimento efeti-
vo;

V - tabela salarial de cargo de provimento em co-
missdo e fungdo gratificada;

VI - enquadramento funcional;

VII - descrigédo de atividades dos cargos.

§ 12 - A Composicgdo dos Grupos Ocupacionais e dos
Cargos é enunciada no Anexo I.

§ 22 - A alteragdo dos cargos efetivos & definida
na Linha de Transposigao, conforme Anexo II.

§ 32 - 0s cargos deste plano sao hierarquizados
para definicio das referéncias, levando em consideragéo a
escolaridade ou o grau de complexibilidade das tarefas a eles
1nerentes, como estabelece o Anexo III.

§ 4°® - No posicionamento das referéncias salariais,
estas sdo dimensionadas em 12 (doze) classes, com 10 (dez)
referéncias cada uma:

I - Grupo Ocupacional Apoio Operacional e Servigos
Diversos, divide-se em duas carreiras distintas:

a) cargos cuja exigéncia de escolaridade seja de
até a 4* série do ensino fundamental ou capacitagéo profissi-
onal, a carreira inicia na referéncia "I" da classe "A" até a
referéncia "X" da classe "D";

b) cargos cuja exigéncia de escolaridade seja de
até a B* série do ensino fundamental, a carreira inicia na
referéncia "I" da classe "B" até a referéncia "X" da classe
IIDII .

IT - Grupo Ocupacional Apoio Técnico e Administra-
tivo, divide-se em duas carreiras distintas:

a) cargos cuja exigéncia de escolaridade de ensino
médio, curso ndo profissionalizante ou capacitagdo profissio-
nal, a carreira inicia na referéncia "I" da classe "E" até a
referéncia "X" da classe "F";

b) cargos cuja exigéncia de escolaridade de ensino
médio, curso técnico profissional, a carreira inicia na refe-
réncia "I" da classe "F" até a referéncia "X" da classe "G".

III - Grupos Ocupacionais Magistério, Tributacgao,
Arrecadagdo e Fiscalizagdo, cuja escolaridade exija ensino
médio e habilitagdo especifica ou ndo, a carreira 1nicia na
referéncia "I" da classe "E" até a referéncia "X" da classe
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IV - Grupo Ocupacional Magistério, cuja escolarida-
de seja curso superior de curta duragdo, a carreira inicia na
referéncia "I", classe "H", até a referéncia "X", da classe
“HH .

V - Grupos Ocupacionais Magistério e Atividades de
Nivel Superior, cuja escolaridade seja ensino superior com-
pleto, a carreira inicia na referéncia "I", classe "I" até a
referéncia "X", classe "L".

§ 59 - Nas descrigdes de atividades estabelece-se a
denominagdo do cargo, grupo ocupacional, c¢édigo, classe, des-
cricao sumdria, especificagdes, habilitacgdo profissional,
jornada de trabalho e descrigéo detalhada das tarefas tipicas
a elas pertinentes.

cariTULO IV
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 4* - Segundo a correlagido, afinidade, natureza
dos trabalhos e o nivel de conhecimento aplicados, os grupos
ocupacionais abrangem vdrias atividades, compreendendo:

I - ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - Cargos caracte-
rizados por agdes desenvolvidas no campo de conhecimentos
especificos, para cujo provimento se exige graduagaoc de nivel
superior ou habilitag¢do legal equivalente;

II - TRIBUTAGAO, ARRECADACAO E FISCALIZAGCAO -
Cargos que reunem atividades 1nerentes & fiscalizagdo, con-
trole e operacionalizagdo do sistema financeiro do Municipio;

III ~ MAGISTERIO - Cargos que desenvolvem ativida-
des de docéncia, direcao, planejamento, supervisao, 1nspegéo,
coordenagdo, acompanhamento, controle, avaliagdo, orientacgéo
e pesquisa, relativas a creche, ensino pré-escolar e funda-
mental;

IV - APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO - Cargos que
conpreendem as atividades auxiliares e técnicas, para cujo
provimento é exigida a escolaridade de ensino médio ou capa-
citacdo profissional, para provimento é exigida prédtica nas
atividades inerentes ao cargo;

V -~ APOIO OPERACIONAL E SERVICOS DIVERSOS - Car-
gos que compreendem as atividades auxiliares, cujo provimento
requer escolaridade de ensino fundamental e atividades opera-
cionals de complexidade minima em suas vdrias modalidades
,para provimento é exigida prdtica nas atividades 1inerentes
ac cargo.
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CAPITUIO V

DAS TABELAS SALARTAIS

Art. 5°¢ - Os vencimentos bdsicos dos grupos ocupa-
cionais estdo divididos em 12 {doze) classes, contendo 10
(dez) referéncias, designadas pelos algarismos de "I"™ a "X",
devidamente escalonadas, observado o intervalo continuo entre
as referéncias.

Pardgrafo uinico - Excetuam-se do disposto no "“ca-
put" deste artigo as tabelas de vencimentos de cargos de se-
cretdrios municipais e demais cargos equivalentes, de cargos
de diregado e assessoramento superior e fungdes gratificadas,
as quais terdo estrutura diferenciada.

CAPITULO VI

DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 6° - 0 Quadro Geral de Pessoal é& constituido
pelo somatério dos cargos existentes na Administragdo Direta
do Poder Executivo, Autarguias e Fundagdes.

Art. 7® - O quadro de provimento em comissdo e fun-
¢do gratificada da administragdo direta do Poder Executivo
obedecera os quantitativos das Leis n@®s 616, de 27 de feve-
reiro de 1995 e 644, de 27 de Jjunho de 1995 e Decreto
ne2.874, de 09 de margo de 1995 que institui o guadro de ati-
vidades e atribuigdes dos dirigentes dos 6rgéos e unidades da
Prefeitura do Municipio de Vilhena

Art. 8®* - Os cargos em comisséo e fungdes gratifi-
cadas passardo a ser os constantes do Anexo V.

Art., 99 - A primeira investidura no cargo dar-se-&
na classe e referéncia iniciais, apés a aprovagdao em CoOncurso
piblico.

cAPITULO VII

DA PROGRESSAO

Art. 10 - Progressdao é a passagem do servidor de
uma para outra referéncia 1mediatamente superior, dentro da
mesma classe, no cargo em que estiver investido, observados
0os critérios de antiguidade e merecimento.
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§ 12 - Nao poderd ter progressdo o servidor em es-
tdgio probatério ou em disponibilidade.

§ 22 - Nao serdo considerados como efetivo exerci-
cio no cargo, os afastamentos em virtude de:

I - licenga sem vencimentos;
IT - faltas ndo abonadas:;
IIT - suspensao disciplinar;

IV - prisdo administrativa ou decorrente de decisdo
judicial.

Art. 11 - As progressdes por antiguidade dar-se-ao
de 04 {quatro) anos de efetivo exercicio na referéncia, e a
por merecimento, de 02 (dois) anos de efetivo exercicio na
referéncia.

§ 12 - O intersticio inicial para as progressdes
serd de 04 (quatro) anos de efetivo exercicio.

§ 2¢® - A progressdoc por merecimentc serd na pro-
porgédo de 1/5 (um quinto) do total de servidores do quadro.

Art. 12 - O Chefe do Poder Executivo editara regu-
lamento disciplinando o processo de avaliagéo de desempenho e
o instituto da progressao.

CAPITULO VIII
DA ADMINISTRACAO DO SISTEMA DE PESSOAL

Art. 13 - Compete a Secretaria Municipal de Admi-
nistragdo, como Orgdo central de Recursos Humanos, expedir
normas complementaree, coordenar, orientar e fiscalizar a
implantagao e administragdo do Plano de Carreira, Cargos e
Saldrios.

CAPITULO IX

DA LOTAGCAO
Art. 14 - Lotagao é a forga de trabalho qualitativa
e gquantitativa, necessdria ao desenvolvimento das atividades

normals e especificas dos 6rgdo da Administragfo Direta do
Poder Executivo, Autdrquica e Fundacional.
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Paragrafe Unico - A lotagdo prépria de cada Secre-
taria Municipal ou Orgdo em nivel equivalente e das Autarqui-
as e Fundagdes serd estabelecida pelo Chefe do Poder Executi-
vo, observada a lotagdo geral fixada em lei.

Art. 15 - Estabelecida a lotagdo de que trata o
artigo anterior, a Secretaria Municipal de Administracgio,
através da Divis&o de Recursos Humanos, constituir-se-d4 em
centro de lotagdo de cargos e exercer-lhe-4 o controle de
provimento.

Art. 16 - A lotagdo do servidor no &mbito das Se-
Cretarias Municipais, Autarquias e Fundagdes é de competéncia
do titular de cada 6rgdo ou entidade.

Art. 17 - A movimentagdo de servidores, havendo
necessidade comprovada, serd processada voluntariamente ou
"ex-officio", respeitadas as suas respectivas lotagdes e as
disposigdes do Estatuto do Servidor Piblico do Municipio de
Vilhena, observados os grupos ocupacionais, cargos e as clas-
ses a que pertencer, vedado o desvio de fungdo, devendo ser
comunicado & Secretaria Municipal de Administracao.

CAPITULO X

DO ENQUADRAMENTO

Art. 18 - Os atuais ocupantes de cargos efetivos,
de carreira e isolados, em exercicio nos diversos 6rgéos da
Administragdo Direta do Poder Executivo, Autdrquica e Funda-
cional, cujas caracteristicas se identifiquem com os cargos
integrantes dos Grupos Ocupacionais instituidos por este di-
ploma legal, serdo engquadrados por transposigédo, mediante ato
do Chefe do Poder Executivo, com base na Linha de Transposi-
cdo, Anexo II.

Pardgrafo Unico - A transposigdo para novos cargos
e a devida disposigdo nas classes e referéncias far-se-do
mediante apuragdo do tempo de efetivo exercicio no cargo atu-
al, atendido o disposto no Enquadramento Funcional, conforme
Anexoc VI,

Art. 19 - A Linha de Transposigdoc dos cargos inte-
grantes dos Grupos Ocupacionais obedecerd aos segquintes cri-
térios:

I - os cargos existentes da mesma natureza e idén-
tica denominacao sdo mantidos;

II - os cargos exXistentes, com denominagdes dife-
rentes e fungdes da mesma natureza, ficam identificados em

cargo de unica denominagéo;
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IIT - os cargos existentes, cujas fungbes estejam
contidas em cargo de miltiplas profissbées permanecem identi-
ficados em cargos representativos de miltipla profissao.

CAPITULO XI
DA POLITICA SALARTAL
Art. 20 ~ Fica limitado em até 20 (vinte) vezes a

relagdo entre o menor vencimento bdsico da tabela salarial e
o vencimento bdsico do Secretdrio Municipal ou equivalente.

CAPITULO XII
DA REMUNERAGCAO
Art. 21 - Remuneragédo é o vencimento do cargo, a-
crescido das vantagens pecunidrias permanentes ou temporarias
estabelecidas em lel.
Art. 22 - A estrutura remuneratéria dos servidores
piblicos civis da Administragdo Direta do Poder Executivo,
das Autarquias e Fundagdes, tem a seguinte constituigéo:

I - vencimento bdsico;

ITI - gratificacgdes.

SECAD I
DO VENCIMENTO BASICO

Art. 23 - Vencimento bdsico é a retribuicdo pecuni-
dria pelo efetivo exercicio de cargo piblico, conforme simbo-
los, classes e referéncias fixadas em lei.

SEGAO II
DAS GRATIFICACDES

Art. 24 - Além das gratificagdes previstas no Esta-
tuto do Servidor Piblico do Municipio de Vilhena e outras
instituidas por lei, poderdo ser concedidas aos servidores em
atividade, as sequintes gratificagdes:
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1 - gratificagdo por especializagéo;

II - gratificagdo por trabalho em frente de servi-
GO;
I11 - gratificagado especaial.

SUBSECAO I

DA GRATIFICAGCAO POR ESPECIALIZACAO

Art. 25 - O servidor pertencente aos Grupos Ocupa-
cionais Atividades de Nivel Superior, Tributagdo, Arrecadacdo
e Fiscalizagdo e Magistério detentor de cursos de estudos
adicionais, pés-graduagdo, mestrado ou doutorado dentro da
drea de atuagdo especifica, fard jus & gratificagdo pela es-
pecializagdo calculada sobre o vencimento bdsico, conforme
critérios fixados em regulamento.

Pardgrafo unico - A gratificagdo instituida no
"caput" deste artigo ndoc & cumulativa.

SUBSEGCAO II

DA GRATIFICAGAO POR TRABALHO EM FRENTE DE SERVICO

Art. 26 - A gratificagdo por trabalho em frente de
servigo é devida a servidores lotados na Secretaria Municipal
de Obras e Servigos Publicos pelo efetivo exercicio em frente
de servigo, conforme critérios definidos em regulamento.

§ 1 - A gratificagdo i1nstituida no "caput" deste
artigo tem cardter tempordrio, e o recebimento é wvinculado a
permanéncia do servidor no exercicic das referidas tarefas e
encargos, néo se incorporandc ao vencimento para qualguer
fim.

§ 2¢® - Para efeito desta Subsegdo & considerada
frente de servigo, o local onde estdo sendo desenvolvidas
atividades de campo, relacionadas com abertura, conservagao e
recuperagao de estradas coletoras e alimentadoras.

SUBSECAQ TIT
DA GRATIFICACAO ESPECIAL
Art. 27 - Ao servidor lotado na Segdo de Pessoal -
Divisao de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Admi-

nistragédo, responsdvel por tarefas especificas de elaboragido
de Folha de Pagamento e na Secgao de Contabilidade e Segédo de
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Tributagdo - Divisdo de Finangas da Secretaria Municipal de
Fazenda, responsdvel por langamento e cdlculo de imposto,
controle de arrecadagdo e de divida ativa, registros conta-
beis, controle de bancos e balancetes, gque ndo esteja nomeado
para cargo em comissfo ou em fungdo gratificada, e servido-
res nomeados para Comissdes Especiais, sera concedido grati-
ficagdo especial, conforme critérios definidos em regulamen-
to, como estimulo a dedicagdo ao servigo.

Pardgrafo udnico - A gratificagdo instituida no
"caput" deste artigo tem cardter tempordrio, e o recebimento
¢ vinculado a4 permanéncia do servidor no exercicio das refe-
ridas tarefas e encargos, ndo se incorporando ac vencimento
para qualquer fim.

CAPITULO XIII

DA IMPLANTACAO

Art. 28 - A implantagdo administrativa deste plano,
pala Secretaria Municipal de Administracdo, através da Divi-
sdo de Recursos Humanos, obedecerd as seguintes etapas:

I - levantamento da situacdo funcional dos servi-
dores ocupantes dos cargos atuais;

IT - enquadramento nos novos cargos, respeitada a
Linha de Transposigéo:

ITI - a implantagdo administrativa no sistema in-
tegrado de pessoal.

§ 1®* - A implantagdo administrativa referida no
"caput" e incisos deste artigo far-se~a no prazo de 30 (trin-
ta) dias, a contar da publicagdo da presente Lei.

§ 22 - Fica o Sindicato dos Servidores Piblicos

Municipais do Cone Sul de Rondénia com direito de acompanhar

e fiscalizar quando na 1implantagdo e administragido do Plano
de Carreira, Cargos e Salirios.

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Administracgao

baixard os atos normativos necessdrios a execugdo do disposto
no presente Capitulo.

CAPITULO XIV

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30 - As disposigdes contidas neste diploma séo
aplicdveis aos servidores regidos pelo Estatuto dos Servido-
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res Puiblicos do Municipio de Vilhena da Administrag¢do Direta
do Poder Executivo, Artargquias e Fundagdes.

Art. 31 - Os ocupantes dos cargos dos grupos ocupa-
cionais integrantes do Plano de Carreira, Cargos e Salérios
do Poder Executivo, Autarquias e Fundagdes, ficam sujeitos a
jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, excetuan-
do-se os casos previstos em leis especificas.

Pardgrafo unico - Os ocupantes de cargo de profes-
sor poderdo ter jornada de trabalho diferencirada de 20 (vin-
te) horas semanais, com remuneragfo proporcional A carga ho-
rdria efetivamente trabalhada, respeitadas as disposigdes do
Estatuto do Magistério.

Art. 32 - Nenhum servidor do Poder Executivo, Au-
tarquias e Fundagdes podera receber, mensalmente, a qualquer
titulo, importéncia superior aos valores percebidos como re-
muneragdo pelo Prefeito.

Art. 33 - O servidor estadual e federal colocado &
disposigdo do Municipio, bem como o servidor piblico munici-
pal, que vier a ocupar cargo em comissdo ou em fungdo grati-
ficada fard jus & gratificagac de representagdo, nos termos
estabelecidos no Anexo V.

Art. 34 - Nao serd paga, sob qualquer pretexto
gratificagdo ou vantagem ao servidor, além das determinadas
en lei ou por decisédo judicial, devendo os responsdveis pelo
controle interno, ao tomarem conhecimentc de qualquer irregu-
laridade ou ilegalidade desta, dar ciéncia ao superior imedi-
ato, sob pena de responsabilidade soliddria.

Pardgrafo unico - 0Os drgdos de controle interno
promoverdo a responsabilidade dos dirigentes dos 6rgéos e
entidades gque permitirem a acumulagdo ilicita de cargos, sa-
larios e vantagens para aplicagido das san¢des cabiveis.

Art. 35 — A partir da publica¢do desta Lel Comple-
mentar os vencimentos bdsicos dos servidores publicos munici-
pais da Administratigdc Direta do Poder Executivo sédo os
constantes das Tabelas Salarials, conforme Anexo IV e V desta
Lei.

Art. 36 - O servidor publicoc que estiver com o ven-
cimento superior, ao do Anexo IV, conforme enquadramento fun-
cional, definido no Anexo VI, perceberd seu vencimento de
acordo com o valor atual.

Pardgrafo uUnico - O servidor beneficiadoc pelo
"caput" do artigo anterior, por ocasido de reajustes salari-
ais, estes incidirfo sobre o Anexo IV.

Art. 37 - Fica extinto, quando vagar, o cargo de
Auxiliar de Servigos de Saude.

!
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Paragrafo dnico - O cargo em extingdo citado no
"caput" deste artigo terd os mesmos direitos gue os demais
cargos.

Art. 38 - As despesas decorrentes desta Lei Comple-
mentar correrao por conta das dotagdes orcamentdrias préprias
do Municipio.

Art. 39 - Esta Lei Complementar entra em vigor na
data de sua publicagao,.

Art. 40 - Permanece em vigor a Lei n® 657, de 30
de agosto de 1995, que institui o Prémio de Produtividade a

servidores ocupantes do emprego de Fiscais Tributario, Vigi-
léncia Sanitaria e de Obras e Posturas.

Art. 41 - Ficam revogadas as disposigbes em contré-
rio.

Gabinete do Prefeito, 29 de outubro de 1996.

Ademar HaLﬂgL“kggézgo Suckel

PREFEITO
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ANEXO |

COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

GRUPOS OCUPACIONAIS

CARGOS

Grupo Ocupacional Atividades de

Advogado

Nivel Supenor - ANS 100

Analista de Sistemas

Arquiteto

Assistente Social

Biblioteconomista

Biomédico

Bioquimico

Cirurgiiio Dentista

Contador

Economista

Enfermeiro

Engenhetro Agrbnomo

Engenhetro Cril

Farmacéutico

Fisioterapéuta

Fonoaudiblogo

Médico

Médico Sanitansta

Médico Vetennéno

Nutnicionista

Psicblogo

|Grupo Ocupacional Tnbutaglo, Arre-

Fiscal de Obras e Posturas

"[cadaclo e Fiscalizacho - TAF 200

Fiscal de VigilAncia Santana

Fiscal Tnbutano

Grupo Ocupacional Magisténo -

Administrador Escolar

MAG 300

Onentador Educacional

Pedagogo

Professor A

Professor B

Professor C

Professor D

Supervisor Escolar

Grupo Ocupacienal Apoio Técnico

Agente Administrativo

«|e Admsnistrativo - ATA 400

Chapeador

Desenhista

Eletncista de Viaturas e Equipamentos

Mecanico Geral




Mestre de Obras

Monntor de Ensino |

Operador de Méquinas Leves

Operador de Motoniveladora

Operador de Pa-carregadeira

Operador de Retroescavadeira

Cperador de Trator de Esteira

Programador de VT

Secretédno Escolar |

Técnico de Seguranca do Trabalho

Técnico em Administragio Hospitalar

Técnico em Agropecuéna

Técnico em Contabiidade

Técnico em Edificagbes

Técnico em Enfermagem

Técnico em Higiene Dental

Técnico em Laboratono de Solo

Técnico em Radiologia

Técnico Laboratonal de Anélise Clinica

Topografo

-

|Grupo Ogupacional Apoio Operacio-

Agente Rural de Saude

inal @ Servicas Diversos - ASD 500

Auwxhar Administrativo

Auwxihar de Enfermagem

Awahar de Laboraténo

Auxihar de Mecénico

Auxliar de Radiologla

Auxihar de Servico de Saude

Borracheiro

Carpinterro

Cinegrafista

Coveiro

Eletnicista Predial

Encanador Hidro Saniténo

Fotégrafo

Merendeira

Monrtor de Ensino |l

Monitor de Ensino 1l

Motonsta de Viaturas Leves

Motonsta de Viaturas Pesadas

Pedreiro

Pintor

Secretano Escolar I

Secretano Escolar lli

Telefonista

Vigia

Servigos Gerais




ANEXQ Il

LINHAS DE TRANSPOSICAO
IRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS 100
SITUAGAO ATUAL NOVA SITUACAO
CATEGORIA FUNCIONAL ORGAO CARGO
«dvogado PROCURADORIA Advogado
:nahsta de Sistemas SEMFAZ Analista de Sistemas
nqurteto COTEPLAN Arquiteto
ssistente Social SEMUSB Assistente Social
‘ibliotecéno I SEMEC Biblioteconomista
somédico SEMUSB Biomédico
IoquUiMIco SEMUSB Biogquimico
wurgiio Dentista SEMUSB Cirurgido Dentista
-ontador DIVERSOS Contador
conomista COTEPLAN Economista
‘nfermeiro SEMUSB Enfermerro
ngenheiro Agrbnomo GABINETE Engenheiro Agrénomo
ipgenheiro Civil DIVERSOS Engenhairo Civil
armacéutico SEMUSB Farmacéutico
‘isloterapéuta SEMUSB Fisioterapéuta
onoaudiblogo SEMUSB Fonoaudidlogo
ledico SEMUSB Médico
1édico Santtansta SEMUSB Médico Sanitansta
Jédico Vetennéno SEMUSB Médico Vetennano
lutncionista SEMUSB Nutncionista
'sicdlogo DIVERSCS Psicélogo

iRUPO OCUPACIONAL: TRIBUTAGAO, ARRECADAGAO E FISCALIZAGAQ - TAF 200

SITUACAQO ATUAL NOVA SITUACAQ
CATEGORIA FUNCIONAL ORGAO CARGO
iscal de Obras e Posturas SEMFAZ Fiscal de Obras e Posturas
‘1scal de Vigildncia Sanrtdna SEMUSB Fiscal de Vigildncia Sanitana
. 1scal Tnbuténo SEMFAZ Fiscal Tnbutdno
RUPO OCUPACIONAL MAGISTERIO - MAG 300
SITUACAQ ATUAL NOVA SITUAGAC
CATEGORIA FUNCIONAL ORGAO CARGO
dministrador Escolar SEMEC Admiurustrador Escolar
pnentador Educacional SEMEC Onentador Educacional
“edagogo SEMEC Pedagogo
“rofessor A SEMEC Professor A
rofessor B SEMEC Professor B

A




‘rofessor C SEMEC Professor C
;l-'ofessor D SEMEC Professor D
apervisor Escolar SEMEC Supervisor Escolar

IRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO - ATA 400

SITUAGAO ATUAL NOVA SITUACAO
CATEGORIA FUNCIONAL ORGAO CARGO
genta Admimstrativo DIVERSOS Agente Admiristrativo
‘hapeador SEMOSP Chapeador
esenhista DIVERSOS Desenhista
Jetncista de Viaturas e Equipamentos SEMOSP Eletncista de Viaturas e Equipamentos
lecénico Geral SEMOSP Mecanico Geral
Jlostre de Obras SEMOSP Mestre de Obras
lonrtor 1li SEMEC Monitor de Ensino |
Jperador de Computador DIVERSOS Agente Adrministrativo
- Jperador de Maquinas Leves SEMOSP Operador de Maquinas Leves
yperador de Motoniveladora SEMOSP Operador de Motoniveladora
rador de P4 Carregadeira SEMOSP Operador de Pa Carregadeira
Yperador de Retroescavadeira SEMOSP Operador de Retroescavadeira
perador de Trator de Esterra SEMOSP QOperador de Trator de Estesra
'rogramador de VT GABINETE Programador de VT
ladiologista SEMUSB Técmco em Radiologia
sacretano Escolar Il SEMEC Secretano Escolar |
écnico de Seguraca do Trabalho SEMAD Técnico de Seguranga do Trabalho
écnico em Administracdo Hosprtalar SEMUSB Técnico em Administrago Hospitalar
écnico em Agropecudna GABINETE Técnico em Agropecuana
‘écnico em Contabilidade DIVERSOS Técnico em Contabiidade
“écnico em Edificaches COTEPLAN Técnico em Edificacées
-écnico em Enfermagem SEMUSB Técnico em Enfermagem
'écnico em Higiene Dental SEMUSB Técnico em Higiene Dental
écnico em Laboratono de Solos SEMOSP Técnico em Laboraténo de Solos
écmco Laboratonal de Andlise Clinica SEMUSB Técnico Laboratonal de Andlise Clinica
opégrafo GABINETE Topdgrafo

-iRUPO OCUPACIONAL: APOIO OPERACIONAL E SERVIGOS DIVERSOS - ASD 500

SITUACAO ATUAL NOVA SITUAGAO
CATEGORIA FUNCIONAL ORGAQ CARGO

ente Rural de Salde SEMUSB Agente Rural de Salde
imaliar Administrativo DIVERSOS Atahar Admimistrativo
“wixihar de Enfermagem SEMUSB Auxiar de Enfermagem
suxiliar de Laboraténo SEMUSB Auxiliar de Laboraténo
mixiliar de Mecanico SEMOSP Auxihar de Mecénico
swxihar de Radiologia SEMUSB Auxihar de Radiologia
wahar de Secretana SEMEC Auxiliar Administrativo
hwuxihar de Serv de Saude SEMUSB Auxiliar de Servigo de Salde
Jorrachero SEMOSP Borracheiro
warpinteiro SEMOSP Carpinteiro




Jnegrafista GABINETE Cinegrafista

:oveIro SEMAD Covero

ncista Predial DIVERSOS Eletncista Predial

ncanador Hidro Sanitano SEMOSP Encanador Hidro Sanitano
‘otografo GABINETE Fotégrafo

lerendeia SEMEC Merendeira

Jonitor | SEMEC Monitor de Ensino i}

Aonitor I SEMEC Monrtor de Ensino (i
Aatonsta de Viaturas Leves DIVERSOS Motorista de Viaturas Leves
Aotonsta de Viaturas Pesadas SEMOSP Motonsta de Viaturas Pesadas
ledreiro SEMOSP Pedreiro

hntor SEMOSP Pintor

wocretano Escolar | SEMEC Secretdno Escolar |l
ecretano Escolar I SEMEC Secretano Escolar I
iervicos Gerais DIVERSOS Servigos Gerais

elefonista DIVERSOS Telefonista

igia DIVERSOS Vigia
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ANEXO 1

® HIERARQUIZAGAO DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL.: ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS 100
REFERENCIA
CARGO QUANT cObIGO CLASSE | SALARIAL INICIAL

Advggado 08 ANS-101 J {
Analista de Sistema 01 ANS-102 | [
Arquiteto 01 ~ANS-103 K [
Assistente Social 02 ANS-104 | |
Bibtioteconomista 01 ANS-105 | |
IBiomédico 01 ANS-108 [ |
Bioquimico 1 ANS-107 [ ]
Cirurgido Dentista 13 ANS-108 J I
Contador 02 ANS-109 | |
Economista 02 ANS-110 | |
Enfermero 12 ANS-111 | |
Engenheiro Agrénomo 02 ANS-112 K |
[Engenheiro Civil / 03 ANS-113 K t

% IFamacautico 01 ANS-114 ] ]
IFisioterapéuta 06 ANS-115 t ]
Fonoaudiélogo 01 ANS-116 [ [
Médico 50 ANS-117 L |
Médico Sanitansta Q1 ANS-118 L |
Médico Vetennéno 01 ANS-119 K [
[Nutncionista 03 ANS-120 | |
Psicblogo 05 ANS-121 ] I

GRUPO OCUPACIONAL:TRIBUTAGAO, ARRECADACAO E FISCALIZACAO- TAF 200

REFERENGIA |

CARGO QUANT CODIGO | CLASSE | SALARIAL INICIAL
Fiscal de Obras e Posturas 12 TAF-201 E I
Fiscal de Vigiléncia Saniténa 12 TAF-202 E ]
Fiscal Tnbuténo 12 TAF-203 E I

s |GRUPO OCUPACIONAL' MAGISTERIO - MAG 200
REFERENCIA

CARGO QUANT CODIGO | CLASSE | SALARIAL INICIAL
Administrador Escolar 10 MAG-301 ] ]
Onentador Educacional 10 MAG-302 ! I
Peﬂgggo 05 MAG-303 | |
[Professor A 130 MAG-304 F |
Professor B 10 MAG-305 G [
Professor C 15 MAG-308 H |

1
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Professor D

25

MAG-307

Supervisor Escolar

08

MAG-308

GRUPO OCUPACIONAL.: APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO - ATA 400

REFERENCIA |
CARGO QUANT CODIGO | CLASSE | SALARIAL INICIAL
Agente Administrativo 50 ATA-401 F |
Chapeador 02 ATA-402 F [
[Desenhista . 05 ATA-403 F I
Eletncista de Viaturas e Equipamentos 02 ATA-404 F [
Mecanico Geral 10 ATA-405 F [
Mestre de Obras 03 ATA-408 F |
Moaitor de Ensino | a0 ATA-407 E [
QOperador de Maquinas Leves 05 ATA-408 E |
Operador de Motoniveladora 05 ATA-409 F [
Operador de P4 Carregadeira 05 ATA-410 F [
Operador de Retroascavadeira 04 ATA-411 F I
[Operador de Trator de Esteira 05 ATA-412 F [
Programador de VT 01 ATA-413 F |
[Secretano Escolar | _ 06 ATA-414 E I
Técnico de Seguranga do Trabalho o1 ATA-415 F |
Técnico em Administracio Hospitalar o1 ATA-418 F [
Técnico em Agropecuana 05 ATA-417 F I
Técnico em Contabilidade 06 ATA-418 F I
Técnico em Edificacbes 02 ATA-419 F I
Técnico em Enfermagem 12 ATA-420 F I
Téenico em Higiene Dental 10 ATA-421 F .
Técnico em Laboratonio de Analise Clinics 07 ATA-422 F I
Técnico em Laboraténo de Solos 01 ATA-423 F |
Técnico em Radiologia 0é ATA-424 F I
Topdgrafo 02 ATA-425 F |

GRUPQO OCUPACIONAL APOIQO OPERACIONAL E SERVICOS DIVERSOS-ASD 500

REFERENCIA
_ CARGO QUANT CODIGO | CLASSE | SALARIAL INICIAL
Agente Rural de Saude 25 ASD-501 B I
Auxiliar Administrativo 40 ASD-502 C |
Auxiliar de Enfermagem 120 ASD-503 c I
Auxiiar de Laboraténo 15 ASD-504 c I
Auxiliar de Mecénico 10 ASD-505 c I
Auxiliar de Radiologia 08 ASD-508 C I
Auxiliar de Servico de Saide 02 ASD-507 C I
Borracheiro 02 ASD-508 c I
Carpinteiro 08 ASD-508 Cc I
Cinegrafista 02 ASD-510 c |
Coveiro 02 ASD-511 A |
Eletncista Predial 05 ASD-512 c I
Encanador Hidro Sanitano 02 ASD-513 C |
|FotGgrafo 01 ASD-514 C |
[Merendeira 50 ASD-515 A [
[Monttor de Ensino 35 ASD-516 ¢ I

l



=% [Monitor de Ensino Il 40 ASD-517 B |
Motonsta de Viaturas Leves 15 ASD-518 C |
Motonsta de Viaturas Pesadas 30 ASD-519 D |
Pedreiro 08 ASD-520 [} I
Pintor _ 05 ASD-521 C |
Secretdnc Escolar |l 10 ASD-522 C |
Secreténoc Escolar it 10 ASD-523 B (
Servicos Gerais 250 ASD-524 A [
Telefonista a7 ASD-525 B |
[Viga 70 ASD-526 A [
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ANEXO V

b TABELA DE CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS E
DEMAIS CARGOS EQUIVALENTES
CARGO QUANT | SIMBOLO | VENCIMENTO [GRAT REPRESENT|REMUNERACAO
Jeurador Gerel 01 CDS1 317,00 1270,00
|10 do Gabmefe ___ 01 CD51 317,00 1270,00
. Yordenador Técnico de Planejamento | 01 CDS-1 317,00 1270,00
“craténo Municipal 05 CDS-1 317,00 1 270,00
TABELA DE CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR
CARGO QUANT | SIMBOLO | VENCIMENTO [GRAT REPRESENT! REMUNERACAO|
; dprocurador 01 CDS-2 254,00 1016,00 1270,00
iafe de Contadona 01 CDS2 254,00 1016,00 1270,00
ordenador Muricipal de T eras 01 CDS2 254,00 1016,00 1270,00
Piessor Especal | 03 CDS-2 254,00 1016,00 1270,00
¥iessor Especeal Il 04 CDS-3 381,00 572,00 953,00
. Btor 01 CDS3 381,00 572,00 953,00
“eurador Judicial__ 03 CDS-3 381,00 572,00 953,00
faessor Especial il 05 CDS4 254,00 381,00 635,00
' itor de Dvislio 18 CDS4 254,00 381,00 635,00
rordenador do Fundo Mumicipai _ ]
liSaGde N 0i CD54 254,00 381,00 635,00
‘ordenador do Fundo Municipal _
infincia & AdolescBncia 01 CDS4 254,00 381,00 635,00
ordenador de Vigiancia Epide- —
Enbgica _ 01 cDS4 254,00 381,00 635,00
fsessor Especial IV 03 CDS5 127,00 191,00 318,00
fiessor Especial V 03 CDS$6 96,00 143,00 239,00
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO QUANT | SIMBOLO | VENCIMENTO [GRAT REPRESENT|REMUNERACAO
;?eﬂ_r_lo Executivo 10 FG1 191,00 286,00 477,00
fiztor Escolar | 05 FGA 181,00 286,00 477,00
Istor Escolar 1 07 FG2 127,00 191,00 318 00}
lefe de Seclo R 37 FG-2 127,00 191,00 318,00]
g;rm da_Juria de Servico
~ 01 FG3 96,00 143,00 235,00
jminestrador de Niicieo Rural 04 FG3 96,00 143,00 239,00}
fcaregado de Setor 20 FG3 96,00 143,00 239,00

U



amegado de Atendimento do

binete do Preferto 01 FG-3 96,00 143,00 239,00
!, :amegado de Setor de Centro
Salide Diferenciado 01 FG-3 96,00 143,00 239,00
‘mnegado de Setor de Farmacia _
spitalar N 01 FG-3 96,00 143,00 239,00
, camregado de Setor de Centro
_:Satde 04 FG4 63,00 96,00 159,00

N1
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ANEXO Vi

LINHA DE ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

PERIODO DE ADMISSAO

REFERENCIA

anterior a

31/12/90

\

de 01/01/91

a 31/12/92

de 01/01/93

a 31/12/94

Servidores em

Estégio Probaténo

[ 2
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ANEXO VII

DESCRIGCAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

DENOMINAGAO DO CARGO: Advogado

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
cODIGO: ANS - 101 CLASSE: J

DESCRICAO SUMARIA:

-Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza
juridica, envolvendo emissfo de pareceres, estudo de proces-
s0s, elaboragdo de contratos, convénios, ajustes, ante-proje-
tos de leis, decretos, e regqulamentos;

-Orientar e patrocinar causas na justiga e prestar assessora-
mento juridico na instituigéo.

ESPECIFICACOES:
-Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil
-Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Curso Superior de Direito

JORNADA DE TRABAIHQO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Prestar assisténcia as autoridades da instituigdo na solugéo
de questdes juridicas e no preparo e redagdo de despachos e
atos diversos, para assegurar fundamentos juri{dicos nas deci-
sdes superlores;

-Examinar e 1informar processos, emitindo pareceres sobre di-
reitos, vantagens, deveres e obrigagbes dos servidores, para
submeté-los a4 apreciagdo da autoridade competente;

-Redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabi-
lidade e ocutros de interesse da instituig¢do, baseando-se nos
elementos apresentados pela parte interessada e cbedecida a
legislagdo vigente, fiscalizando a sua execugado, para garan-
tir o fiel cumprimento das cldusulas pactuadas;

-Defender direitos ou interesses em processos judiciais, en-
caminhando solugdes senpre que um problema seja apresentado,
objetivando assegurar a perfeita aplicagdo da legislagéo;
-Assessorar juridicamente os 6rgados da instituicdo, orientan-
do sobre os procedimentos que deverdo ser adotados, para so-
lugdo dos problemas de natureza juridica;

-Prestar assisténcia juridica em nivel de supervisio e coor-
denagdo nos 6rgdos da administragdo publica, oferecendo ori-
entagdo normativa para assegurar o comprimento de leis, de-
cretos e regulamentos;

~Examinar, analisar e 1interpretar leis, decretos, jurispru-
déncias, normas legais e outros, estudando sua aplicagédo para
atender os casos de interesse da instituicgédo;

—-Encaminhar processos dentro ou fora da instituigdo, reque-
rendo seu andamento através de peti¢des, objetivando uma tra-
mitacdo mais rdpida para a solugédo dos problemas;

-Participar de comissdes de sindicéncia e de inguérito admi-
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nistrativo, observando requisitos legais e colaborando com
autoridade competente, visando a elucidagdo dos atos e fatos
que deram origem as mesmas;

-Coletar informacgdes ouvindo as testemunhas e outras pessoas
envolvidas nos processos de sindiclncias e de inquérito admi-
nistrativo e tomando medidas, para obter os elementos neces-
sdrios a defesa da instituigao e/ou de pessoas;

-Redigir ou elaborar documentos, minutas e informacdes de
natureza juridica, aplicando a legislagdo, forma e terminolo-
gia adequadas ao assunto em guestdo, para utilizd-los na de-
fesa dos interesses da instituicéo;

-Elaborar projetos de leis, decretos, regulamentos e regis-
tros apresentando e fundamentando as razfes e justificativas
dos mesmos, para complementar ou preencher necessidades de
diplomas legais;

-Atender e orientar os segurados, quando atuante em institui-
¢80 previdenciaria, instruindo-o nas postulagdes administra-
tivas e juridicas e em relacgdo aocs seus direitos e obrigacgdes
junto & mesma instituigdo, para assequrar-lhes, quando for o
caso, decisdes favorédveis;

-Patrocinar qualquer causa na Justiga, tanto dos segurados
como dos seus dependentes, participando de audiéncias nas
varas civil e familiar, a fim de defender os seus interesses;
-Organizar compilagdes de leis, decretos, jurisprudéncias
firmadas do interesse na instituigidc e/ou do Municipio;
-Orientar servidores da classe anterior, quande for o caso,
sobre as atividades que deverédo ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Analista de Sistemas
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
cODIGO: ANS-102 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARTA:

-Planejar, coordenar, supervisionar, operacionalizar e diri-
gir as atividades relacionadas a processamento eletronicoc de
dados.

ESPECIFICACOES:
-Registro profissional do CRA.
-Ser aprovado em Concurso Ptiblico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Curso Superior de Ciéncias da Computagéo.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais
DESCRICLO DETALHADA :

-Ensino de técnicas de processamento de dados;

-Desempenho de cargo de superviséo ou chefia nas 4dreas de
andlise, programagdo, operagdo, digitagdo, controle e prepa-
ro;

-Estudos, projetos, andlises, pericias, avaliagdes, auditori-
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as, pareceres, pesquisas, consultoria, laudos, arbitramentos
e relatérios técnicos relativos ao processamento eletrénico
de dados:;

-Planejamento ou projetos em geral de sistemas que envolvam o
processamento eletrbfnico de dados:;

-Elaboragao de orcamentos e definigdes operacionails e funcio-
nais de projetos e sistemas para processamento eletrénico de
dados;

-Acompanhamento, fiscalizagdo e controle de projetos ou sis-
temas de processamento eletrdnico de dados, em producdo;
-Gerenciamento de arquivos utilizados em processamento ele-
trénico de dados;

-Definicdo, estruturagdo, teste e simulagdo de programas e
sistemas;

-Codificagdo, elaboragdo, texte e simulagdoc de programas;
-Estudos de viabilidade técnica e financeira para implantacéo
de projetos e sistemas, assim como de mdquinas e aparelhos
envolvidos em processamento eletrénico de dados;

-Pesquisas de novas aplicagbes e otimizagdes operacionais;
-Desempenho principal de atividades diretamente relacionada a
manipulagdo e operagdo dos aparelhcs ou mdquinas necessdrias
ao processamento eletrénico de dados;

-Desempenho principal de atividade de codificacido de dados e
preparoc de servigos a serem executados em equipamentos de
processamento eltrdnico de dados, atividades estas que envol-
vam técnicas especias de codificagdo e linguagens de servigos
computadorizados;

-Desempenho principal de atividades relacionadas ao controle
de qualidade do servigos executados em equipamento de proces-
samento eletrdnico de dados;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverdc ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Arquiteto

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CODIGO: ANS-103 CLASSE: k

DESCRICAO SUMARIA:

~Planejar, coordenar, supervisionar, operacionalizar e diri-
gir projetos arquitetbnicos de edificios, paisagisticos, mo-
numentos, loteamentos e outras obras, estudando caracteristi-
cas, preparando programas e métodos de trabalho, especifican-
do recursos necessédrios, para permitir a construgido, montagem
e manutengdo das mencionadas cobras e a ordenagdo estética e
funcional da paisagem.

ESPECIFICACOES:

-Registro profissional do CREA
=Ser aprovado em Concurso Publico.

Y

HABILITACAO PROFISSIONALS:
Curso Superior de Arquitetura
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JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAQ DETALHADA:

-Planejar as plantas e especifica¢des do projeto, aplicando
principios arquiteténicos, funcionais e estéticos, para inte-
grar elementos estruturais dentro de um espago fisico:
-Elaborar o projeto final, segundo sua capacidade criativa e
obedecendo as normas, regulamentos de construgdo vigente e
estilos arquitetdnicos de lugar, para orientar os trabalhos
de construgdo ou reforma de edificagdes, conjunto urbano e
outras obras;

-Preparar previsdes detalhadas das necessidades de constru-
¢80, determinandc e calculando materiais, mdo-de-obra e seus
respectivos custos, tempo de duragido e outros elementos, para
andlise quanto a realizagdo do projeto;

-Prestar assisténcia técnica as obras em construcao, mantendo
contatos com projetistas, empreiteiros, fornecedores e demais
responséveis pelo andamento das mesmas, para assegurar a co-
ordenagéo de todos os aspectos do projeto e a observancia as
normas e especificagdes contratuais;

-Planejar, orientar e fiscalizar os servigos de reforma e
reparo de edificagdes, de recomposicdo paisagistica e de ou-
tras obras arquitetdnicas, distribuindo e acompanhando os
trabalhos, para garantir a observéncia das especificagdes e
dos prazos previstos;

-Preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuigao
das zonas industriais, comerciais e residenciais e das insta-
lagdes de recreio, e outros servigos comunitdrios, para per-
mitir uma visualizagdo da ordenagdoc futura da drea;

-Projetar a paisagem, harmonizando o tragado com as caracte-
risticas do terreno dos edificios existentes e levando en
conta as obras previstas, para asseqgurar a preservacdo dos
monumentos naturais e o equilibrio ecoldgico do meio ambien-
te;

-Efetuar vistorias, pericias, avaliagdo de iméveis, emitir
laudos e pareceres técnicos, de acordo com sua experiéncia,
conhecimento e critérios especificos, para fornecer orienta-
¢éo seqgura sequndo a natureza do fato gerador:

-Consultar especialistas nas dreas de arquitetura, engenharia
e outras, discutindo o arranjo geral das estruturas e a dis-
tribuigdo dos diversos equipamentos, com vistas ao equilibrio
técnico-funcional do conjunto, para determinar a viabilidade
técnica e financeira do projeto;

-Planejar a construgdo, com todas as mindcias, fazendo os
projetos, maquetes e orgamento, pesquisando o material a ser
utilizado, para possibilitar a orientagdo, acompanhamento e
fiscalizagdo do desenvolvimento da obra:

-Recorrer ao socidlogo, conhecendo as caracteristicas cultu-
rais, econdmicas e sociais da populacdo a qual se destinard a
construgéo. para decidir sobre a melhor maneira de harmonizar
os projetos com estas caracteristicas;

-Planejar 4reas livres néo construidas, projetando parques,
pragas, jJardins, clubes, enfim, todas as dreas que devem ser
equipadas para o uso social e recreativo, analisando as con-
digdes e dispos:igdo dos terrenos, para garantir a ordenagdo
estética e funcional da paisagem:

~Estudar os projetos urbanisticos e de loteamentc, analisandoc
o solo, condigdes climdticas, vegetagdo e outras, para indi-
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car os tipos de vegetagéo mais adequadas;

-Coordenar a coleta de dados referentes aos aspectos econémi-
cos, sociais, fisicos e a outros fatores que influem no de-
senvolvimento de uma 2zona, indicando métodos e orientando o
trabalho, para obter os subsfdios necessdrios a realizagédo
dos estudos de urbanizagdes;

-Analisar os dados obtidos, estudando e efetuando correla-
¢bes, para determinar a natureza, amplitude e ritmo de cres-
cimento e desenvolvimento da regido:;

-Projetar os espagos internos de maneira a satisfazerem os
interesses dos usudrios no tocante a problemas de iluminacao,
ventilagéo, acuistica, dedicando-se, ainda a elaboracédo de
projetos de méveis, lougas, sanitédrios, objetos de decoracio
e outros.

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Assistente Social

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CODIGO: ANS - 104 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARTA:

~-Planejar, coordenar, superv151onar, executar e avaliar pro-
gramas e projetos na &drea do servigo social nos diferentes
setores da comunidade, visando contribuir para a solucgdc de
problemas sociais.

ESPECIFICAQOES:
-Registro profissional de CRAS;
-Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
Curso Superior em Servigo Social.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Planejar e operacionalizar planos, programas e projetos na
drea do servigo social, realizando agdes adequadas & soluGdo
dos problemas e dificuldades surgidas em seu campo de atua-
Géo;

-Elaborar, executar e avaliar pesquisas no ambitc do servigo
social, visando ao conhecimento e a andlise dos problemas e
da realidade social e ao encaminhamento de ag¢des relacionadas
a questdes que emergem na prédtica do servigo social e que se
articulem com os interesses da comunidade;

-Realizar estudos de casos e enitir parecer sobre os fenéme-
nos socials que estdo a interferir nos mesmos, sugerindo al-
ternativas de encaminhamento para solucdo da problemétlca
social, através de entrevistas, visitas, contatos pessoais
e/ou colaterais;

-Acompanhar, orientar e encaminhar individuos, grupos e popu-
lagdes para andlise e solugédo de problemas sociais, utilizan-
do instrumental técnico adequado as diversas abordagens:
-Mobilizar individuos, grupos e comunidades para participar
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da elaboragdo e do controle dos programas de politica social
nas diversas dreas: saude, habitag¢io, educagédo, menor, segu-
ridade social, assisténcia social, trabalho, movimentos soci-
ais organlzados e outros;

-Realizar, coordenar, e assessorar reunides com grupos e co-
munidades, no sentido de prestar orlentagao social no atendi-
mento das aspiragdes pessoais, grupais e comunitdrias;
-Prestar apoio a i1ndividuos e grupos, mediante técnicas de
redugdo de tensdes, leitura e andlise dos problemas pessoais
e coletivos, tendo em vista a supervisdo de situagdes confli-
tivas do cotidiano, decorrentes de alcoolismo, do desequili-
brio emocional, de problemas financeiros e outros,

-Discutir com individuos, grupos e comunidades os problemas
sociais que marcam seu dia a dia, objetivandc o conhecimento
critico da realidade, com o fim de descobrir alternativas
para enfrentar tais situacdes;

~Encaminhar individuos, grupos e comunidades, além de outros
segmentos sociais, como associagdes e movimentos sociais,
objetivando a utilizagio dos recursos institucionais existen-
tes, seja nivel municipal, estadual ou federal;

-Prestar assisténcia social a individuos e grupos das diver-
sas instituigdes, bem como as comunidades envolvidas com a
problemdtica social, abrangendo menores, idosos, mulheres,
doentes, incapazes psicolégica e fisicamente, mendigos, en-
carcerados, educandos, trabalhadores, desabrigados e migran-
tes, visando garantir o direito de cidadania;

-Executar os programas de politica social nas diversas insti-
tuigdes sociais, mediante agdo educativa, no sentido de am-
pliar o nivel de consciéncia social dos individuos, grupos e
comunidades acerca dos problemas sociais que enfrentam, assim
como das alternativas existentes para a sua solugéo;

-Enitir pareceres como subsidio para 1nstrugao de processocos
judiciais, penais, administrativos e sociais, remanejamento,
lotag&o, readaptacgdo e reabilitagdo de pessocal, objetivando a
concessdio de licengas, beneficios, complementacgdo de saléd-
rios, aposentadorias e outros;

-Participar de organizagfio, assessorar e coordenar atividades
desenvolvidas através de equipes interprofissionais, para
andlise e planejamento de agdes que se refiram a problemdtica
social de individuos, grupos e comunidades;

-Documentar sistematicamente as atividades realizadas pelos
profissionais de servigo social, através de relatdérios esta-
tisticos e processuais, a fim de possibilitar a sintese da
relagdo teoria-prédtica, bem como avaliagdo, sistematizagdo e
acompanhamento do trabalho desenvolvido;

-Supervisionar estagidrios de servigo social nas atividades
de aprendizagem profissional, nas dreas de atuacgdo;

-Treinar e orientar profissionais de servigo social, bem como
outras categorias, tendo em vista a atualizagdo e aperfeigoa-
mento dos nmesmos, visando um desempenho eficaz de suas ativi-
dades;

-Assessorar chefias hierarquicamente superiores em assuntos
de sua competéncia;

-Orientar servidores da classe anterior, gquando for o caso,
sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-Executar cutras tarefas correlatas.
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DENOMINAGAO DO CARGO: Biblioteconomista
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS 100
CODIGO: ANS-105 CLASSE: I

DESCRIGAO SUMARIA:

-Planejar, implantar, organizar, dirigir e executar trabalhos
técnicos relativos as atividades biblioteconémicas, desenvol-
vendo sistema de catalogacgédo, classificacdo, referéncia e
conservagdo do acervo bibliogrdfico, para armazenar informa-
Gbées de cardter geral e especifico e colocéd-las & disposigéo
dos usudrios, em bibliotecas ou centros de documentacgéo.

ESPECIFICAGAO:
-Registro Profissional Equivalente
—-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Curso Superior de Bibliotecononia

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais
DESCRICAO DETALHADA:

-Implantar e organizar bibliotecas, selecionando, catalogan-
do, registrando, identificando e atualizando o acervo biblio-
grdfico;

-Planejar e executar a aquisigdo de material bibliografico,
iconogrdfico e audiovisual, consultando catdlogos de edito-
ras, bibliografias e 1e1tores e indicando a compra, permuta e
doagédo de documentos, para atualizar o acervo da biblioteca:
-Realizar os servigos de classificagdo, identificagao e codi-
ficagdo de manuscritos, livros, mapotecas, publicagdo oficial
e seriados, bibliografias e referenc1as atualizando regras e
sistemas especificos, para armazenar e recuperar informagdes
@ colocéd-las & disposicdo dos usudrios:

-Organizar fichdrios, catdlogos e iIndices, utilizando fichas
padronizadas ou processos mecanizados, para possibilitar o
armazenamento, a busca e recuperagdo das informagdes;
~Registrar a movimentagdo de livros, periédicos e publlca-
¢des, para controlar o servigo de permuta, mantendo o servigo
atualizado:

-Promover a divulgagdo de material bibliografico, 1conogréf1-
co, audiovisual e atividades da biblioteca, servigos e cen-
tros de documentagao interna e externamente através dos vei-
culos de comunicagéo;

-Compilar bibliografias brasileiras e estrangeiras, gerais
para auxilid-lo na realizagdo de pesquisas e consultas;
-Orientar o usudrio, fornecendo 1ndlca¢oes bibliogrdficas,
para auxilid-lo na realizacdo de pesquisas e consultas;
-Elaborar resumos, sumdrios, indices, glossarios e vocabulda-
rios, determinando palavras-chaves e analisando os termos
mais relevantes, para facilitar a indexagdo e o controle da
terminologia especifica;

-Organizar o servigo de interclmbio, filiando~se a organis-
mos, federagdes, associagbes, centros de documentacdoc do Bra-
sil e do estrangeiro, e a outras bibliotecas, para tornar
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possivel a troca de informagdes e ampliagdo do acervo biblio-
grdfico;

—~Atender, controlar e registrar os empréstimos, devolugdes,
reservas e outras solicitagdes de documentos;

-Pesquisar e fornecer legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e
outros, quando solicitado, para facilitar a execucdo de de-
terminados trabalhos:

-Supervisionar os trabalhos de encadernagdo e restauragao de
livros e demais documentos, para assegurar a conservacdo do
material bibliogrdfico, dando orientagdo técnica aos executo-
res dessas tarefas;

-Organizar servigos de reprografia para duplicagdo e reprodu-
¢do de documentos, através de processos quimicos, técnicos,
eletrostdticos e microfotograficos;

-Orientar servidores da classe anterior, gquando for o caso,
sobre atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Biomédico

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CODIGO: ANS - 106 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de supervisdo, planejamento, programagao, coorde~
nagao, ou execuGlo especializada relacionadas com andlises
fisico-quimicas e microbicldgicas, e pesquisa cientifica da
drea.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Curso Superior de Biomedicina.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semahais

DESCRIGCAO DETALHADA:

-Realizar pesquisas na drea de sua especializagdo;
-Investigar e procurar revolver os enigmas dos males humanos,
através de atentas observagdes, exames e testes feitos nos
organismos, identificar as origens desses males e os meios
para combaté-los;

~Realizar andlises clinicas, no sangue, fezes, etc...:
-Trabalhar em conjunto com equipes médicas, na realizacédo de
exames e 1nterpretacdo dos resultados;

-Responsabilizar-se por laboratérios e dirigir o pessoal téc-
nico;

-Realizar outras atividades voltadas & medicina, que sirvam
de elo de ligacd@o entre medicina clinica e medicina cientifi-
ca;

-Realizar andlises fisico-quimicas e microbidsticas de inte-
resse para o saneamento do meio ambiente;

-Realizar servigos de radiografia, excluida a interpretacgio;
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-Atuar, sob supervisdo médica, em servigo de hemoterapia, de
radiagnéstico e outros para os quais esteja habilitado:
-Estudar a origem, evolugédo, fungdes, estrutura, distribui-
¢éo, meio, semelhangas e outros aspectos das diferentes for-
mas de vida, para conhecer todas as caracteristicas, compor-
tamento e outros dados importantes referentes aos seres vi-
vos;

-Preparar 1informes sobre suas descobertas e conclusdes, ano-
tando, analisando, avaliando informagdes obtidas e enpregando
técnicas estatisticas, para possibilitar a utilizagéo destes
dados na medicina, agricultura, fabricagdo de produtos farma-
céuticos e outros campos ou para futuras pesquisas;

-Estudar a composigdo, fungdes e processos quimicos do orga-
nismo humano, do organismo animal e dos microorganismos, uti-
lizando as suas descobertas na prevencao de doengas em seres
humanos e nos animais, na protegdc da satide e da boa condigao
fisica, assim como na selegdo de animais para sua exploracéo
econdmica;

-Realizar andlises de 4dguas e alimentos, utilizando técnicas
preestabelecidas, realizando exame laboratorial, para contro-
le de qualidade desses produtos;

-Colocar na orientagdo de programas de educagaoc em satde a
comunidade, utilizando folhetes ilustrativos, explicando os
nétodos de tratamento de dgua, esclarecendo sobre a necessi-
dade de novo exame para o controle do tratamento realizado;
-Participar de equipe multiprofissional no desenvolvimento de
programas que visem combater as fontes de infecgdo e valores
das protozoonoses;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso,
sobre atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-~Executar outras tarefas correlatas.

DENOMIRACAO DO CARGO: Bioquimico

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
C6DIGO: ANS - 107 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARIA:

~Atividades de supervisdo, planejamento, programagio, coorde-
nagdo ou execugdo especializada relacionadas com andlise mi-
crobiolégica e imunoquimica, pesquisa de téxicos e controle
de farmdcias.

ESPECIFICACAO:
~Registro Profissional;
~-Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=Curso Superior de Bioquimica.

JORNADA DE TRABAILHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:
-Realizar e interpretar exames de andlises clinicas, hemato-
logia, parasitologia, bacteriologia, urindlise, virologia,
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micologia e outros, valendo-se de técnicas especificas;
-Realizar determinagbes laboratoriais no campo da citogenéti-
ca;

-Preparar reagentes, solugdes, vacinas, meioc de cultura e
outros para aplicagdo em andlises clinicas, realizando estu-
dos para implantagdo de novos métodos:

—-Efetuar andlise bromatoldégica de dgua e alimentos, através
de métodos préprios, para garantir a gualidade, pureza, con-
servagdo e homogeneidade, com vistas ao resgardo da salide
piblica;

-Efetuar e/ou controlar exames toxicolégicos e de peritagem
na medicina legal;

-Responsabilizar-se pela farmdcia do Hospital Regional;
-Estabelecer norma supervisionar e fiscalizar os estoques de
penso e medicamentos, observandc os critérios quanto a vali-
dade e qualidade dos mesmos;

-Exercer rigorosa supervisao quanto aos medicamentos contro-
lados;

-Executar outras tarefas correlacionadas.

DENOMINACAO DO CARGO: Cirurgido Dentista =&
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CcODIGO: ANS -~ 108 CLASSE: J

DESCRICAQ SUMARIA:

-Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e regidc ma-
xllofacial utilizando processo clinico ou cirdrgico, para
promover e recuperar a salide bucal em geral.

ESPECIFICACORES:
-Registro Profissional Equivalente
~Ser aprovada em Concurso Piblico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior em Odontologia.

JORNADA DE TRABALHO 20 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Realizar exame bucal, verificando toda a cavidade oral, a
fim de diagnosticar e determinar o tratamento adequado;
-Efetuar restauragdes, extragdes, limpeza dentaria, aplicagdo
de fluor, pulpectomia e demajs procedimentos necessédrios ao
tratamento, devolvendo ao dente a sua vitalidade, funcgédo e
estética;

-Atender paclentes de urgéncia odontoldégica, prescrevendo
medicamentos de acordo com as necessidades e tipo de problema
detectado;

-Realizar pequenas cirurgias de lesdes benignas, remogidoc de
focos, extragdo de dentes e 1nclusos, semi-inclusos, suturas
e hemostasias:

~Efetuar a limpeza profildtica dos dentes e gengivas, ex-
traindo tartaro, para eliminar a instalagdo de focos de in-

fecgio;
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-Substituir e restaurar partes de coroa dentdria, colocando
incrustagdes ou coroas protéticas, para completar ou substi-
tuir o dente, a fim de facilitar a mastigagdo e reestabelecer
a estética;

~Produzir e analilsar radiografias dentdrias;

-Tratar de 1nfec¢gdes da boca, usando procedimentos clinicos,
cirdrgicos e/ou protéticos, para promover a conservagao de
dentes e gengivas;

-Retirar material para biopsia, quando houver suspeita de
lesdes cancerigenas;

-Reallzar sessdes educativas, proferindo palestras a comuni-
dade, enfatizando a importadncia da sautde oral e orientando
sobre cuidados necessdrios com a higiene bucal;

-Participar de equipes multiprofissicnal, orientando e trei-
nando pessoal, desenvolvendo programas de saidde, visando con-
tribuir para a melhoria da sadde da populagéo:

-Relacionar, para fins de pedido ao setor competente, o mate-
rial odontolégico e outros produtos utilizados no servicgo,
supervisionando-se para que haja racionalizagdo no uso dos
mesmos ;

-Supervisionar tratamento odontolégico, orientando quanto a
execugdo do servigo;

-Participar de reunides com os profissionais da édrea, anali-
sando e avaliando problemas surgidos no servigo, procurando
os meios adequados para soluciona-los;

-Planejar as agdes a serem desenvolvidas, a nivel de Munici-
pio, para promogdo da satide oral;

-Participar de atividades de capacitagdo e treinamento de
pessoal de nivel elementar, médioc e superior, na drea de sua
atuagio;

-Planejar, elaborar e implantar projetos de saide bucal, a-
companhando a sua execugio;

~Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas:

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Contador

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CcODIGO: ANS - 109 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a
execugdo das atividades contdbeis, de acordo com as exigén-
cias legais e administrativas, para apurar os elementos ne-
cessdrios a elaboragdo orgamentdria e ao controle de situacgéo
patrimonial e financeira da instituicgéo.

ESPECIFICAGOES:
-Registro Profissional Egquivalente
=Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAD PROFISSIONAL:
-Curso Superior em Ciéncias Contdbeis
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JORNADA DE TRABAILHO: 30 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:

~-Planejar o sistema de registro e operacgdes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, para
possibilitar o controle contdbil e orgamentdrio;
-Supervisionar os trabalhos de compatibilizagéo dos documen-
tos, analisando-os e orientando seu processamento, para asse-
gurar a observagédo do plano de contas adotado;

-Inspecionar regularmente a escrituragdo, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que lhes de-
ram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e admi-
nistrativas;

~Controlar e participar dos trabalhos de andlise e concilia-
¢do de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando
e eliminando os possiveis erros, para assegurar a corregéo
das operagdes contdbeis;

~Proceder e orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas,
examinando sua natureza;

-Supervisionar os cdlculos de reavaliagdo do ativo, adotando
os Indices apontados em cada caso, para assegurar a aplicagéo
correta das disposigdes legais pertinentes;

-Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de
contas, aplicando as normas contdbeis, para apresentar resul-
tados parciais e gerais de situacgdo patrimonial, econémica e
financeira da instituicio;

-Preparar declaragdoc do Imposto de Renda da instituigdo, se-
gundo a legislagdo que rege a matéria, para apurar o valor do
tributo devido;

-Elaborar relatdério sobre a situagdo patrimonial, econémica e
financeira da instituigdo, apresentando dados estatisticos e
pareceres técnicos, para fornecer os elementos contdbeis ne-
cessédrios ao relatério;

-Assessorar o Prefeito em problemas financeiros, contdbeis,
adninistrativos e orgamentarios, dando pareceres a luz da
ciéncia e das prdticas contdbeis, a fim de contribuir para a
correta elaboragido de politicas e instrumentos de agéo;
-Examinar livros contdbeis, verificando os termos de abertura
e encerramento, nimero e data de registro, escrituracgédo, lan-
camento em geral e documentos referentes a receita e despe-
sas;

-Verificar os registros de classificagdo de materiais adqui-
rldos, orientando quanto aos procedimentos para baixa e alie-~
nagao de bens:

~Examinar a documentagdo referente a execugdc do orgamento,
verificando a contabilidade dos documentos de comprovagido de
despesas e se oS gastos com investimentos ou custeio se conm-
portam dentro dos niveis autorizados pela autoridade compe-
tente;

~Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Economista

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
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cODIGO: ANS - 110 CLASSE: I
DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, pesquisar e analisar as previsdes de natureza eco-
ndmica, financeira e administrativa, formulando solugdes e
diretrizes para os problemas econdmicos, executandc tarefas
relativas a orgamento financeiros da organizagéo, conciliando
programas e promovendo eficiente utilizagdo de recursos e
contengao de custos.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional Equivalente
=Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior em Cidncias Econdémicas

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRIGAO DETALHADA:

-Planejar analisar e estudar as previsdes de natureza econd-
mica, financeira e administrativa, aplicando os principios e
teorias da economia no tratamento de assuntos referente a
produgédo, incremento e dlstrlbulgao de bens;

-Realizar estudos e pesquisas destinados a identificar as
causas determinantes da produgdc e a forma de promover uma
distribuigdo satisfatéria dos seus resultados pela coletivi-
dade, de acordo com a contribuigdo de cada um;

—Pesquisar, analisar e interpretar dados econdémicos e esta-
tisticos, procurando, através do uso de modelos matemdticos,
uma representacdo do comportamento dos fenbmenos econdmicos
da realidade;

-Elaborar estudos destinados ao planejamento global, reglonal
e setorial de atividades a serem desempenhadas pelo sistema
econdmico;

-Analisar dados coletados relativos a politica econdmica,
financeira, orgamentdria, comercial, cambial, de crédito e
outras, para formular estratégias de agdo adequadas a cada
caso;

-Tragar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e andlises
efetuados e em informes coletados sobre os aspectos conijuntu-
rais da economia;

-Organizar e dirigir pesquisas sobre o mercado consumidor,
elaborando questiondrios e outros instrumentos necessédrios a
coleta de informagdes, para investigar a reagdo do consumidor
com relagéoc a determinados produtos e servicos;

~-Selecionar amostras representatlvas da populagdo em setores
locais, regionais ou nacionais, empregando técnicas estatis-
ticas adequadas para possibilitar a sua utilizagdo em i1nves-
tigagdo sobre o mercado;

-Examinar o fluxo de caixa durante o exercicic considerado,
verificando documentos pertinentes, para certificar-se da
corregdo dos balangos;

-Planejar, elaborar os programas financeiros e orcamentdrios
calculando e especificando receitas e custos durante o perio-
do considerando, para permitir o desenvolvimento equilibrado
da instituigdo na d4rea financeira;

Ul

13



-Dirigir as atividades rotineiras e especiais de sua 4rea,
dividindo, ordenando e orientando as tarefas, para assegurar
a observéncia dos prazos e a qualidade dos servigos;
~Identificar os meios adequados para uma distribuigdo equili-
brada de rendas entre os individuos de uma coletividade;
-Realizar estudos e andlises financeiros a respeito de inves-
timentos de capital, rentabilidade e projetos, 1instalagbes e
obtengao de recursos financeiros necessdrios a consecugdo dos
projetos;

-Providenciar o levantamento de dados e informa¢des indispen-
sdvels a Justificativas econdmicas de novos projetos ou modi-
ficagao dos existentes;

-Analisar os dados econdémicos e estatisticos coletados por
diversas fontes e diferentes niveis, i1nterpretando seu signi-
ficado e os fendmenos retratados, para decidir sobre sua uti-
lizagdo na solugédo de problemas ou politicas a serem adota-
das;

-Elaborar projetos de financiamento para captagido de recur-
sos, acompanhando suas negociagdes:;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Enfermeiro
GRUPO OCUPACIONAL: Atjvidades de Nivel Superior - ANS - 100
CODIGO: ANS - 111 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, organizar, supervisionar e executar servigos de
enfermagem, participar da elaboragdo, andlise e avaliagdo dos
programas e projetos de sadde, desenvolver atividades de re-
cursos humanos e educagéo em salde, segundo diretrizes que
norteiam a politica institucional em saide, fazer prescrigéo
e executar plano de assisténcia e cuidados de enfermagem,
colaborar na investigagdo epidemiolégica e sanitaria.

ESPECIFICACOES:

-Registro Profissional do Conselho de Enfermagem Regional -
COREN

-Ser aprovado em Concursc Piblico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Curso Superior de Enfermagem

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRIGCAO DETALHADA:

~Realizar consulta e prescricdo de enfermagem nos diversos
niveis de assisténcia e de complexibilidade técnica;
-Planejar, 1implantar, coordenar, dirigir e avaliar &érgdos de
enfermagem nas instituigdes de salde e/ou outras que desen-
volvam atividades de enfermagem;

-Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar planos de
assisténcia técnica e cuidados de enfermagem:
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-Prestar assessoria, consultoria, auditoria e emitir parecer
sobre assuntos, temas e/ou documentos técnicos e cientificos
de enfermagem e/ou de satde;

~Prestar cuidados de enfermagem de maior complexlbllldade
técnica, como aqueles diretos a pacientes graves, com risco
de vida, e/ou aqueles que ex1jam capacidade para tomar deci-
sdes imediatas;

-Fazer prescrigdc de medicamentos, de acordo com esquemas
terapéuticas padronizados pela 1nstituiqéo de saide;
-Participar do planejamento, execugido e avaliagdo de planos,
projetos de agdes de prevengdo e controle sistemdtico da in-
fecgdo hospitalar, para diminuigdo dos agravos a saitde;
-Participar de projetos de higiene e sequranca do trabalho e
doencgas profissionais do trabalho, fazendo andlise da fadiga,
dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condigdes de
trabalho, para assegurar a prevengdo da integridade fisica e
mental do trabalho;

-Participar dos programas e atividades de assisténcia inte-
gral e saide individual e de grupos especificos, particular-
mente aqueles prioritdrios e de alto risco;

-Coordenar e supervisionar o trabalhce da equipe de enferma-
gem, observando e realizando reunides de orientagdo e avalia-
¢do, para manter os padrdes desejados de assisténcia em en-
fermagem;

~Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos,
projetos e programas de saide piblica e educagdo em saude,
nas instituigdes e comunidades em geral, estabelecendo neces-
sidades, definindo prioridades e desenvolvendo agdes, para
promover, proteger e recuperar a salide da coletividade;
-Desenvolver atividades de recursos humanos, participando do
planejamento, coordenagdo, execugéoc e avaliagdo das ativida-
des de capacitagdo e treinamento nos niveis superior, médio e
elementar de eventos, jornadas, oficinas, integragdoc docente-
assistencial (IDA), pesquisa e outros, observando técnicas e
métodos de ensino-aprendizagem, para contribuir na organiza-
céo da instituigdo e melhoria técnica da assisténcia:;
-Cadastrar, licenciar e inspecionar empresas destinadas a
prestagido de assisténcia e/ou cuidados de enfermagem, através
do 6rgdo competente, para assegurar o cumprimento das dispo-
sigdes que regulam o funcionamento dessas empresas;
-Participar em projetos de construgido e/ou reformas de unida-
des de saudde, propondo modificagbes nas instituigdes e nos
equipamentos em operagdo, para assegurar a construgdo ou re-
formas dentro dos padrdes técnicos exigidos;

-Fazer registro e anotagdes de enfermagem e/ou outros, em
prontudrios e fichas em geral, para controle da evolugdo do
caso e possibilitar o acompanhamento de medidas de prevengéo
e controle das doengas transmissiveis em geral;

-Participar do planejamento, coordenagio e avaliacdo de cam-
panhas de vacinagao e/ou programas e atividades sanitdrias de
atendimento a situagbes de emergéncia e calamidade publica;
-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverédo ser desenvolvidas;

-Executar agdes de prevengdo e controle de céncer glnecolégl-
co e de planejamento familiar, participando da equipe de sai-
de piblica envolvida com trabalhos nessas dreas;

~Executar outras tarefas correlatas.

W
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DENOMINAGCAO DO CARGO: Engenheiro Agrdnomo
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CcODIGO: ANS - 112 CLASSE: X

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, coordenar, acompanhar e executar programas e pro-
Jetos referentes a cultivos agricolas, desenvolvimento agro-
pecudrio e pastos, orientando e controlando técnicas de uti-
lizagdo de terras, para possibilitar maior rendimento e gqua-
lidade dos produtos agricolas.

ESPECIFICAGOES:
-Registro Profissional do CREA
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
~Curso Superior de Engenharia Agrondmica

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Planejar, coordenar e acompanhar as atividades de apoio e
defesa da produgdo agropecudria, 1rrigagdo e recursos natu-
rais, analisando dados e informagdes, para melhor avaliagéo
das atividades desses setores;

-Elaborar métodos e técnicas de cultivo, de acordo com o tipo
de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando
0os resultados obtidos, para melhorar a germinagdo de semen-
tes, o crescimento de plantas, e adaptabilidade dos cultivos,
o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cul-
tivos agricolas;

-Pesquisar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfer-
midades da lavoura e pragas de inseto, com abreviado ou apri-
morar os Jjd& existentes, baseando-se em experiéncias, para
preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento
do cultivo;

-Realizar pesquisas scobre agricultura, horticultura, silvi-
cultura, caprinocultura e outros, para elaborar novos métodos
e/ou aperfel¢oar os jA existentes, visando a obtengdo de mai-
or rendimento e qualldade dos produtos,

-Orientar os agricultores e outros trabalhadores rurais sobre
sistemas e técnicas de exploragido agricola, fornecendo indi-
cagdes sobre épocas e sistemas e plantio, custo de cultivos,
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumen-
tar a produgdo e consequir variedades novas ou melhoradas,
de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo:

-Planejar, promover e coordenar as atividades relativas a
produgdo, aquisigdo, conservagdo, comercializacgdo e distribu-
igdo de sementes e mudas;

-Prestar assisténcia técnica as hortas comunitarias, orien-
tando os horticultores sobre os trabalhos dessa cultura, para
obter produtos de boa qualidade;

~Promover a exploragdo racional da frutlcultura, cultivando
uma ou vArias espécies frutiferas, visando aumentar a produ-
tividade, melhorar a qualidade dos produtos e mininizar os

efeitos da intermediacgao:
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-Prorrogar as atividades do sistema de estagdes de avisos
fitos-sanitdrios, objetivando a aplicagdc 1i1ntegrada das di-
versas técnicas de combate as pragas do algodoeiro, supervi-
sionando os trabalhos desenvolvidos nas uslnas demonstrativas
e implantadas pelas estagdes;

~Levantar informagdes sobre as ofertas de alimentos de origem
animal, vegetal e pescado, para avaliagdo do quadro alimentar
da populagéo rural e orientar os programas de sailde;
-Realizar levantamento de cadastro rural, visando ao aprovei-
tamento econdmico das terras, a aplicagdo ao desenvolvimento
do crédito agricola;

-Organizar campanhas de profissionais e combate a doengas e
pragas em vegetais;

-Levantar dados e informagbes agroecondémicos de pequenos a-
gricultores, visando a elaboragio de propostas e projetos;
-Discutir com agricultores férmulas que se ajustem a realida-
de do campo, no que concerne ao tipo de titulagdo de sua pro-
priedade;

-Analisar e fazer avaliagdes de projetos de exploragdo agro-
pecuédria, apresentados por ocupantes de terras devolutas;
-Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverio ser devolvidas;

~Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Engenheiro Civil

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
COD1GO: ANS - 113 CLASSE: K

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir e execu-
tar projetos de engenharia civil, preparagdc de planos, méto-
dos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar
e orientar a construgdo, manutencdo e reparo de obras e asse-
gurar os padrdes técnicos exigidos.

ESPECIFICAGCAO:
-Registro Profissional do CREA;
=Ser aprovado em Concurso Piblico;

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior em Engenharia Civil

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRIGAO DETALHADA:

-Planejar e elaborar projetos de engenharia civil, estudando
tragados e especificagbes, preparando plantas, orc¢amentos,
técnicas de execugdo e outros dados, para possibilitar e ori-
entar o tragado, a construgéo, conservagéo e remodelacgido de
obras dentro dos padrdes técnicos;

-Proceder a uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para
a obra, estudando o projeto e encaminhando as caracteristicas
do terreno disponivel, para determinar o local mais apropria-

do para a construgio:
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-Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, cro-
quis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessa-
rios, para possibilitar a orientacédo e fiscalizagao do desen-
volv1mento das obras:

~Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as
operagdes a medida que avangam as obras, visando assegurar o
cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca
recomendado;

-Examinar os projetos e realizar estudos necessarios para a
determinagdo do local mais adequado para construgdo, calcu-
lando a natureza e o volume de circulagio de ar, da terra e
da dgua, a fim de determinar as suas conseqiiéncias em relagéo
ao projeto;

-Estudar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos
relacionados com a construgdo de estradas, pontes, ponti-
lhdées, bueiros, tuneis, viadutos, edificios e a instalagédo, o
funcionamento e a conservagdo de redes hidrdulicas de distri-
buigcdo de esgotos e de dgua, observando plantas e especifica-
¢bées, para assegurar a execugao dos servigos de higiene e
saneamento dentro dos padrdes técnicos exigidos:

-Calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra proje-
tada ou que afetem a mesma, consultando tabela e efetuando
comparagdes, levando em consideragdo fatores como carga cal-
culada, pressdes de &aguas, resisténcia aos eventos e mudancas
de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que de-
verdo ser utilizados na construgéo:;

-Consultar os outros especialistas, como engenheiros mecéni-
cos, eletricistas e quimicos, arquitetos de edificios e pai-
sagistas trocando informagdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e
estética relacionadas a cbra a ser executada;

-Estudar as condigdes requeridas para o funcionamento das
instalagdes de filtragem e distribuigdo de 4dguas potédveis
sistema de drenagem e outras constru¢des de saneamento, ana-
lisando caracteristicas e resultados a alcancgar, para estabe-
lecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos
sanitarios;

-Preparar previstes detalhadas das necessidades de fabrica-
¢é&o, montagem, funcionamento, manutengdo e reparos das insta-
lagdes e equipamentos sanitdrios, determinando e calculando
materiais, seus custos e méo~de-obra, para estabelecer os
recursos 1nd15pensavels a execugao do projeto;

-Realizar projetos de construgdo de esgotos, sistema de égua
servidas e demais instalagdes sanitarias, examinando-os mi-
nunciosamente, efetuando c&dlculos, comparando dados, para
assegurar-se de que os mesmos satisfazem os requisitos técni-
cos e legais;

-Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, Adguas estagnadas em
geral, examinando a existéncia de focos de contaminacgdo, para
estabelecer a necessidade de canais de drenagem e obras de
escoamento de esqgoto;

-Analisar bacias hidrogrdficas, verificando o comportamento
do regime de precipitagédo fluvial, com a finalidade de elabo-
rar projetos de drenagen e rodov1as,

-Desenhar plantas baixas com cadastro, marcagido de curvas
horizontais e outros elementos necessdrios a localizagéo,
recorrendo a colaboragdc de outros especialistas, para elabo-
ragdo de projetos de rodovias e terminais rodovidrios;
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~Participar de projetos-pilotos de construgdo, visitando os
trabalhos, promovendo treinamentos e aconselhando quanto a
utilizagédo correta das técnicas e processos, para assegurar o
cumprimento dos padrdes de qualidade e seguranca recomenda-
dos;

-Fornecer orientaqgdo técnica e revisdo teérica e pratica a
profissionais e auxiliares, no desenvolvimento de projetos e
detalhes complementares, acompanhando a sua execugdo, para
possibilitar o atendimento as normas e especificagdes técni-
cas;

-Orientar servidores de classe anterior, gquando for o caso,
sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas:

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: Farmacéutico
GRUPO OCUPACIONAE Atividade de Nivel Superior - ANS 100
CcODIGO: ANS-114 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de supervisdo, planejamento, programacido, coorde-
nagdo ou execugdo especializada relacionadas com andlise mi-
crobioldégica e imunoguimica, pesquisa de téxicos e controle
de farmécias,

ESPECIFICAGAO:
-Registro Profissional:;
-Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
~Curso superior em Farmdcia ou Farmdcia/Bioquimica.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Realizar e interpretar exames de andlises clinicas, hemato-
logia, parasitologia, bacteriologia, urindlise, virologia,
micologia e ocutros, valendo-se de técnicas especificas:
-Realizar determinagdes laboratoriais no campo da citogenéti-
ca;

-Preparar reagentes, solugdes, vacinas, meio de cultura e
outros para aplicagdo em andlises clinicas, realizando estu-
dos para implantagéo de novos métodos;

-Efetuar andlise bromatoldgica de dgua e alimentos, através
de métodos préprios, para garantir a qualidade, pureza, con-
servagdo e homogeneidade, com vistas ao resgardo da Satde
piblica;

~Efetuar e/ou controlar exames toxicoldgicos e de peritagem
na medicina legal;

-Responsabilizar-se pela farmacia do Hospital Regional:;
-Estabelecer norma, supervisionar e fiscalizar os estoques de
penso e medicamentos, cobservando os critérios quanto a vali-
dade e gqualidade dos mesmos;

-Exercer rigorosa superviséo quanto aos medicamentos contro-

lados:;
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-Executar outras tarefas correlacionadas.

DENOMINAGAO DO CARGO: Fisioterapéuta

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS -~ 100
CODIGO: ANS - 115 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, coordenar, orientar e executar atividades fisiote-
rdpicas, elaborando diagnéstico e indicando os recursos ade-
quados a cada caso, utilizando equipamentos e instrumentos
préprios, para reabilitagdo fisica de individuo.

ESPECIFICAGOES:
-Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior de Fisioterapia

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Ministrar tratamento fisioterdpico, aplicando métodos e téc-
nicas especificas, para desenvolver e recuperar a capacidade
fisica do paciente;

-Executar tratamento de afec¢des reumdticas, sequelas de aci-
dentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefali-
te de traumatismo raqui-medulares cerebrais motoras, neurége-
nas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-
se de meios fisicos especiais, para reduzir ao minimo as con-
seqliéncias dessas doencgas;

-Desenvolver exerciclos corretivos de coluna, defeitos dos
pés, afecgdes dos aparelhos respiratérios e cardiovasculares,
orientando e treinando o paciente em exercicio, gindsticas
especiais, para promover corregdo de desvios-posturas e esti-
mular a expansdo respiratéria e a circulagdoc sangquinea:;
-Acompanhar © desenvolvimento do paciente, aplicando novas
técnicas, de acordo com a evolugdo do seu quadro clinico,
apara ajudar o desenvolvimento de programas e apressar a rea-
bilitacao:;

-Avaliar o paciente, nos aspectos fisioterdpicos, com o obje-
tivo de definir o tratamento adequado, levando em considera-
gao a situagdo do mesmo;

-Participar de grupos de estudos, analisando os casos em tra-
tamento, para melhorar a qualidade das técnicas utilizadas e
a reabilitagdo do individuo;

-Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia, orientando-os na execugdo das tarefas, para
possibilitar a realizagdo correta de exercicios fisicos e a
manipulagdo de aparelhos mais simples;

-Controlar o registro de dados, observando as anotagdes das
aplicagdes e tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos;

-Esclarecer e orientar a familia sobre as necessidades da

i

20



continuidade do tratamento em casa ou em clinica especializa-
da, a fim de garantir e agilizar a reabilitagédo do paciente;
-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Fonoaudidlogo

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CODIGO: ANS - 116 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARIA:

-Identificar e avaliar problemas ou deficiéncias ligadas a
comunicagdo oral, empregando técnicas préprias de avallaqao e
realizando trelnamentos fonéticos, auditivo, de dicgdo, impo-
si¢8o de voz e outros, para p0551b111tar o aperfeigoamento
e/ou a reabilitacgdo da fala.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
~Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior de Fonoaudiologia

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

~Avaliar as definigdes do paciente, realizando exames fonéti-
cos de linguagens, audiometria, gravagdo e outras técnicas
préprias, para estabelecer o planc de treinamento ou terapéu-
tico;

-Promover a reabilitagio de problemas de voz, realizando e-
xercicios com os pacientes, ensinando-lhes a maneira correta
de usar o aparelho fonador, com a importagdo da voz, dicgdo e
pronincia;

-Participar de programas, a fim de detectar e prevenir pro-
blemas nos recém-nascidos, efetuando pesquisas sobre a audi-
g¢ado de escolares, facilitando o diagnéstico dos problemas e
evitando o agravamento de doengas do aparelho auditivo;
-Aplicar os testes audiolégicos necessdrios para que se faga
o diagnésticos de problemas auditivos;

-Dedicar-se ao estudo especifico dos processos de aprendiza-
gem da linguagem escrita pela crianga e a orientagdo do pro-
fessor sobre seu comportamento verbal, principalmente com
relagao a voz;

~Realizar entrevistas com pacientes, obtendo dados especifi-
cos, para que possa tragar programa terapéutico que visard a
recuperagdo do individuo;

-Programar, desenvolver e superv151onar o treinamento de voz,
fala, linguagem, expressdo e compreensédo do pensamento verba-
lizado e outros, orientando e fazendo demonstracgéc de respi-
ragéo funcional impostagado da voz, treinamento fonético, au-
ditivo, de dicgdo e organizagido do pensamento em palavras,
para reeducar e/ou reabilitar o paciente;
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~Realizar diagndstico prévio, objetivando detectar as condi-
¢O0es fonatorais e auditivas do paciente, através de exames de
técnicas de avaliagdo e especifica, para possibilitar a sele-
¢do profissional ou escolar;

-Participar de equipes multiprofissionais, para identificacédo
de dasturbios de linguagem em suas formas de expressio e au-
digdo, emitindo parecer, para estabelecer o diagnéstico e
tratamento;

-Preparar informes e documentos em assuntos de fonoaudiologi-
a, a fim de possibilitar subsidios para elaboracdo de ordens
de servigo, pareceres e outros;

~-Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e forne-
cendo a este as indicagbes necessdrias, para solicitar pare-
cer quanto a possibilidade de melhora ou reabilitagdoc do pa-
ciente;

-Emitir parecer quanto ao aperfeigoamento ou a praticabilida-
de da reabilitagéo fonoaudiolégica, elaborando relatério,
para complementar ¢ diagnéstico;

-Orientar servidores de classe anterior, gquando for o caso,
sobre as atividades que deverao se desenvolver;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: Médico

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CcODIGO: ANS - 117 CLASSE: L

DESCRICAO SUMARIA:

-Realizar atividades anmbulatoriais e hospitalares nos niveis
primdrio, secunddrio e tercidrio, visando a protegdo, promo-
¢do e recuperacio da salide individual e coletiva;

-Colaborar na investigagido epidemiolédgica;

~Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos,
projetos, programas, pesquisas e diagnésticos do setor de
saidde;

-Participar dos programas de capacltagdc e reciclagem de pes-
soal de niveis superior, médico e elementar que atuam no cam-
po da assisténcia médica hospitalar.

ESPRCIFICACOES:
-Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior de Medicina

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRIGAO DETALHADA:

-Realizar consultas médicas, compreendendo andlise, exame
fisico, solicitando exames complementares, quando for neces-
sdrio;

-Fazer prescrigédo terapéutica adequada em clinica, cirurqgia,
pediatria, ginecologia e obstetricia, psiquiatria e qualquer
outras especialidades médicas conhecidas;
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~Indicar internagdo e acompanhar pacientes hospitalizados,
prescrevendo e/ou executandc as agdes terapéuticas indicadas
em cada caso;

~Investigar casos de doengas de notificagdo compulséria, fa-
zendo exame clinico, laboratorial e epidemiolégico de pacien-
te, avaliando-o com a equipe, para estabelecer o diagnéstico
definitivo da doenga:

-Participar da investigagdo epidemiolégica de agravos inusi-
tados, levando esclarecimento sobre a doenga, diagnosticando
a sua natureza, a fonte de proliferagdo e os meios de trans-
nigao, para orientar sobre as medidas de prevengdo e controle
adequados;

-~Analisar o comportamento das doengas, a partir da observacio
de dados clinicos, laboratoriais e epidemiolégicos, analisan-
do registros, dados complementares, investigagbes em campo e
fazendo relatdérios, para adogdo de medidas de prevengao e
controle;

-Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo dos planos,
projetos e programas do setor de salde;

-Participar dos programas de capacitagdo e reciclagem do pes-
soal envolvido nos assuntos ligados a drea de saude;
-Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de campa-
nhas de vacinagdo, segundo as necessidades e a divisdo de
trabalho de coordenacgao local;

-Desenvolver atividades de educagdo em salde no servig¢o e na
comunidade, através de grupos e/ou movimento da sociedade
civil organizada, sobre temas e assuntos de 1interesses da
populagéc e considerados i1mportantes para a satde:;

=Elaborar projetos e participar da execugéo, andlise e avali-
acd8o de pesquisa e elabora¢doc de trabalhos cientificos, na
drea de saude;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que dever&do ser desenvolvidas;
-Supervisionar, avaliar e emitir parecer sobre o credencia-
mento de clinicas, hospitais e laboratérios;

-Assessorar © superior para autorizagdo de prorrogagdo de
internacgodes;

~Realizar visitas hospitalares diariamente, emitindo relaté-
rios pertinentes;

-Revisar e liberar o ressarciamento de despesas médico-hospi-
talares, de acordo com as tabelas vigente;

-Revisar os procedimentos médicos nos processos de interna-
Gao;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Médico Sanitarista

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CODIGO: ANS - 118 CLASSE: L
DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, coordenar, executar planos, programas e pesquisas
de saude publica, atuando técnica e administrativamente nos
servigos especifico da area, para assegurar o desenvolvimen-
to de agdes voltadas para a protegdo e recuperagdo da salde
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coletiva.

ESPECIFICAGOES:
-Registro Profissional Equivalente
~Ser aprovado em Concurso Piblico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior de Medicina com Especializagdo da &rea.

JORNADA DE TRABAILHO: 20 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:

-Prestar assessoria técnica aos diversos o6rgidos de saude na
elaboragdc, 1mplantagdo e avaliagdo das politicas de salide em
vigor;

-Elaborar, implantar e supervisionar, nos servigos de saude
normas, métodos e técnicas de atividades padronizadas;
-EFlaborar, coordenar e avaliar atividades de desenvolvimento
de recursos humanos e de treinamento de pessoal de nivel su-
perior, médio e elementar, em agdes voltadas para a saide
puiblica:;

-Participar de programas d&e docentes-assistencial-IDA, na
execucado de projetos de ensino, pesquisa e extencgédo;

-fazer investigagdo e pesquisa na drea de epidemiologia, de
interesse para a saudde piublica, para prever metidas de con-
trole, tratamento e/ou erradicagdo de doengas;

-Coletar e sistematizar dados e informagdes estatisticas epi-
demiolégicas, contribuindoe no planejamento na execugdo de
medidas de protegdo da saude publica;

-Realizar estudos e pesquisas microbiolégicas, 1munolégicas,
epidemiolégicas, fisico-quimicas e outras, de interesse para
a saude publica;

-Realizar estudos, andlises e diagnésticos do componente edu-
cativo dos problemas de saide da drea;

-Realizar estudos sobre extengdo e adequagdo da rede de uni-
dades de salde, propondo medidas que disciplinem seu desen-
volvimento;

~Gerenciar instituigdes e/ou érgidos e setores da 4drea de saii-
de e saneamento, de acordo com os critérios e normas adminis-
trativas estabelecidos:

-Atuar nas unidades de nivel central, regional e local, na
assessorla de planejamento e coordenagdo de planos e projetos
de satde e planejamento;

-Programar, supervisionar e avaliar planos, programas, proje-
tos e atividades setoriais, participando de equipes multi-
profissionais;

-Participar de programas e atividades sanitdrias, para aten-
dimento & situagio de emergéncia e calamidade publica:
~-Prestar assisténcia direta & clientela, de acordo com a ne-
cessidade, na a4rea de sua competéncia;

~Elaborar relatdérios e documentos técnico-cientificos relaci-
onados com as atividades de satde publica;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.
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DENOMINACAO DO CARGO: Médico Veterindrio

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS 100
CODIGO: ANS - 119 CLASSE: K

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de
defesa sanitdria, protegdo, aprimoramento e desenvolvimento
da pecudria, realizando estudos e pesquisas, aplicando conhe-
cimentos, dando consultas, fazendo relatérios, exercendo fis-
calizagdo e empregando ocutros métodos para assequrar a sani-
dade do rebanho, produgdo racional e econdémica de alimentos e
a saude da comunidade;

-Pesquisar a natureza, causas e desenvolvimento das doengas
dos animais, analisandc resultados testes e observando o e~
feito de medicamentos, para estabelecer métodos eficazes para
o seu tratamento.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
=Ser aprovado em Concursc Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior de Medicina Veterindria

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e
assisténcia técnica, relacionados com pecudria e a saide pu-
blica, valendo-se do levantamento de necessidade e do apro-
veitamento de recursos orgamentdrios existentes para favore-
cer a sanidade e a produtividade do rebanho:

-Elaborar e executar planos, programas e projetos agropecus-
rios e os referentes ao crédito rural, prestando assessora-
mento, assisténcia e orientagdo, fazendo acompanhamento dos
mesmos, para garantir a produg¢do racional e lucrativa dos
alimentos e o atendimento aocs dispositivos legais quanto a
aplicagio dos recursos oferecidos;

-Fazer profilaxia e tratamento de doengas dos animais, reali-
zando exames clinicos e laboratoriais, para estabelecer diag-
nésticos terapéuticos, tendo por fim assegqurar a sanidade
individual e coletiva desses animais;

-Promover o melhoramento dos rebanhos, procedendo inseminacéao
artificial, orientando a selegdoc das espécies, aclimatagdo e
cruzamento de racgas, fixando os caracteres mais vantajosos,
para assegurar a reproduGdo e seu aproveitamento;

~Realizar pesquisas sobre genética animal, métodos aperfeigo-
ados de criagdo e outros problemas conexos;

~Efetuar o controle sanitdrio de produgéo animal destinado a
indistria, realizando exames clinicos, anatomopatoldégicos,
laboratoriais anti e post-mortem, para proteger a saide indi-
vidual e coletiva da populagado;

-Promover fiscalizagédo sanitdria nos locais de produgdo, ma-
nipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de
origem animal, bem como de sua gqualidade, determinando visita
"in loco"™ para fazer cumprir a legislagdo pertinente;
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=Proceder o controle das zoonoses, efetivando levantamento de
dados, avaliagdo epidemioldégica, programagéo, execugdo, Su-
pervisdo e pesquisas, para possibilitar a profilaxia destas
doengas;

-Realizar pesquisas no campo da biologia aplicada a veterina-
ria, realizando estudos, experimentacgdes, estatisticas, ava-
liagdes de campo e de laboratério, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterindraia;

~Realizar experiéncias testando diferentes condigdes de ali-
mentagdo, habitat, higiene e outros aspectos referentes a
animais, para garantir os padrdes de qualidade na produgac de
carne e outros produtos de origem animal;

-Aperfeigoar métodos de combate a parasitas, realizando pes-
quisas pertinentes para evitar proliferagdo de doencgas;
-Efetuar levantamentc da populagdo canina e felina existente
na comunidade, para subsidiar a elaboragdo e implantacdo de
agbes de controle de raiva e outras zoonoses, nas dreas urba-
nas e rurals;

~Atender a pessoas atingidas por animais suspeitos ou raivo-
s0s, orientando~as e encaminhando-as para tratamento especia-
lizado e acionando a vigildncia epidemiolégica nos casos de
abandonc de tratamento:;

-Estudar, planejar e aplicar medidas de educagédo em saude
publica, no tocante as doencas transmissiveis ao homem;
-Participar de campanhas de vacinacdo, planejando, coordenan-
do e executando as atividades inerentes as mesmas;

-Realizar estudos ecoldédgicos e ambientais, com vistas a co-
nhecer os ecossistemas e definir a realizagdo das acgdes de
prevengao, controle e erradicacdo de focos e surtos de zoono-
ses, preservando o equilibrio ecolégico;

~Elaborar relatdérios da atividades executivas na drea veteri-
ndria;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Nutricionista
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CODIGO : ANS - 120 CLASSE: I

DESCRIGAO SUMARIA:

-Atividades de programagdo, supervisdo, coordenagdo e execu~
¢d0 especializada, referente a trabalhos que envolvem educa-
¢do alimentar, nutrigdo e dietética, para individuos ou cole-
tividades.

ESPECIFICACOES:
~Reglstro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Piitblico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=Curso Superior de Nutricionista

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais
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DESCRIGCAO DETALHADA:

-Participar de programas de salde publica, realizando inqué-
ritos clinico-nutricionais, bioquimicos e somatométricos;
-Colaborar na avaliagdo dos programas de nutricdo e saudde
publica;

-Desenvolver projetos-pllotos em dreas estratégicas, para
treinamento de pessoal técnico e auxiliar:;

-Preparar informes técnicos para divulgagédo;

-Elaborar carddpios normais e dieterdpicos;

-Verificar, no prontudrio dos doentes, a prescrigdo da dieta,
dados pessoais e resultado de exames de laboratério, para
estabelecimento do tipo de dieta, distribuigdo e horirio da
alimentacdao de cada um;

-Fazer a previsfdo do consumo dos géneros alimenticios e pro-
videnciar a sua aquisigdo, de modo a assegurar a continuidade
dos servigos de nutrigdo:;

-Inspecionar os géneros estocados e propor os métodos e téc-
nicas mais adequadas a conservacgdo de cada tipo de alimento;
-0pinar sobre a qualidade dos géneros alimenticios adquiridos
e, Be necessdrlo, impugnd-los:;

-Adotar medidas que assegurem preparagdo higiénica e a per-
feita conservagdo dos alimentos;

-Orientar cozinheiros, copeiros e servigais na correta prepa-
ragado e apresentagao dos carddpios:

-Supervisionar o abastecimento da copa e dos refeitérios, a
limpeza e a correta utilizagdoc dos utensilios;

-Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;
-Desempenhar tarefas semelhantes.

DENOMINACAO DO CARGO: Psicélogo
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior - ANS - 100
CODIGO: ANS - 121 CLASSE: I

DESCRICAO SUMARIA:

-Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das ca-
racteristicas psicolégicas dos individuos e dos grupos, de
recrutamento, selegdo e orientagdo profissional, procedendo a
aferigdo desses processos para controle de sua validade: rea-
lizar estudos e aplicagbes prdticas nos campos de educacgéao
institucional e da clinica psicoldgica.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior de Psicologia

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals
DESCRICAO DETALHADA:

AREA DO COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL
-Proceder estudos e avaliagdo dos mecanismos de comportamento
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humano, elaborandc e aplicando técnicas psicolégicas, como
testes para determinagdo de caracteristicas afetivas, inte-
lectuals, sensoriais, interacional e outras;

-Elaborar, promover e realizar andlises ocupacionais, obser-
vando as condigdes de trabalho e as fungdes e tarefas tipicas
de cada ocupagido, para 1dentificar as aptiddes, conhecimentos
e tragdes de personalidade compativeis com as exigéncias da
ocupacio e estabelecer um processo de selegdo e orientagido no
campo profissional;

-Organizar e aplicar métodos e técnicas de recrutamento, se-
legdo, treinamento, acompanhamento e avaliagdo de desempenho
de pessoal e a orientagdo profissional, promovendc entrevis-
tas e aplicando testes e outras verificagdes, a fim de forne-
cer dados a serem utilizados nos servigos de emprego, admi-
nistragido de pessoal e orientagdo individual:

-Participar de programas de orientagdo profissional e vocaci-
onal, aplicando testes de sondagens de aptiddes e outros mei-
os disponiveis, a fim de contribuir para o ajustamentc do
individuc no trabalho e sua consequente auto-realizagdo;
-Executar outras tarefas correlatas.

AREA CLINICA:

-Estudar e proceder a formagdo de hipdteses e a sua comprova-
¢do experimental, observando a realidade e efetuando experi-
éncias de laboratério, para obter elementos relevantes nos
processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem, perso-
nalidade e outras aspectos do comportamentc humano;

-Analisar a influéncia dos fatores hereditédrios, ambientais e
de outras espécies, gue atuam sobre o individuo, aplicando
testes, elaborando psicodiagnésticos e outros métocdos de ve-
rificagdo, para orientar-se no diagnéstico e tratamento psi-
colégico dos disturbios emocionais e de personalidade;
~Elaborar, aplicar e analisar testes, utilizando métodos psi-
coldgicos do seu conhecimento, para determinar o nivel de
inteligéncia, faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e
outras caracteristicas pessocais, desajustamento ao meio soci-
al ou ao trabalho e outros problemas de ordem psiquica, para
indicar a terapia adequada;

~Prestar atendimentc psicolégico a pessoas hospitalizadas,
reunindo informagdes a respeito de pacientes, transcrevendo
os dados psicopatolégicos obtidos em testes e exames, para
fornecer subsidios indispensdvel ao diagnéstico e tratamento
das respectivas enfermidades;

-Visitar pacientes hospitalizados para serem metestomizados,
dando apoio individual e familiar, estabelecendo vinculc com
a equipe de profissionais que dard a continuidade de trata-
mento, para estabelecer o tratamento e a conduta a serem ado-
tados;

-Diagnosticar a existéncia de problemas na &rea de psicomo-
tricidade, disfungdes cerebrais minimas, disritmias, dislexi-
as e outros distirbios psiquicos, para aconselhar o tratamen-
to adequado;

-Realizar atendimento psicoterdpico individual e em grupo,
utilizando-se de métodos e técnicas adequadas a cada caso,
para auxiliar o individuo no ajustamento ao meio social;
-Realizar atendimento periciais e emitir pareceres no sentido
de enquadrar os exaninados de acordo com as situag¢des previs-—
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-Executar outras tarefas correlatas.

AREA EDUCACIONAL:

-Participar de curriculos e programas educacionais, estudando
a importéancia da motivagdo no ensinc, novos métodos de ensino
e treinamento, com vistas a melhor receptividade e aproveita-
mento do aluno e a sua auto-realizacgéo;

-Participar da execugdo de programas de educagdo popular,
procedendo estudos com vistas as técnicas de ensino a serem
adotadas, baseando-se no conhecimento dos programas de apren-
dizagem e das diferengas individuais, para definigdo de téc-
nicas mais eficazes;

-Supervisionar e acompanhar a execugdo dos programas de ree-
ducagédo, psicopedagégica, utilizando os conhecimentos sobre a
psicologia da personalidade e do psicodiagnéstico, para pro-
mover o ajustamento de individuo;

-Colaborar na execugio de trabalhos de execugdo social en
comunidades, analisando e diagnosticando casos ha drea da sua
competéncia, para resolver dificuldades decorrentes de pro-
blemas psicossociais;

-Executar outras tarefas correlatas.

AREA ADMINISTRATIVA

-Responsabilizar-se pelo arquive de dados psicolégicos, uti-
lizando informagdes colhidas em entrevistas, testes psicolé-
gicos e anotagdes, a fim de assegurar o tratamento ético,
conforme disposigdo previstas em cédigo de ética;

~Participar da elaboragao de projetos, estudos e pesquisas na
drea psicoldgica;

-Assessorar entidades organizadas, representativas de classe
e outras, na area de sua competéncia;

-Dirigir e organizar servigos de psicologia e Areas afins em
6rgdos e entidades do estado, obedecendo a legislagdo perti~
nente, para assegurar a obtengdoc do padraoc técnico indispen-
savel;

-Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso,
sobre as atividades que deverao ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

U

29



ANEXO VII

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

DENOMINACAO DO CARGO: Fiscal de Obras e Posturas

GRUPO OCUPACIONAL:Tributagdo, Arrecadagdo e Fiscalizagdo TAF-
200

CODIGO: TAF-201 CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servigos compreendendo a fiscalizagdo de obras e
posturas dentro do perimetro urbano bem comc embargos e de-
sembargos de obras clandestinas.

ESPECIFICACXO:
=Ser aprovado em Concurso Pudblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-2¢% Grau Completo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGCAO DETALHADA:

-Fiscalizar toda construgdc gque ndo esteja adequada a le-
gislagao, verificando sempre se a mesma estd cadastrada nos
6rgdos Municipais, Estaduais e Federais.

-Fiscalizar o fiel cumprimento dos projetos aprovados pela
repartigéo puiblica.

-Acompanhar o inicio da construgdo até o término.

-Fiscalizar a postura do Municipio, compreendendo as atitudes
tomadas por leigos dentro do Municipio.

-Impedir gqualsquer atos de comercializagdo de produtos em
logradouros, pragas, ruas e avenidas.

-Impedir construgdes que avancem logradouros piublicos, ben
comoc confecgdo de fossas e sumidouros nos logradouros.
-Impedir guaisgquer contrugdo que venha atrapalhar o aspecto
paisagistico do municipio, salvo com autorizagdo do Executivo
Municipal.

~Impedlir que municipes alterem quailsquer construgdo executada
pelo 6érgao publico.

-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a
critério de ordens superiores.

DENOMINACAO DO CARGO: Fiscal de Vigiladncia Sanitdria

GRUPO OCUPACIONAL: Tributagdo, Arrecadagido e Fiscalizag&o-TAF
200

CODIGO: TAF - 202 CLASSE: E

DESCRIGCAO SUMARIA:
-Atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, de com-
plexidade mediana, envolvendo a execugdo de tarefas na drea
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de vigiléncia sanitéria.

ESPECIFICACOES:
~-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=22 Grau Completo.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals

DESCRIGAO DETALHADA:

-Controle de alimentos chegados a Vilhena:

-Inspegédo de pescados e mariscos;

-Reinspegdo de carne e peixe nos mercados e frigorificos de
Vilhena;

-Coleta de amostra de alimento para exames bromatolégicos;
~Fiscalizagdo dos demais locais de produgido, beneficiamento e
venda de géneros alimenticios;

~Fiscalizagéo periddica em determinados locais que comercia-
lizam alimentos e caregam de acgdoc especial;

~Controle dos vendedores e nmanipulagiao de géneros alimenti-
clos;

-Intercdmbio com organismos envolvidos no controle de alimen-
tos;

~Fiscalizagdo a locais de comércio e :indistria, no gque con-
cerne a sequranga € higiene do trabalho;

~Controlar as drogas e medicamentos em uso no Municipio;
-Controlar as farmdcias e estabelecimentos congéneres guanto
ao prazo de validade dos medicamentos;

-Controlar a venda e uso de medicamentos psicotrépicos e en-
torpecentes;

-Esclarecer profissionais e comerciantes, sobre os problemas
relativos ao uso de medicamentos sem controle e orientacao
médica;

-Agdo fiscalizadora e constante combate do charlatanismo;
-Intercadmbio com conselho afins;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Fiscal Tributédrio

GRUPO OCUPACIONAL: Tributagao, Arrecadag¢do e Fiscalizacao~TAF
200

CODIGO: TAF - 203 CLASSE: E

DESCRICAO SUMARTA:

~Atividades de nivel médio, de natureza repetitiva sob super-
viséo, envolvendo a execugdo e qualificagdo do trabalho,
relacionados com a fiscalizagdo da receita tributdria e con-
feréncia de mercadorias.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
=2% Grau Completo

it
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JORNADA DE TRABATHO: 30 horas semanais

DESCRIGAO DETALHADA:

- Executar servigos compreendendo a Tributagdo Municipal.

- Fiscalizar a abertura de firmas em sua legal posigéo.

- Solicitar lavros fiscais e documentos comprobatérios de
assentamentos de documentos para o fisco Municipal.

- Executar liberagdo de funcionamento e localizag¢do de firmas
solicitantes.

- Apreender mercadorias que sejam de tributagdo municipal.

~ Fazer levantamentos em livros fiscais, bem como a lavratura
de notificagdes e auto de infracgdo.

- Efeturar interdigcdo em empresas que sejam sonegadoras de
impostos Municipais.

- Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas.
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ANEXO VII

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

DENOMINAGAO DO CARGO: Administrador Escolar
GRUPO OCUPACIONAL: Magistério - MAG - 300
CcODIGO: MAG - 301 CLASSE: I
DESCRICAO SUMARTA:

-Dirigir estabelecimento oficiais de ensino, planejando, or-
ganizando e coordenando a execugio dos programas de ensino e
os servigos administrativos, para possibilitar o desempenho
regular das atividades docentes e discentes.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Pidblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo em Adminis-
tragdo Escolar.

JORNADA DE TRABAILHO: 30 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:

-Planejar a execugdo dos programas de trabalho pedagégico,
como elaborag¢do de curriculo, calenddrio escolar e outros
afins junto aos professores e comunidade local;

-Organizar as atividades administrativas, analisando a situa-
¢ado da escola e a necessidade de ensino para assegurar bons
indices de rendimento escolar;

-Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professo-
res, como distribuigdo de turnos, horas de aula, disciplinas
e turmas, examinando-o em todas suas implicagdes para verifi-
car a adequacio do mesmo as necessidades do ensino;
-Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a
matricula de alunos, a merenda escolar e a previsido de mate-
riais e equipamentos, a fim de assegurar a regularidade no
funcionamento do estabelecimento que dirigir;

-Propor regulamento, tragando normas de disciplina e higiene,
definindo competéncias e atribuigdes visando propiciar ambi-
ente adequado a formagdo integrada dos alunos;

-Conhecer a legislagdo oficial referente ao ensino, para di-
rigir a escola sequndo os padrdes exigidos;

-Realizar reunides com os alunos, com os pais dos alunos, com
o8 professores e/ou com os servidores administrativos para
discuss8o dos assuntos relacionados ac ensino e ao funciona-
mento da escola;

-Requisitar professores ou servidores para suprir caréncias;
-Elaborar relatérios sobre suas atividades;

-Responder pelo estabelecimento de ensino junto aoc Conselho
Estadual de Educagdo e Conselho Federal de Educagio;
-Executar outras tarefas correlatas.

i
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DENOMINACAO DO CARGO: Orientador Educacional
GRUPO OCUPACIONAL: Magistério - MAG - 300

CODIGO: MAG - 302 CLASSE: I
DESCRIGAQ SUMARIA:

-Elaborar, acompanhar, atualizar e avaliar os planos e agdes
educativas, propondo diretrizes, implantando a Orientagio
Educacional nas Unidades Escolares, estabelecendo unma acao
integrada entre Escola e Secretaria de Educagdo, visando una
atuagéo junto ao educando e o desenvolvimento do processo
educativo.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo em Orientacéo
Educacional.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Elaborar, orientar e acompanhar o planejamentc das acdes
técnico-pedagégicas e administrativas, juntamente com os téc-
nicos e especialistas da 4rea;

-Participar, a nivel de sistema, da elaboragdoc e implementa-
Gédo dos planos, programas e projetos relacionados com o pro-
cesso ensino-aprendizagem e de interesse da comunidade esco-
lar;

-Acompanhar a implantagdo e implementagdo &a Orientagdo Edu-
cacional, no ambito dos trés niveis e graus de ensino;
~Formular diretrizes pertinentes & atuagéo da Orientagdoc Edu-
cacional, baseando-se na realidade sécio-politico~econémica e
educacional do Pais e do ensino;

-Articular-se com a Faculdade de Educag¢ido, objetivando subsi-
diar a reformulagdo dos cursos e trocar experiéncias educaci-
onais;

-Propor ao 6rgdo competente a realizagdo de cursos de capaci-
tagdo para o pessoal técnico e administrativo:

-Fornecer orientagado técnico-pedagégica aos técnicos da drea
que desempenham suas fungdes nos diversos setores ligados a
drea de Educacgéo;

-Planejar, desenvolver, coordenar e acompanhar processo de
identificagdo das caracteristicas bédsicas da comunidade e
clientela escolar, incrementando uma agdo participativa;
-Manter contato com entidades externas ao sistema, promovendo
a troca de experiéncias necessdrias ao aprimoramento do tra-
balho educativo;

-Planejar, coordenar e elaborar diretrizes, juntamente con as
Delegacias de Educagdo e Escolas, que possibilitem a discus-
séc sobre as fungdes do trabalho na sociedade, incorporando a
orientacdo para o trabalho ao processo educativo global;
-Propor medidas gue assegurem uma efetiva agdo educativa,
participando do desenvolvimento do curriculo da escola, pos-
sibilitando a integragdo vertical e horizontal;
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-Analisar relatérios e informagdes apresentadas pelas equipes
1ntermed1ar1as, objetivando a reformulagdoc e atualizagdo das
agdes pedagdégicas nos diversos niveis, como também assegurar
o atingimento dos objetivos e metas propostos pelc sistema
Educacional;

-Estabelecer linha de comunicagdo com os técnicos das Unida-
des Escolares, para implantagdo das diretrizes e obtencdo de
informagbes sobre a realidade educacional do Municipio;
-Estabelecer um plano de informagdes entre a Secretaria de
Educagdo e as Unidades Educativas, possibilitando a realimen-
tagdo do sistema, bem como a correg&o das distorgdes existen-
tes, para a melhoria da qualidade do ensino;

~Dinamizar os planos, programas e agdes desenvolvidos na Uni-
dade Escolar, tendo em vista a melhoria da qualidade do ensi-
no;

-Sistematizar o trabalho de acompanhamento dos estagiarios,
envolvendo-os no contexto escolar, facilitando a sua pratica
e a possibilidade de colaboragic na melhoria do trabalho edu-
cativo;

-Transmitir & comunidade escolar as propostas e assuntos dis-
cutidos em cursos e semindrios, contribuindo para o cresci-
mento qualitativo da escola:

~Orientar servidores da classe inferior sobre as atividades
que deverdo ser desenvolvidas:

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Pedagogo
GRUPO OCUPACIONAL: Magistério - MAG - 300
CcODIGO: MAG - 303 CLASSE: I

DESCRIGAO SUMARIA:
~Executar atividades relacionadas a organizacido administrati-
va das escolas e ac desenvolvimento do processo pedagédgico.

ESPECIFICACOES:
-Licenciatura Plena em Pedagogia e Certificado do MEC
-Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Curso Superior em Pedagogia

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar,
executar e avaliar qualquer atividade que i1mplique na aplica-
¢do dos conhecimentos na drea pedagégica;

-Prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos de na-
tureza sdécio-educacional;

~Elaborar estudos e pareceres técnicos para orientar a tomada
de decisdes em processos de planejamento ou organizaqéo,
-Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multi-
profissionais na elaboragédo, andlise e 1mplantagdo de progra-

mas e projetos;
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-Elaborar metodologias e técnicas especificas de procedimen-
tos educacionais, para melhoria da qualidade dos trabalhos:
-Auxiliar nos estudos, executar e acompanhar o desenvolvimen-
to de projetos de capacidade de recursos humanos, na sua &rea
de competéncia, com vistas ao desenvolvimento da capacidade
fisica, intelectual e moral do ser humano em geral, visando
sua melhor integracgéo individual, social e profissional;
-Elaborar e/ou participar de projeto de pesquisas visando
implantacdo e ampliac@o de servigos especializados na &rea
pedagdgica;

-Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas
atividades;

-Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de com-
peténcia;

-Executar outras atividades compativeis com a funcéo.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Professor A

GRUPO OCUPACIONAL: Magistério - MAG - 300
cODIGO: MAG - 304 CLASSE: F
DESCRIGAO SUMARIA:

-Planejar e ministrar aulas em cursos regulares de pré-esco-
lar de 1* a 4! série, transmitindo os conteuddos tedricos-pra-
ticos pertinentes, utilizando materiais e instalagdes apro-
priados, para desenvolver a formagdo dos alunos, sua capaci-
dade de andlise e critica as suas aptiddes motivando-os, ain-
da, para atuarem nas mals diversas 4dreas profissionais.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
-2¢ Grau Completo - Magistério

JORNADA DE TRABALHO: 20 ou 40 horas semahnais

DESCRIGCAO DETALHADA:

NA AREA DO ENSINC PRE-ESCOLAR

-Planejar e ministrar aulas &s criangas, organizando ativida-
des educativas individual e coletiva, com o objetive de pro-
porcionar o desenvolvimento de suas aptiddes e a sua evolucgdo
harmoniosa;

-Planejar jogos, atividades musicais e ritmicas, selecionando
e preparando testos adequados, através de consultas e obras
especificadas ou trocadas de 1déias com orientadores educaci-
onais, para proporcionar o aperfeigoamento do ensino-aprendi-
zagem;

-Coordenar as atividades do curso, desenvolvendo nas criangas
0 gosto pelo desenho, pintura, modelagem, conversagdo, canto
e danga, para ajudd-las a compreender melhor o ambiente em
que vivem:

-Desenvolver nas criangas hdbitos de higiene, obediéncia,
toleréncia e outros atributos morais e sociais, integrando
recursos audio-visuais e outros meios adequados, para possi-
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bilitar a sua socializagdo;

-Participar do planejamento global da Secretaria, para formar
subsidios no sentido de promover o aperfeigoamento do ensino
pré-escolar;

-Registrar em didrios de classe e/ou fichas apropriadas todas
as atividades realizadas no periocdo escolar, com a finalidade
de proceder a avaliagdo do desenvolvimento do curso, de forma
eficiente e eficaz;

-Participar de semindrios, palestras, treinamento e outros
eventos relacicnados com o curso, colocando em prédtica as
novas experiéncias e tecnologias, para assegurar a melhoria
do ensino-aprendizagem;

-Elaborar e aplicar exerciciros praticos que possibilitem o
desenvolvimento da motricidade e percepcdo visual da crianga,
favorecendo sua maturidade e prontiddo para a aprendizagem;
~Desenvolver a faculdade criativa da crianga ajudando-a a
compreender, relacionar e expressar-se dentro de uma 16gica
consciente;

—Colocar a crianca em contato com a natureza, para enrigquecer
sua experiéncia, favorecendo o seu amadurecimento e o desen-
volvimento de suas potencialidades;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DO ENSINO DO 1° GRAU — 1= A 4» SERIES:

-Planejar e ministrar o ensino das matérias que compéem as
faixas de comunicagdo e expressdo, integracdo social e inici-
agdo as ciéncias nas quatro primeiras séries do 1° grau,
transmitindo os conteudos pertinentes de forma integrada e
através de atividades, para propiciar alunos os meios elemen-
tares de comunicagéo e instrui-los sobre os principios de
conduta cientifica-social.

-Elaborar planos de aula, selecicnando o assunto e determi-
nando a metodologia com base nos objetivos fixados, para ob-
ter melhor rendimento do ensino:;

-Selecionar ou confeccionar o material diddtico a ser utili-
zado, valendo-se das suas préprias aptiddes ou consultando o
Servigo de Orientagdo Pedagdgica, para facilitar o processo
ensino-aprendizagen;

-Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos
elementares de linguagem, matematica, ciéncias sociais e ci-
éncias naturais, através das atividades desenvolvidas a par-
tir de experiéncias vivenciadas e si1stematizadas, proporcio-
nando ao educando o dominio das habilidades fundamentais ao
contato com seus semelhantes e a formagdo necessdria ao de-
senvolvimento de suas pontencialidades:

-Elaborar e aplicar testes, provas e outras técnicas usuais
de avaliagdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na
capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento
dos alunos e constatar a eficiéncia dos métodos adotados;
-Organizar solenidades comunicativas de fatos marcantes da
vida nacional, promovendo concursos, debates, dramatizagdes
ou jogos, para ativar o interesse dos alunos pelos conheci-
mentos histéricos-sociais da pdtria;

-Debater nas reunides de planejamento os programas e métodos
a serem adotados ou reformulados, analisando as situagdes-
problemas de classe sob sua responsabilidade, emitindo opini-
oes apresentando solugdes adequadas a cada caso;

-Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relaté-

37



rz

rios, apoiando-se na observagdc do comportamento e desempenho
dos alunos, anotande as atividades efetuadas, métodos empre-
gados e os problemas surgidos, para manter o registro de to-
das as situagdes, com vistas a corrigir as distorgdes exis-
tentes;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Professor B
GRUPO OCUPACIONAL: Magistério - MAG - 300
CcODIGO: MAG - 305 CLASSE: G

DESCRICAO SUMARTA:

-Planejar e ministrar aulas em cursos regulares de pré-esco-
lar de 1* a 6* série do 1° grau, transmitindo os contetdos
tedricos~-praticos pertinentes, utilizando materiais e insta-
lagbes apropriados, para desenvolver a formagdo dos alunos,
sua capacidade de andlise e critica as suas aptiddes, moti-
vando-os, ainda, para atuarem nas mais diversas Areas profis-
sionais.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-2® Grau Completo - Magistério
-Adaicicnal

JORNADA DE TRABALHO: 20 ou 40 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:

NA AREA DO ENSINO PRE-ESCOLAR

-Planejar e ministrar aulas as criangas, organizando ativida-
des educativas individual e coletiva, com o objetivo de pro-
porcionar o desenvolvimento de suas aptiddes e a sua evolugdo
harmoniosa;

-Planejar jogos, atividades musicais e ritmicas, selecionando
e preparando testos adequados, através de consultas e obras
especificadas ou trocadas de idéias com orientadores educaci-
conalis, para proporcionar o aperfeigoamento do ensino-aprendi-
zagem;

-Coordenar as atividades do curso, desenvolvendo nas criangas
o0 gosto pelo desenho, pintura, modelagem, conversagdo, canto
e danga, para ajuda~las a compreender melhor o ambiente em
que vivem;

-Desenvolver nas criangas hdbitos de higiene, obediéncia,
tolerdncia e outros atributos morais e sociais, integrando
recursos audio-visuals e outros meios adequados, para possi-
bilitar a sua socializacéo;

-Participar do planejamento global da Secretaria, para formar
subsidios no sentido de promover o aperfeigoamento do ensino
pré-escolar;

-Registrar em didrios de classe e/ou fichas apropriadas todas
as atividades realizadas no periodo escolar, com a finalidade
de proceder a avaliagdo do desenvolvimento do curso, de forma
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eficiente e eficaz:

-Participar de semindrios, palestras, treinamento e outros
eventos relacionados com o curso, colocando em pratica as
novas experiéncias e tecnologias, para assegurar a melhoria
do ensino-aprendizagem:

-Elaborar e aplicar exerciciros prédticos que possibilitem o
desenvolvinento da motricidade e percepgdo visual da crianga,
favorecendo sua maturidade e prontidao para a aprendizagem;
-Desenvolver a faculdade criativa da crianga ajudando-a a
compreender, relacionar e expressar-se dentro de uma 1légica
consciente;

~Colocar a crianga em contato com a natureza, para enriquecer
sua experiéncia, favorecendo o seu amadurecimento e o desen-~
volvimento de suas potencialidades;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DO ENSINO DO 1° GRAU - 1* A 6* SERIES:

-Planejar e ministrar o ensino das matérias que compdem as
faixas de comunicagéo e expressido, integragdo social e inici-
agdo as ciéncias nas seis primeiras séries do 1° grau, trans-
mitindo os contelddos pertinentes de forma integrada e através
de atividades, para propiciar aos alunos os meios elementares
de comunicagdo e instrui-los sobre os principios de conduta
cientifica-social.

—-Elaborar planos de aula, selecionandc o assunto e determi-
nando a metodologia com base nos objetivos fixados, para ob-
ter melhor rendimento do ensino;

-Selecionar ou confeccionar o material diddtico a ser utila-
zado, valendo-se das suas préprias aptiddes, ou consultando o
Servigo de Orientagdoc Pedag6gica, para facilitar o processo
ensino-aprendizagem;

-Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos
elementares de linguagem, matemdtica, ciéncias socials e ci-
éncias naturais, através das atividades desenvolvidas a par-
tir de experiéncias vivenciadas e sistematizadas, proporcio-
nando ac educando o dominio das habjilidades fundamentais ao
contato com seus semelhantes e a formagido necessaria ao de-
senvolvimento de suas pontencialidades:

-Elaborar e aplicar testes, provas e outras técnicas usuais
de avaliagdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na
capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento
dos alunos e constatar a eficiéncia dos métodos adotados;
-Organizar solenidades comunicativas de fatos marcantes da
vida nacional, promovendo concursos, debates, dramatizagdes
ou jogos, para ativar o interesse dos alunos pelos conheci-
mentos histdéricos-sociais da péatria;

-Debater nas reunides de planejamento os programas e métodos
a serem adotados ou reformulados, analisando as situagdes-
problemas de classe sob sua responsabilidade, emitindo opini-
des, apresentando solugdes adequadas a cada caso;

~Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relaté-
rios, apoiando-se na observagio do comportamento e desempenho
dos alunos, anotando as atividades efetuadas, métodos empre-
gados e os problemas surgidos, para manter o registro de to-
das as situagdes, com vistas a corrigir as distor¢des exis-
tentes;

-Executar outras tarefas correlatas.
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DENOMINAGAO: Professor C

GRUPO OCUPACIONAL: Magistéric - MAG 300
CODIGO: MAG -~ 306 CLASSE: H
DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar e ministrar aulas em cursos regulares de 1* a 8*
séries, transmitindo os conteddos teérico-praticos pertinen-
tes, utilizando materiais e 1nstalagbes apropriados, para
desenvolver a formagdo dos alunos, sua capacitagdo de andlise
e critica, as suas aptiddes, motivando-os, ainda, para atua-
rem nas mais diversas dreas profissionais.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-Licenciatura Curta

JORNADA DE TRABALHO: 20 ou 40 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:

-Ministrar aulas de comunicagdoc e expressdoc em lingua portu-
guesa, de matemitica, de ciéncias naturals, de estudos soci-
ais, de educagdo fisica, de educagao artistica, quimica e
fisica, transmitindo os conteldos teérico-praticos pertinen-
tes, através de explicacgdes, dinfmicas de grupo e outras téc-
nicas diddticas e desenvolvendo trabalhos de pesquisa, para
possibilitar aos alunos o cultivo de linguagem que lhe permi-
tam o contato ccorrente com seus semelhantes, desenvolver o
raciocinio légico, a capacidade de abstragédo, o poder de sin-
tese e de concentragio, a aguisigdo de conhecimentos elemen-
tares dos fendmenos e dos que constituem a natureza, a aqui-
sigdo dos conhecimentos basicos do meio em que devem conviver
e o desenvolvimento harménico do corpo e a manutengdo de boas
condigbes fisicas e mentais;

-Estudar o programa do curso, analisando o conteudo do mesmo,
para planejar as aulas;

-Elaborar o plano de aula, selecionandc os temas do programa
e determinando a metodologia, com base nos objetivos visados,
para obter melhor rendimento do ensino:;

-Selecionar e preparar o material didatico, valendo-se das
préprias aptidoes ou consultando manuais de instrugio ou ser-
vigo de orientagdo pedagdégica, para facilitar o processo
ensino-aprendizagen;

-Ministrar aulas de disciplinas de sua especializagdo, levan-
do os alunos a leitura e interpretagio de textos de autores
nacionais, a descoberta dos fatos mais importantes da lingua
portuguesa, ao estudos das artes, ao ensino religioso, ao
conhecimento das medidas, propriedades e relagido de quantida-
de a aplicagdo correta dos principios matemiaticos, ao estudo
das propriedades gerais da matéria, caracteres e classifica-
¢do dos animalis, vegetais e minerais, a execugdo de experién-
cias simples sobre os fendmenos estudados, ao estudoc da su-
perficie da terra, das relagdes entre o meio natural e os
grupos, dos acontecimentos humanos e sociais no passado e na
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atualidade brasileira e ao conhecimento dos principios e re-
gras 1nerentes & pratica de atividades esportivas:;

-Aplicar exercicios praticos complementares, 1nduzindo os
alunos a expressarem suas idéias através de debates, questio-
narios, redagbes e outras técnicas similares e a efetivacgdo
de pesquilsas, para proporcionar-lhes desinibig¢do verbal e
escrita, desenvolvimento da criatividade e de extengdo e
fixacdc dos conhecimentos adquiridos;

-Elaborar e aplicar provas e outros exercicios usuais de ava-
liagdo baseando-se nos assuntos focalizados e na capacidade
médla da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e
testar a validade dos métodos de ensino utilizados;
-Organizar e promover trabalhos complementares incentivando o
funcionamento de bibliotecas ou organizacgdo similares e ori-
entando as atividades, para estimular o gosto pela leitura e
concorrer para a formagdao integral dos alunos:

~Registrar a matéria ministrada e os trabalhos efetivados,
fazendo anotag¢des no Didrio de Classe, para possibilitar a
avaliagdo do desenvolvimento do curso:

-Colaborar para o desenvolvimento e a formagdoc integral do
adolescente, transmitindo-lhes os conhecimentos de bons habi-
tos e atitudes construtivas;

-Participar das reunides de pais, procurando coloca-los & par
da situagdo escolar de seus filhos, estimulandc a familia a
colaborar na educagdc dos adolescentes;

-Ministrar aulas das disciplinas componentes do curriculo de
iniciagdo profissional, instruindo os alunos na execucdo das
praticas operacionais especificas de tarefas industriaas,
comerclais, agricolas e praticas integradas ao lar, orientan-
do-0s nas técnicas de utilizagdo de madquinas, ferramentas,
instrumentos e aparelhos, a fim de prepara-los para o desen-
penho das ocupag¢des especificas de cada 4rea;

-Organizar e promover trabalhos complementares de carater
civico, cultural, vocacional ou recreativo, facilitando a
organizagdo de clubes de classe, para incentivar o espirito
de lideranga dos alunos e concorrer para a socializagéo e
formagdo integral dos mesmos;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DO ENSINO SUPLETIVO:

-Planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades peda-
gégicas correspondentes a cada disciplina do Quadro Curricu-
lar do Ensino Supletivo;

-Fornecer informagdes aos alunos sobre a metodologia e técni-
cas utilizadas no processo ensinoc-aprendizagem;

-Prestar atendimento continuado aos alunos, individualmente
ou em grupo, no sentido de acompanhar o seu desempenho;
-Elaborar e aplicar o material diddtico e instrumentos de
avaliagao do processo ensino-aprendizagem, orientando o aluno
sobre a utilizagdo do material adequado, para assegurar a sua
aprendizagemnm:;

-Aplicar exercicios prédticos, complementares e/ou suplementa-
res, induzindo o aluno a realizagdo de trabalhos de pesqui-
sas, de criatividade e de enriquecimento do raciocinio;
-Incentivar a organizagdo de grupos de estudo numa linha de
reflexédo critica e participativa;

-Participar de treinamento, reunides, semindrios e de outros
eventos de interesse da comunidade escolar;
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~Cumprir e fazer cumprir diretrizes e metas estabelecidas
pelo Sistema de Educacgéo;

-Elaborar relatérios, gquadros discriminativos e fichas con-
tendo informag¢des necessdrias a continuidade e eficiéncia do
processo ensino-formagdes necessdrias a continuidade e efici-
éncia do processo ensino-aprendizagem;

-Executar ocutras tarefas correlatas.

DENOMINACAO: Professor D
GRUPO OCUPACIONAL: Magistério - MAG 300
CcODIGO: MAG - 307 CLASSE: T

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar e ministrar aulas em Cursos Regulares de 1° e 2°¢
Graus, transmitindo os contetdos teérico-prédticos pertinen-
tes, utilizando materiais e instalagbes apropriados, para
desenvolver a formagdo dos alunos, sua capacitacdo de andlise
e critica, as suas aptiddes, motivando-os, ainda, para atua-
rem nas mais diversas dreas profissionais.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
=Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITAQEO PROFISSIONAL:
-Licenciatura Pleha

JORNADA DE TRABAILIHO: 20 ou 40 horas semanals
DESCRICAO DETALHADA:

NA AREA DO ENSINO DE 1= E 2® GRAUS:

~Ministrar aulas de disciplinas competentes do curricule do
ensino de 1° e 2¢ Graus, transmitindo os conteidos tedérico-
prdticos pertinentes, por meio de explicagdes, dinémica de
grupo e outras técnicas diddticas e desenvolvendo trabalhos
de pesquisas correlatas, para possibilitar o pleno desenvol-
vimento intelectual do aluno e sua atuagdo responsdvel como
citaddo participante da sociedade;

—-Estudar o programa a ser desenvolvido, analisando-o detalha-
damente para 1inteirar-se do conteido e fazer o planejamento
do curso;

-Preparar o plano de aula, determinando a metodologia a ser
seguida com base nos objetivos visados, para obter o roteiro
que facilite a dinémica do curso:;

-Selecionar e preparar o material diddtico, valendo-se dos
préprios conhecimentos ou examinando obras publicadas, para
alcangar o melhor rendimento do ensino;

-Orientar a classe na realizagdo de trabalhos de pesquisas
nas mals diversas dreas do conhecimento, determinandc a meto-
dologia a ser adotada, para desenvolver nos alunos a compre-
ensao e favorecer a sua auto realizagdo:

-Aplicar exercicios praticos complementares, incentivando a
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classe, a comunicagdo oral, escrita ou através de discussdes
organizadas possibilitando aos alunos a fixag¢do dos conheci-
mentos transmitidos, para formar um clima propicio a criati-
vidade;

-Elaborar e aplicar provas e outros exercicios usuais de ve-
rificagdo, revendo o conteiddoc da matéria j4 aplicada e consi-
derando as possibilidades da classe, para testar a validade
dos métodos de ensino utilizados e formar um conceito de cada
aluno;

-Organizar e promover trabalhos complementares de caréter
civico, cultural, vocacional ou recreativo, facilitando a
organizagdc de clubes de classes, para incentivar o espirito
de lideranga dos alunos e concorrer para a soclralizacgéo e
formagdo integral dos mesmos;

-Registrar a matéria lecionada e os trabalhos efetuados fa-
zendo anotagdes no didrio de classe, para possibilitar a ava-
liagao do desenvolvimento do curso;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE EDUCACAO ESPECIAL:

-Ensinar técnicas de leitura e escrita, matemdtica e outras
matérias do Ensino de 1¢ e 2® Graus e portadores de necessi-
dades educativas especiais, desenvolvendo-lhes a capacidade
fisica, intelectual, moral e profissional, com vistas & sua
realizagdo pessoal e integrag¢do na sociedade;

-Ministrar as aulas, transmitindo, através da adaptacédo dos
métodos regulares de ensino, conhecimento sistematizados de
comunicagdo escrita e oral, do meio geogrdfico-social, de
hdbitos de higiene e vida sadia, para proporcionar aos alunos
o dominio das habilidades fundamentais ao seu ajustamento
social;

-Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada tele-aluno,
apontando falhas na assimilagdo dos contelidos e propondo a
sua corregdo, para facilitar o processo ensino-aprendizagem;
-Proceder o registro dos trabalhos efetuados, fazendo as ano-
tagbes no didrio respectivo, para possibilitar a avaliagdo do
tele-curso;

-Participar de reunides para discussio de problemas afetos ao
tele-curso, propondo correcgdoes e/ou modificagdes que se fize-
rem necessdrias para assegurar a continuidade e eficiéncia do
tele-curso;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DO ENSINO SUPLETIVO:

-Planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades peda-
gdégicas correspondentes a cada disciplina do Quadro Curricu-
lar do Ensino Supletivo;

-Fornecer informa¢des aos alunos sobre a metodologia e técni-
cas utilizadas no processo ensino-aprendizagem;

-Prestar atendimento continuado aos alunos, individualmente
ou em grupe, no sentido de acompanhar o seu desempenho:;
-Elaborar e aplicar o material diddtico e instrumentos de
avaliagdo do processo ensino-aprendizagem, orientando o aluno
sobre a utilizagdo do material adequado, para assegurar a sua
aprendizagen;

~Aplicar exercicios préaticos, complementares e/ou suplementa-
res, induzindo o aluno A realizagdo de trabalhos de pesqui-
sas, de criatividade e de enriquecimento do raciocinio;
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—-Incentivar a organiza¢do de grupos de estudo numa linha de
reflexdo critica e participativa;

-Participar de treinamento, reunides, semindrios e de outros
eventos de interesse da comunidade escolar;

—Cumprir e fazer cumprair diretrizes e metas estabelecidas
pelo Sistema de Educagédo;

-Elaborar relatdérios, quadros discriminativos e fichas con-
tendo i1nformagdes necessdrias a continuidade e eficiéncia do
processo ensino-formagdes necessdrias a4 continuidade e efici-
éncia do processo ensino-aprendizagem;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Supervisor Escolar
GRUPO OCUPACIONAL: Magistério - MAG - 300
COD1GO: MAG - 308 CLASSE: I
DESCRIGCAO SUMARIA:

-Planejar, supervislonar e avaliar o processo ensino-aprendi-
zagem tracande metas, propondo normas, orientando e 1nspecio-
nando o seu cumprimento, criando ou modificando processos
educativos, em articulagdo com os demais componentes do sis-
tema educacional, visando impulsionar a educagdo integral dos
alunos.

ESPECIFICACOES:
~Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Pidblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagfo em Superviséo
Escolar.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Desenvolver pesquisas de campo, promovendo, consultas e de-
bates de sentido sécio~econdmico-educativo, para cientificar-
se dos recursos, problemas e necessidades da drea educacional
sob sua responsabilidade;

-Elaborar planos de cursos e programas, estabelecendo normas
e diretrizes gerais e especificas com base nas pesquisas efe-
tuadas, para assegurar aco sistema educacional, contetdos au-
ténticos e definidos, em termos de qualidade e rendimento;
-Orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas potenci-
alidades profissionais, assessorando-o técnica e pedagogica-
mente, para incentivar-lhes a criatividade, o espirito de
equipe e a busca do aperfeigoamento;

-Supervisionar a aplicagdo de curriculos, planos e programas
promovendo a inspecgdo de unidades escolares, acompanhando e
controlando o desempenho dos seus componentes e zelando pelo
cumprimento de normas e diretrizes, para assegurar a regula-
ridade e eficdcia do processo educativo;

-Avaliar o processo ensino-aprendizagem, examinando relatdé-
rios ou participando de consultas de classe, para aferir a
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validade dos métodos de ensino empregados;

-Definir o fluxo permanente de 1nformagdes entre os sistemas
educacionals, tabulando dados acerca dos resultados obtidos,
visando o desenvolvimento das agdes técnico-pedagdgicas;
-Realizar contatos com entidades externas do sistema, através
de visitas, reunides e outras formas, objetivando aperfeicoar
0 programa educacional;

-Orientar estudos para definigdo dos motivos de evasdo e re-
peténcia, através do levantamento de dados provenientes de
dreas educacionais, reavaliandc metas e propostas de agdo,
para ministrar as causas;

-Estimular, registrar, analisar e divulgar as experiéncias
educacionais vivenciadas nas escolas, através dos meilos dis-
poniveis, para propiciar o seu conhecimento pela sociedade;
-Manter atualizado os arquivos e fichdarios sobre a legislagio
de ensino, temas educacionais e dados funcionadrios dos técni-
cos da area e escolas.

-Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIIT

DESCRIGAQO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

DENOMINACAO DO CARGO: Agente Administrativo
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA 400
CODIGO: ATA 401 CLASSE: F

DESCRICAC SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, cujo desempenho envolve com muita
frequéncia a necessidade de solugdo para situag¢des novas, bem
como constantes contatos com autoridade de média hierarquia,
con técnicos de nivel superior ou eventualmente com autorida-
de de alta hierarquaia.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Piublico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

=22 Grau Completo

-Datilografia

-Digitagéo

-Operar mdquinas calculadoras manuais, elétricas e eletrébni-
cas.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:
-Orientar e preoceder a tramitag¢éo de processos, orgamentos,
contratos e demals assuntos administrativos, consultando
documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetu-
ando cédlculos e prestando informagdes quando necessario;
-Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar car-
tas, oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, nor-
mas, memorandos e outros;
-Elaborar, analisar e atualizar gquadros demonstrativos, tabe-
las, gréaficos, efetuando cdlculos, concessdo de medidas,
ajustamento, percentagens e ocutros efeitos comparativos;
-Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desen-
velvidos por técnicos na drea administrativa;
-Elaborar relatdrios de atividades com base em informacdes
de argquivos, fichdrios e outros;
-Aplicar sob supervisdo e orientagédo, leils, reqgulamentos e
as referentes a administracdo geral e especifica, em assun-
tos de pequena complexidade;
-Estudar processos de complexidade média relacionados com
assuntos de cardter geral ou especifico da reparticgdo, prepa-
rando expediente que se fizerem necessirio, sob orientagao
superior;
~Acompanhar a legislagdo geral ou especifica e a jurispru-
déncia administrativa ou judicidria, que se relacionem conm
desempenho das atividades;

46 bﬂﬁ



»

-Chefiar, em nivel de oraientagdo, unidade de pequeno porte,
como sejam turmas, grupos de trabalho, que enveclvam atividade
administrativas em geral:

-Efetuar servigos de controle de pesscal, tais como: preparo
de documentacdo para contratagéo e demissdo, registro de em-
pregados, registro de promogdes, transferéncias, férias, aci-
dentes de trabalho, etc...;

-Preparar os informes para a confecgdc da folha de pagamento,
procedendo os cdlculos de desconto, e informando ao setor de
computagéo;

-Efetuar servigos na drea de finangas, tais como: redagido e
emissdc de notas de empenho, documento de arrecadacgdo, envi-
ando-se as vdrias unidades para processamento;
-Supervisionar , setorialmente, uso do estado do material
permanente;

-Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de materi-
al e respectiva documentagao;

-Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes padroni-
zadas de material:;

~Realizar quaisquer outras atividades gue lhe sejam sclicita-
das e devidamente autorizadas pelo chefe imediato, desde que
compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Chapeador
GRUPO OPERACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA 400
CODIGO: ATA-402 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA: Executar servigos na &rea de funelaria
automotiva: veiculos utilitdrios, veiculos leves, caminhdes,
migquinas e equipamentos que fizerem necessdrio tal manuten-
cdo.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=19 Grau Incompleto

JORNADA DE TRABATHO: 30 horas semanals.

DESCRIGAO DETALHADA:

~Executar servigos de lanternagem utilizando aparelhagem de solda,
oxigénioc, eletrodo e cromoniquel.

-Aplicagdo de massa pldstica a base de material fibroso.
-Zelando sempre ao desmontar os acessérios existentes nos mais
diversos equipamentos e também na montagem.

-Cuidar na calibragem dos compressores e pistolas de pintura, bem
como na utilizagdo de luvas de raspa e protetores faciais.
-Executar outras tarefas correlatas.
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DENOMINACAO DO CARGO: Desenhista

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA - 400
CODIGO: ATA - 403 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envol-
vendo a execugao de trabalhos de desenho técnico e artistico,
aplicado a engenharia, a arquitetura, topografia, & hidrogra-
fia, 3 estatistica e de grdficos em geral.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concursc Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-22 Grau Completo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Desempenhar tabelas, diagramas, gquadros estatisticos, grafi-
cos, mapas, plantas e outros, utilizando compasso normografi-
co, esquadro, réguas e demais instrumentos de desenho, base-
ando-se em rascunhos ou orientagdes fornecidas;

-Reduzir ou ampliar desenhos, seguindo-se por croquis, esbo-
¢os ou instrugdes, seguindo a escala requerida;

-Efetuar desenho em perspectiva e sob vadrios &dngulos, obser-
vandc medidas, caracteristicas e outras anotagdes técnicas;
-Desenhar e pintar cartazes informativos, dispondoc adeguada-
mente os letreiros e ilustragdes, para conseguir os direitos
visuais de acordo com o objetivo fixado;

-Copiar desenhos j4 estruturados, segundo a forma, dimensdes
e demais especializa¢des dos originals;

-Submeter os esbogos elaborados a apreciagdo superior, forne-
cende as explicagdes oportunas, para possibilitar correcgdes e
ajustes necessdrios;

-Elaborar os desenhos definitivos do projeto, definindo suas
caracteristicas e determinando os estdgios de execugdo e
outros elementos técnicos;

-Realizar redugdes de plantas e projetos, basendo-se em ori-
ginais;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Eletricista de Viaturas e Equipamentos
GRUPO OPERACIONAL: Apolo Técnico e Administrativo - ATA 400
CODIGO: ATA-404 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar servigos relacionados com eletricidade alternada na
sua manutencdo e instalacgéo.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concursc Piblico
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HABILITACAO PROFISSIONAL:
-1® Grau Incompleto

JORNADA DE TRABATLHO: 30 horas semanais.

DESCRIGCAO DETALHADA:

-Montar chicotes de comando elétrico, montar e desmontar mo-
tor de partida, altenadores e geradores.

-Testar em bancada alternadores, geradores, motor de partida
antes de colocar no veiculo, caminhdo e mdquina.

-Verificar bancada antes de testar qualquer aparelho de cor-
rente alternada, para o seu fiel funcionamento.

~-Manter o ferramental de utilizacdo durante o servigo em or-
dem para uma boa coclocagac sem danificar carcagas, suportes
ou mesmo bases de assentamentos dos tais aparelhos.

-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a
critério de ordens superiores.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Mecdnico Geral

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA 400
CODIGO: ATA 405 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, sob supervisdo, relacionadas com
projetos e pesquisas, montagem, reparagdo e manutengdo de
mdquinas e equipamentos pesados.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=12 Grau Incompleto

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Elabora os orgamentos dos materiais e da mido-de-cobra utili-
zada para os vejculos:

~Em pesquisas, coleta dados, registra observagdes relativas
as maquinas, motores, veiculos e 1nstalagdes mecdnicas e
hidrdulicas, etc...

-Supervisiona e orienta o pesscal operacional, na execugdo de
tarefas, assistindo-o tecnicamente:

-Elabora planos de manutengido preventiva e corretiva das ma-
guinas e equipamentos;

-Conhecimento geral em motores, cémbio, transmissdo, freio,
diregao, suspensdo, adptagdes, transformagdes, reformas, con-
sertos, sistema hidrdulico, sistema esteiras, RPM, sistema
refrigeragio, sistema elétrico, conhecimento prdtico de todo
funcionamento de mdquinas e veiculos em geral.

-Executar outras tarefas correlatas.
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DENOMINACAO DO CARGO: Mestre de Obras

GRUPO OPERACTIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA 400
CODIGO: ATA 406 CLASSE: F

DESCRIGAO SUMARIA:

-Executar servigos compreendendo a construgdo civil em suas
diversas divisdes, alvenaria, carpaintaria, armagio e elétri-
ca.

ESPECIFICACAO:
-1" Grau Completo

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=-Ser aprovado em Concurso Piblico

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Ler e repassar servigos de projetos.

-Conferir alinhamento horizontal e prumos em alvenarla e em
madeira.

-Administrar servigos que compreendem a mao-de-obra de pe-
dreiro, carpinteiro, armador, eletricista e serventes.
-Confeccionar croquis, copid-los de projeto, acompanhado do
servigo técnico em engenharia.

-Administrar montagem de formas para concretagem, colocacgéo
de tubulagdo e pistas de rolamento.

-Orientar pessoal na area de seguranga pessoal no desenvolvi-
mento de cada tarefa incumbida.

-Verificar em término de obra a fiel conclusdo para ser en-
tregue aos usudrios.

-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a
critéric de ordens superiores.

DENOMINACAO DO CARGO: Monitor de Ensino I
GRUPO OPERACIONAL: Apoilo Técnico e Administrativo = ATA 400
CODIGO: ATA 407 CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar e minaistrar aulas em cursos requlares de pré-esco-
lar de 1* a 4% série ou auxiliar o Professor em sala de aula,
transmitindo os conteudos tedrico-prdticos pertinentes, uti-
lizando materiais e instalagbes apropriados, para desenvolver
a formagéc dos alunos, sua capacidade de andlise e critica as
suas aptiddes motivando-os, ainda, para atuarem nas mais di-
versas #Areas profissionaais.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Piblico
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HABILITAGAO PROFISSIONAL:
-2° Grau Completo

JORNADA DE TRABAIHO: 20 ou 40 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

NA AREA DO ENSINO PRE-ESCOLAR

-Planejar e ministrar aulas as criangas, organizando ativida-
des educativas individual e coletiva, com o objetivo de pro-
porcionar o desenvolvimentc de suas aptidbées e a sua evolugéo
harmoniosa;

-Planejar jogos, atividades musicais e ritmicas, selecionando
e preparando testos adequados, através de consultas e obras
especlficadas ou trocadas de idéias com orientadores educaci-
onais, para proporcionar o aperfeigoamento do ensino-aprendi-
zagem;

-Coordenar as atividades do curso, desenvolvendo nas criangas
o gosto pelo desenho, pintura, modelagem, conversacédoc, canto
e danga, para ajuda-las a comnpreender melhor o ambiente em
gue vV1venm;

-Desenvelver nas criangas hdbitos de higiene, obediéncia,
tolerdncia e outros atributos morais e sociais, integrando
recursos audio-visuals e outros meios adequados, para possl-
bilitar a sua socializagio;

-Participar do planejamento glcbal da Secretaria, para formar
subsidios no sentido de promover o aperfeigoamento do ensino
pré-escolar:;

-Reglstrar em didrios de classe e/ou fichas apropriadas todas
as atividades realizadas no periodo escolar, com a finalidade
de proceder a avaliagdo do desenvolvimento do curso, de forma
eficiente e eficaz;

-Participar de semindrios, palestras, treinamento e outros
eventos relacionados com o curso, colocando em prédtica as
novas experiéncias e tecnologias, para assegurar a melhoria
do ensino-aprendizagem;

-Elaborar e aplicar exercicios prdaticos que possibilitem o
desenvolvimento da motricidade e percepgdo visual da crianga,
favorecendo sua maturidade e prontiddo para a aprendizagem;
-Desenvolver a faculdade criativa da crianga ajudando-a a
compreender, relacionar e expressar-se dentroc de uma légica
consciente;

-Colocar a crianga em contato com a natureza, para enriquecer
sua experiéncia, favorecendo o seu amadurecimento e o desen-
volvinmento de suas potenciallidades;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DO ENSINO DO 1° GRAU -~ 1* A 8* SERIES:

-Planeijar e ministrar o ensino das matérias gque compdem as
faixas de comunicacgdo e expressdo, integragdo social e inici-
agdo as ciéncias nas quatro primeiras séries do 1¢ grau,
transmitindo os conteddos pertinentes de forma integrada e
através de atividades, para propiciar aos alunocs os meios
elementares de comunicagdo e instrui-los sobre os principios
de conduta cientifica-social.

-Elaborar planos de aula, selecionando o assunto e determi-
nando a metodologia com base nos objetivos fixados, para ob-
ter melhor rendimento do ensino;

-Selecionar ou confeccionar o material diddtico a ser utili-
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zado, valendo-se das suas préprias aptiddes, ou consultando o
Servigo de Orientagdo Pedagdgica, para facilitar o processo
ensino-aprendizagem;

-Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos
elementares de linguagem, matematica, ciéncias sociais e ci-
éncias naturais, através das atividades desenvolvidas a par-
tir de experiéncias vivenciadas e sistematizadas, proporcio-
nando ao educando o dominio das habilidades fundamentais ao
contato com seus semelhantes e a formagdo necessdria ao de-
senvolvimento de suas pontencialidades, quando ndo houver o
professor habilitado;

-Elaborar e aplicar testes, provas e outras técnicas usuais
de avaliacdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na
capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento
dos alunos e constatar a eficiéncia dos métodos adotados:
-Organizar solenidades comunicativas de fatos marcantes da
vida nacional, promovendo concursos, debates, dramatizagdes
ou jogos, para ativar o interesse dos alunos pelos conheci-
mentos histéricos-sociais da pétria;

-Debater nas reunides de planejamento os programas e métodos
a serem adotados ou reformulados, analisando as situagdes-
problemas de classe sob sua responsabilidade, emitindo opini-
des, apresentando solugdes adequadas a cada caso;

-Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relaté-
rios, apoiando-se na observagdo do comportamento e desempenho
dos alunos, anotando as atividades efetuadas, métodos empre-
gados e os problemas surgidos, para manter o registro de to-
das as situagbes, com vistas a corrigir as distorgdes exis-
tentes;

-Auxilar professor habilitado em sala de aula;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Operador de Mdquinas Leves
GRUPO OPERACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA 400
CODIGO: ATA 408 CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA:

-Orientar, controlar e realizar servigos de operagdes de né-
quinas leves em geral, manipulando os comandos, fazendo ajus-
tes e regulagens e acoplando implementos para fazer funcionar
os sistemas mecanizados.

ESPECIFICAGAO:
-Ser aprovado em Concurso Pdblico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
-12 Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHC: 30 horas semanals.
DESCRIGAO DETALHADA:

-Operar a méquina alimentando-a e abastecendo-a com os mate-
riais necessdrios para o seu devido uso;
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~Conduzir trator de pneus, dirigindo-o, operando os seus me-
canismos de tragdo, impulso, avango, retrocesso e outros,
para realizar operagdes simples e complexas requeridas;
-Controlar e realizar servigos de manutengcdo de maquinas,
equipamentos e implementos utilizados nos diversos servigos,
limpando-os, abastecendo-os, lubrificando-os e efetuando ou-
tras operagdes necessdrias ao seu funcionamento, para conser-
vd-lo em bom estado e em perfeitas condigdes de uso;

-Operar trator de pneus para puxar ferramentas, material de
obras e pessoal, e auxiliar, quando necessdrio, na terraple-
nagem de ruas e avenidas;

—-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Operador de Motoniveladora
GRUPO OPERACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA 400
CODIGO: ATA 409 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Orientar, controlar e realizar servigos de operagdes de ma-
quinas motoniveladoras, manipulando os comandos, fazendo a-
Justes e regulagens e acoplando implementos para fazer funci-
onar os sistemas mecanizados.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-1® Grau Incompleto

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Operar maquinas motoniveladoras, alimentando-a e abastecen-
do-a com os materiais necessdrios, a fim de prepard-la para o
seu devido uso;

-Controlar ¢ andamento da operagdo de nivelag¢do, regulando o©
consumo do material;

-Conduzir a motoniveladora, dirigindo-a, operando os seus
mecanismos de tragdo, impulso, avango, retrocesso e outros,
para realizar operagdes simples e complexas requeridas;
-Operar mdquinas compactadoras de solos, provida de um ou
mais rolos compressores ou cilindros, acionando-a e manipu-
landc os comandos de marchas e diregdo, para compactar solos
com pedras, cascalhos, terra, concreto e outros materials,
na construgido de rodovias, ruas, pistas, de aeroportos e ocu-
tras obras, possibilitando uma superficie suficiente compac-
tada;

-Controlar e realizar servigos de manutengdo de maquinas,
equipamentos e implementos utilizados nos diversos servigos,
limpando-os, abastecendo-os, lubrificando-os e efetuando ou-
tras operagdes necessdrias ao seu funcionamento, para conser-
vd-lo em bom estado e em perfeitas condigdes de uso;
-Executar servigos de nivelagdo de ruas ou estradas, terrenos
baldios, pragas e etc, sob orientacdo do chefe imediato;
-Executar outras tarefas correlatas.
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DENOMINAGCAO DO CARGO: Operador de P4 Carregadeira
GRUPO OPERACIONAL: Apc1lo Técnico e aAdministrativo - ATA 400
CcODIGO: ATA 410 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Orientar, controlar e realizar servigos de operagdes de ma-
quinas péd carregadeiras, manipulando os comandos, fazendo
ajustes e regulagens e acoplando implementos para fazer fun-
cionar os sistemas mecanizados.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=12 Grau Incompleto

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais.

DESCRIGCAO DETALHADA:

-Operar mé&quinas pd carregadeiras, alimentando-a e abastecen-
do-a com os materiais necessédrios, a fim de prepard-la para o
seu devido uso;

-Controlar o andamento da operagidco de carregamento, regulando
o consumo do material;

-Conduzir a pa carregadeira, dirigindo-a, operando os seus
mecanismos de tragdo, impulso, avango, retrocessc e outros,
para realizar operagdes simples e complexas requeridas;
-Controlar e realizar servigos de manutengdo de maquinas,
equipamentos e 1mplementos utilizados nos diversos servigos,
limpando-os, abastecendo-os, lubrificando-os e efetuando ou-
tras operagdes necessdrias ao seu funcionamento, para conser-
va-lo em bom estado e em perfeitas condigdes de uso;
-Carregar cagambas de arela, entulhos, britas e etc, efetuar
limpeza de terrenos, auxiliar em construcdo de pontes e etc;
-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAC DO CARGO: Operador de Retroescavadeira
GRUPO OPERACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA 400
CcODIGO: ATA 411 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Orientar, controlar e realizar servigos de operacdes de mé-
gquinas retroescavadeiras, manipulando os comandos, fazendo
ajustes e regulagens e acoplando 1implementos para fazer fun-
cionar os sistemas mecanizados.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Publico

Y

HABILITACAO PROFISSIONAL:
~1? Grau Incompleto
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JORNADA DE TRABAILHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Operar mdquinas retroescaavadelras, alimentando-a e abaste-
cendo-a com os materiais necessdrios, a fim de prepara-la
para o seu devido uso;

-Controlar o andamento da operagdoc de escavagido e carregamen-
to, regulando o consumo do material;

-Conduzir a retroescavadeira, dirigindo-a, operando os seus
mecanismnos de tragdo, impulso, avango, retrocesso e outros,
para realizar operagdes simples e complexas requeridas;
-Controlar e realizar servigos de manutencdo de mdquinas,
equipamentos e implementos utilizados nos diversos servigos,
limpando-os, abastecendo-os, lubrificando-os e efetuando ou-
tras operagdes necessdrias ao seu funcionamento, para conser-
vd-lo em bom estado e em perfeitas condigdes de uso;

-Fazer valas para esgoto, encanamentos € outros, carregar
cagambas, auxiliar em construgao de pontes e outros, auxiliar
na limpeza de terrenos, remover cascalhos, descarregar cagam-
bas, levantar motores, colocar manilhas de tubulag¢des, arran-
car édrvores e etc;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Operador de Trator de Esteira
GRUPO OPERACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA 400
CODIGO: ATA 412 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Orientar, controlar e realizar servigcos de operagdes de tra-
tores de esteiras, manipulandc os comandos, fazendo ajustes e
regulagens e acoplandc implementos para fazer funcionar os
sistemas mecanizados.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Pablico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-1® Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals.

DESCRIGAO DETALHADA:

-Operar a maquina alimentando-a e abastecendo-a com os mate-
rials necessdrios para o seu devido uso;

-Conduzir trator de esteiras, dirigindo-o, operando os seus
mecanismos de tracgao, impulso, avango, retrocesso e outros,
para realizar operagdes simples e complexas requeridas;
~Controlar e realizar servigos de manutencdo de maguinas,
equipamentos e implementos utilizados nos diversos servigos,
limpando-os, abastecendo-os, lubrificando-os e efetuando ou-
tras operagdes necessdrias ao seu funcionamento, para conser-
vd~lo em bom estado e em perfeitas condi¢des de uso;
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-Operar o trator de esteiras para abrir estradas, fazer ater-
ros, efetuar limpeza de ruas/avenidas/terrenos e etc;
-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Programador de VT
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA 400
CODIGO: ATA-413 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:
-Controla e efetua tecnicamente a gravag¢do das reportagens,
acontecimentos ou fatos através de tape.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Pidblico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
=22 Grau Completo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

- Auxllia o cinegrafista e a condugdo durante as gravacgdes.
Porta e cuida dos equipamentos de video-tape durante as gra-
vagdes.

-Montagem dos VTs dos audios;

-Catalogagédo de fitas devidamente etiquetadas;

-Organizagdo, controle e arguivo de fitas;

-Catalogar fitas especificas das Secretarias;

-Manter os equipamentos devidamente limpos para maior durabi-
lidade;

-Executar ocutras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Secretdrio Escolar I
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA - 400
CODIGO: ATA - 414 CLASSE: E

DESCRICAQO SUMARIA:
-Redigir e datilografar oficios, atas de reunides, portarias,

organizar agenda de compromissos, recepcionar empregados e
visitantes.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovade em Concurso Publico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
-22 Grau Completo
-Datilografia

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

.
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DESCRICAO DETALHADA:

-Secretariar a diretoria e demais 6rgdos da instituigao, re-
digindo, transcrevendo e datilografando correspondéncias em
geral, atas de reunides, relatdérios e similares.

-Receber, seleciconar e protocolar correspondéncias e documen-
tos em geral, bem como proceder sua distribuig¢do e encaminha-
mento & 6rgdos interessados;

-Controlar assuntos pendentes, ativando a sua resolugio;
-Atender e efetuar ligacdes telefbdnicas recados e transmitin-
do informagdes;

-Controlar a organizagao, codificagdoc e arquivamento de toda
correspondéncia e documentagédo do 6rgéo;

-Emi1tir cartdes de cumprimentos para funciondrios e autorida-
des;

-Recepcionar e atender a funciondrios e visitantes, prestando
informagbdes e encaminhando~os a4 seu destinatdrio;

-Controlar a agenda de compromisso profissionais da chefia,
reservando passagens, veiculos e hotéis, quando necessério;
-Prever e controlar as necessidades elementares do &6rgao,
providenciandec requisi¢des de material;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Técnico de Seguranga do Trabalho
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo ATA 400
CODIGO: ATA 415 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Implantacdoc do servigos especlalizado em Engenharia de Segu-
ran¢a e Medicina do Trabalho.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional;
~Ser aprovado em Concurso Pudblico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-2¢ grau completo profissionalizante de Técnico de Seguranca
de Trabalho;

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

~Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os
riscos existentes nos ambientes de trabalhos, bem como orien-
td-lo sobre as medidas de eliminagdo e neutralizacgdo;
-Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade,
bem como as medidas de eliminagdo e neutralizagdo;

-Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar
os fatores de riscos de acidentes do trabalho, doengas pro-
fissionais do trabalho e a presenga de agentes ambientais
agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminag¢do ou o seu
controle;

-Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho
e avaliar os resultados alcangados, adequado-os as estraté-
gias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencio-
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nista em uma planificacgio, beneficiando o trabalhador;
-Executar programas de prevengao de acidente do trabalho,
doengas profissionais e nos ambientes de trabalho, com a par-
ticipagdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus
resultados, bem comc sugerindo constante atualizac¢do dos mes-
mos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

-Promover debates, encontros, campanhas, semindrios, pales-
tras, reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de
ordem didatica e pedagégica com o objetivo de divulgar as
normas de seguranga e higiene do trabalho, assuntos técnicos,
administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes
do trabalho, e doengas profissionais;

-Executar as normas de seguranga referentes a projetos de
construgéo, ampliagdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos,
com vistas a observancia das medidas de sequrancga e higiene
do trabalho, inclusive por terceiros;

-Encaminhar aos setores e dreas competentes normas, regula-
mentos, documentacgéo, dados estatisticos, resultados de ana-
lises e avaliagdes, materiais de apolo técnico, educaciocnal e
ocutros de divulgagdo para conhecimento e auto-desenvolvimento
do trabalhador;

-Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecgéao
contra incéndio, recursos audio-visuais e did4dticos, e outros
materials considerados indispensdveis de acordo com a le-
gislagdo vigente, dentro das qualidades e especificacgtes téc-
nicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

-Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientadoc quan-
to ao tratamento e destinagdo dos residuos industriais, in-
centivando e conscientizando o trabalhador da sua importéncaia
para a vida;

-Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contrata-
das, quanto aos procedimentos de sequran¢a e higiene do tra-
balho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de
prestacido de servigos;

-Executar as atividades ligadas a seguranga e higiene do tra-
balho utilizando métodos e técnicas cientificas, observando
dispositivos legais e institucionais que cbjetivem a elimina-
¢do, controle cu redugldo permanente dos riscos de acidentes
do trabalho e a melhoria das condigdes do ambiente, para pre-
servar a integridade fisica e mental dos trabalhadores;
-Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do
trabalho, doengas profissionais, calcular a frequéncia e a
gravidade destes para ajustes das prevencionistas, normas,
regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica que per-
mitam a protegdo coletiva e individual;

-Articular-se e colaborar com os setores responsdvels pelos
recursos humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamentos
técnicos de riscos das dreas e atividades para subdisiar a
adogao de medidas de preveng¢do a nivel de pessoal;

-Infermar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades
insalubre, perigosas e penosas existentes no 6rgado, seus ris-
cos especificos, bem como as medidas e alternativas de elimi-
nagfo e neutralizagdo dos mesmos;

-Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer
técnico que subsidie o planejamento e a organizagido do traba-
lho de forma segura para o trabalhador:

-Articular-se e colaborar com os érgdaos e entidades ligados a
prevengdo de acidentes do trabalho, doengas profissionais e
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do trabalho;

-Participar de semindrios, treinamentos, congressos e cursos
visando o intercambio e o aperfeigoamento profissional;
-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Técnico em Administracdo Hospitalar
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA - 400
CcODIGO: ATA - 416 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:
~Planejar e administrar todos os setores hospitalares.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITAcEO PROFISSIONAL:
-2% Grau Profissionalizante

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar tarefas que diretamente fazem parte do planejamento
global das atividades hospitalares, administrando todos os
setores da unidade de saude até o nivel de "unidade mista",
organizando a atualizagdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros, zelando pelo cumprimento de normas e fungdes
para assegurar a correta aplicagéo, produtividade e eficién-
cia dos servigos hospitalares.

- Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Técnico em Agropecudria

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo -ATA - 400
CODIGO: ATA - 417 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envol-
vendo a execucgdo de trabalhos da drea de agropecudria.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concursc Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAIL:
~-2% Grau Profissionalizante

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Orientar turmas de operdrios rurais, orientar o combate as
doengas e pragas da lavoura, os trabalhos de floricultura e
de plantio de sereals, em geral;
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-Encarregar-se da distribuicéo de sementes, inspecionar as
lavouras, visando a descoberta de pragas e doencgas:;

-Fazer a distribuicgdo e vendas de inseticidas e sementes:;
-Promover o preparo de inseticidas e fungicidas e a selegédo
de sementes;

-Efetuar medigcado de &reas de captagdo, a preparag¢aoc de ragoes
e levantamento de canteiros;

-Auxiliar na preparagdo de material botédnico para exame atd-—
mico;

-Separar e preparar o material botdnico a ser incorporado ao
herbandrio;

-Confeccionar cortes ao micrétono, sua colagem as laminas,
cclocagdo, desidratagido e montagem final desses cortes;
-Organizar quadros da produgido florestal;

-Executar e coordenar os servigos de semeadura e de plantacgao
de frutos de esséncias florestais, ornamentals e exdéticas
aclimatadas;

-Executar e ccordenar os trabalhos de repicagem e envivera-
mento de nudas;

-Despachar os pedidos de fornecimento de mudas;

-Realizar trabalhos de inseminag¢do artificial;

~Atender aos rebanhos vacinando-os, tomando temperatura, fa-
zendo curativos, ministrando remédios ou coletando sangue;
-Providenciar a fabricagido de soros e vacinas, visando a i1m-
perimunigdo dos animais;

-Preparar mapas de distribuigédo de consumo local;

-Ministrar conhecimentos sobre os métodos modernos de cultura
e sobre o uso das mdquinas no preparo do solo, no plantio,
no cultivo e nas colheitas;

-Dar demonstragdes sobre as vantagens do plantio com sementes
selecionadas e expurgadas;

-Ministrar ensinamento sobre protegdo e corregido da terra, e
sobre as vantagens de andlise do solo e sua técnica;

-Fazer as notificagdes cabivels;

-Manter vigildncia sobre a higiene dos estabelecimentos de
carnes, leite e derivados;

-Auxiliar na inspegdo de animais mortos;

-Executar outras tarefas semelhantes.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Técnico em Contabilidade

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo -ATA - 400
CcODIGO: ATA - 418 CLASSE: F

DESCRIGAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envol-
vendo a execugdo de trabalhos relativos aos registros ineren-
tes a d4rea de contabilidade da reparticgido.

ESPECIFICACOES:

-Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Publico
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HABILITAGCAO PROFISSIONAL:

-2¢ Grau Profissionalizante

-Datilografia

-Digitacgéo

-Operar mdquinas calculadoras manuais, elétricas e eletréni-
cas.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar trabalhos que envolvam os registros contdbeis da
repartigéo;

-Elaborar empenhos de despesas, observando a classificagio e
a existéncia de saldo nas dotacgdes:;

-Instruir processos de prestacgdes de contas;

-Exercer tarefas, sob orientagédo, relativas a execugdo orc¢a-
mentaraia;

-Auxlliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomadas de con-
tas da repartigio;

-Auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo de relaté-
rios patrimoniais;

-Executar os servigcos sob o comando do Contador ou Chefe da
Contadoria;

~Executar outras tarefas semelhantes.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Técnico em Edificagdes

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA - 400
cODIGO: ATA - 419 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar tarefas secunddrias sob a supervisdo e orientacgéo
do Engenheiro Civil ou Arquiteto.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional do CREA/RO
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
-2° Grau Profissionalizante

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRIGAO DETALHADA:

-Estar apto a desenvolver trabalhos de desenho técnico-
arquitetbnico;

-Operar e ter conhecimento de equipamentos e/ou ferramentas
usadas na construgao civil;

-Dominar e estar atualizado com relagdo a materiais de cons-
trugdo de uso corrente;

~Dominar a execugdo de instalagbées tais como: instalagio elé-
trica, hidro-sanitdria, combate & incéndios;

~Executar levantamentos de dados em campo e em pesquisa bi-
bliogrdfica de natureza técnica para elaboragédo de projetos;
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-Conduzir trabalhos técnicos em todas as suas etapas, assim
como promover treinamento de equlipes de trabalho;

-Execugdo de trabalhos e servigos técnicos projetados e diri-
gidos por profissionais de nivel superior;

-Operagdo e/ou utilizagio de equipamentos, 1nstalagdes e ma-
teriais;

-Aplicagdo das normas técnicas, concernentes aos respectivos
processos de trabalho:

-Levantamento de dados de natureza técnica;

-Condugédo de trabalho técnico;

-Condugao de equipe de instalagio, montagem, operag¢do, reparo
ou manutencdo;

-Treinamento de equipes de execugdo de obras e servigos téc-
nicos;

~Desempenho de cargo e fungdo técnica circunscritos ao ambito
de sua habilitacgao;

-Fiscalizagdo da execugdo de servigos e de atividades de sua
competéncia;

-Organizagdo de arquivos técnicos;

-Execugao de trabalhos repetitivos de manutengdo e controle
de gqualidade:

-Execugao de servigos de manutengdo, instalagdes e equipamen-
tos;

-Execugio de instalagdo, montagem e reparo;

-Prestagdo de assisténcia técnica ao nivel de sua habilaita-
¢do, na compra e venda de equipamentos e materiais.
~Elaboracao de orc¢amentos relativos as atividades de sua com-
peténcia;

-Execugdo de ensaios de rotina;

-Execugdo de desenhos técnicos;

-Execugdo de outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Técnico em Enfermagem
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA - 400
CODIGO: ATA - 420 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envol-
vendo a assisténcia complementar a clientes e o desenvolvi-~
nmento de agdes de enfermagem sob supervisao e orientacao do
enfermelro.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional no COREN
-Ser aprovado em Concursc Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-2¢% Grau Profissionalizante

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:
-Participar da equipe de enfermagem;
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-Auxiliar no atendimento a pacientes nas unidades hospitala-
res e de saude piliblica, sob superviséo;

-Orientar e revisar o autocuidado do cliente, em relacdo a
alimentagido e higiene pessoal;

-Executar a higienizagédo e preparagdo dos clientes para exa-
mes ou atos ciridrgicos;

-Cumprir as prescrigdes relativas aos clientes;

~Zelar pela limpeza, conservagéo e assepsla do material e do
instrumental;

-Executar e providenciar a esterilizacdo de salas e do ins-
trumento adequado as intervengdes programadas;

-Observar e registrar sinais e sintomas e informar a chefia
imediata, assim como o comportamento do cliente em relagédo A
ingestéo e escregéo;

-Manter atualizado o prontudrio dos pacientes;

~Verificar temperatura, pulso e respiragdo, registrar os re-
sultados no prontudrio;

-Ministrar medicamentos, aplicar imunizantes e fazer curati-
VOSs;

-Aplicar injegdes:

-Adninistrar solugdes parenterals previstas:;

-Alimentar, mediante sonda géstrica;

-Ministrar oxigénio por sonda nasal, com prescrigio;
-Participar dos cuidados de clientes monitorizados, sob su-
pervisao;

-Realizar sondagem visical, enema e outras técnicas similares
sob supervisdo;

-Orientar clientes a nivel de ambulatério ou de internacgdo, a
respeito das prescrig¢des de rotina;

-Fazer orientagdo sanitdria de 1ndividuos, em unidades de
saude;

-Colaborar com os enfermeiros no treinamento do pessoal auxi-
liar;

-Colaborar com os enfermeiros nas atividades de promogdo e
progresséo especifica da saide;

-Executar outras tarefas semelhantes.

DENOMINACAO DO CARGO: Técnico em Higiene Dental
GRUPO OCUPACIONAL:Apoio Técnico e Administrativeo - ATA 400
CODIGO: ATA - 421 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:
~Atividade de ninel médio, de relativa complexidade, envol-~
vendo assisténcia complementar aos usudrios e o desenvolvi-
mento de agdes de enfermagem sob supervisdo e orientagdo do
cirurgido dentista.

ESPECIFICACOES:

-Registro profissional
~Ser aprovado em concurso puiblico.
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JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Participar da equipe de odontologia;

-Auxiliar no atendimento & pacientes nas unidades de saide
publica, sob supervisio:

-Participar do programa educativo de saude bucal;

-Responder pela administragdo da clinica ou gabinete odonto-
légico;

-Proceder a manutengdo e conservacgido do egquipamento odontolé-
gilco;

-Instrumentar o cirurgido dentista junto & cadeira;

-Remover suturas;

~Fazer tomadas e revelagbes de radiografias intra-orais;
-Executar a aplicagdo tépica de substancias para prevengédc da
cdrie;

-Inserir, condensar, esculpir e polir materiais restaurado-
res;

-Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatdrio antes
e ap6és atos cirirgicos;

-Fazer a demonstragao de técnica de escovagido:;

-Executar outras tarefas semelhantes.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Técnico em Laboratério de Andlise Cli-
nica

GRUPO OCUPACIONAL: Apoic Técnico e Administrativo - ATA - 400
CODIGO: ATA - 422 CLASSE: F
DESCRICAO SUMARTA:

-Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envol-
vendo a execugdo de andlises e pesquisas de laboratério, bem
como a preparagédo de vacinas, solugdes e reativos.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
-2® Grau Profissionalizante

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Coletar material e amostras para diversos exames de labora-
tério bromatolégicos, sorolégicos, urolégicos e outros, con-
forme as especificagdes contidas nas requisigdes;

~Proceder execugdo e andlise de exames de laboratério, tra-
tando as amostras através de aparelhagem e reagentes adequa-
dos;

-Zelar pela assepslia e conservagio de equipamentos e instru-
mento utilizados nos exames de laboratério, enquadrar nos
resultados, baseando-se em tabelas, e encaminhd-los para ela-
boragido de laudos;

-Auxiliar na realizagdo de exames anatomopatolégicos, prepa-
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rando amostras, laminas microscdpicas, meios de cultura, so-
lugdes e reativos;

-Preparar dados para a elaboragao de relatérios:

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Técnico em Laboratério de Solos
GRUPO OCUPACIONAL: Apoilo Técnico e Administrative - ATA - 400
CODIGO: ATA - 423 CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividade de nivel médio, de natureza especializada, relaci-
onadas com a realizagdo de ensaios de controle tecnolégico enm
agregados, concreto, solos, materiais betuminosos, enulsdes
asfdlticas e misturas betuminosas.

ESPECIFICACORS:
-Ser aprovado em Concursc Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
~-22? Grau Profissionalizante

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

~Ensaios de controle tecnoldégicos em agregados: andlise gra-
nulométrica, adesividade de agregados a ligante betuminoso,
desgaste por abrasdo, resisténcia de agregados ao esmagamen-
to, indice de forma, densidade de agregado grauido e miudo;
-Ensaios de controle tecnolédgico em concreto: moldagem e cura
de prova cilindricas, compressdoc axial de corpos de prova
cilindricas;

-Ensailos de controles tecnolégicos em solos: preparo de amos-
tras de solos para ensaios de caracterizagdo, umidade pelo
método expedito speedy, umidade pelo método expedito de Alco-
ol, andlise granulométrica por peneiramento, andlise granulo-
métrica de solos, limite de plasticidade e de liquidez, den-
sidade real, massa especifica aparente do solec "in situ", com
frasco de areia, indice de suporte califérnia (CBR) de solo
com amostra néo trabalhada e trabalhada, adensamento, compre-
ensdo simples de amostra indeformadas de solos coesivos, e-
guivalente de areia, ensaio de expansibilidade, fatores de
contragdo de solos;

-Ensaios de controle tecnolégicos em materiais betuminosos:
penetracgdo, ponto de amolecimento, viscosidade absoluta, vis-
cosidade Saybout-Furol e auta temperatura, dutilidade, 4gua
en petrdleo e em materiais betuminosos, ponto de fulgor de
asfaltc diluido, destilagdo de asfalto diluido, teor de beti-
me nos cimentos asfdlticos de petré6leo (CAP), densidade do
petréleoc e seus derivados, pontos de fulgor e de combustao,
viscosidade Saybout-Furol de produtos de petrdéleo;

-Ensaios de controle tecnolégicos em emulsdes asfédlticas:
ruptura de emulsdes asfdlticas com cimento Portland, ruptura
de emulsdes asfédlticas com filler si1licico, viscosidade
Saybout-Furol, PH, carga das particulas de emulsdes asfdalti-
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cas, resisténcia de emulsdes asfdlticas & dgua (adesividade),
desnulsibilidade de emulsdes asfdlticas catidnicas, peneira-
mento, sedimentagdo, residuo da destilacgdo;

~Ensaios de controle tecnolégicos em misturas betuminosas:
tomada de amostras de misturas betuminosas, percentagem de
betume, ensaio Marshall, densidade aparente de corpo de pro-
va;

-Na fiscalizagao e construgdo de qualquer obra de grande e
pequeno porte, construgdo de drenagem, pavimentagdo asfdlt:-
ca, meilos fios sargetas, na construgdo de pragas, escolas,
abertura e cascalhamento de qualquer estrada e ruas urbanas e
rurais;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Técnico em Radiologia

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA - 400
CODIGO: ATA - 424 CLASSE: F

DESCRIGAO SUMARTA:

-Atividade de nivel médio, de natureza especializada, relaci-
onadas com a execugdo de servigos de radiologia e orientacgéoc
de trabalhos auxiliares.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional
~Ser aprovado em Concurso Piublico

HABILITACAO PROFISSIONAIL:
=29 Grau Profissionalizante

JORNADA DE TRABATHO: 30 horas semanais

DESCRIGAO DETALHADA:

-Executar todas as técnicas de exames gerais e especiais de
competéncia do técnico, excetuadas as que devam ser realiza-
das pelo préprio radiologista;

-Fazer radiografias, revelar e ampliar filmes e chapas radio-
grificas;

-Preparar pacientes a serem submetidos a exames radiogridfi-
cos, usando a técnica especifica para cada caso;

-Fazer levantamento tordxico, através do sistema de abreugra-
fias;

-Anotar na ficha prépria todos os dados importantes relativos
aos radiodiagnéstico, informando ao radiologista quaisquer
anormalidades ocorridas;

-Operar com aparelhos de raio-x para aplicar tratamento tera-
péutico;

~Trabalhar nas cémaras claras e escuras, l1dentificando os
exanes;

-Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a ser desen-
volvidos por auxiliares;

~Executar outras tarefas semelhantes.
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DENOMINACAO DO CARGO: Topégrafo
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo - ATA - 400
CODIGO: ATA - 425 CLASSE: F

DESCRIGAO SUMARIA:

-Efetuar levantamentos da superficie e do sub-solo da terra,
de sua topografia natural e das outras existentes, determi-
nando o perfil, a localizagdo, dimensdes exatas e a configu-
ragdo de terrenos, campos e estradas, com a finalidade de
fornecer dados bdsicos ao trabalho de construgdo e outros
projetos.

ESPECIFICAQOES:
-Ser aprovado em Concurso Pidblico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
=292 Grau Completo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:

~Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e
especificagbes, estudando-os e calculando as medigdes a serem
efetuadas, para preparar esgquemas de levantamentos topografi-
cos, planimétricos e altimétricos;

-Efetuar nivelamentos geogrdficos, localizando, na 4rea a ser
levantada, o ponto referéncia, utilizando cartas geograficas
e/ou desenhos, instalando a leitura e registrando os dados
obtidos em cadernos topograficos;

-Realizar levantamentos da 4rea demarcada, posicionamento e
manejando teodolitos, nivels, trenas, bussolas, telémetros e
outros aparelhos de medigdo, referéncias de nivel e outras
caracteristicas da superficie terrestre da drea subterrénea e
de edificios.

-Determinar e implantar marcos bédsicos, anotando cotas e co-
ordenadas, de acordo com o projeto de construgdo;

~Realizar trabalhos topogrdficos, determinando o balizamento,
a colocagado de estacas e indicando referéncias de nivel, mar-
cos de localizagdo de demais elementos, para orientacdo na
execugdo dos trabalhos;

~Elaborar "croquis" de nivelamento e perfis estabelecidos;
-Descrever o perfil do terreno, com anotagdes de medigdes e
de cdlculos efetuados, transcrevendo as cotas-bases, para
determinacgdo do perfil desejado;

-Auxiliar no bal:izamento, das diferengas entre pontos, alti-
tudes e disténcias, aplicando férmulas, consultando e efetu-
ando calculos baseados nos elementos coligidos, para comple-
mentar as 1nformagdes registradas e verificar a sua precisdo;
-Efetuar cédlculos trigonométricos, mediante dados verifica-
dos, na execugao do levantamento;

-Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VII

DESCRIGCAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

DENOMINAGAO DO CARGO: Agente Rural de Saude

GRUPO OCUPACIONAL: Apcio Operacional e Servigos Diversos- ASD
500

cODIGO: ASD - 501 CLASSE: B
DESCRICAO SUMARIA:

-Executar procedimentos primdrios de atendimento & pacientes,
fornecimento de medicamentos bédsicos e controle do
Postos/Centros de Satde.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Publico:
-Ser habilitado para a fungdo em treinamento especifico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-1° grau incompleto.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Recepcionar pacientes em Postos/Centros de Saude, prestando
atendimentos primdrios:

-Realizar assepsia de instrumentos e equipamentos de uso mé-
dico ou odontolégico, organizar armdrios, manter em ordem a
limpeza nos Postos/Centros de Saiide;

-Auxiliar pacientes, dispensando-lhes cuidados de higiene,
alimentacdc e medicagao, acompanhando-os em seu tratamento;
-Efetuar a distribuigdc de medicamentos bdsicos, existentes
en Postos/Centros de Saude, orientando os pacientes quanto ao
uso adequado dos mesSmos;

-Efetuar o controle das atividades de Postos/Centros de Saui-
de, anotando nimeros de pacientes atendidos, qualidade e ti-
pos de medicamentos utilizados;

~-Realizar visitas domiciliares & fim de efetuar cadastramento
da populagdo e prestar orientacdo sobre higiene, controle de
vacinagdo e saneamento bésico;

-Efetuar outras tarefas correlacionadas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Apolo Operacional e Servigos Diversos -
ASD-500

cODIGO: ASD - 502 CLASSE: C
DESCRICAO SUMARIA:

-Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imedi-
ata, classificando, arquivando e registrando documentos e
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fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando
equipanentos de reproducdo de documentos em geral, datilogra-
fando cartas, minutas e outros textos.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL

-1® Grau Completo

~Datilografia

-Operar midquinas de calcular manual, elétrica e eletrénica

JORNADA DE TRABALHO 30 horas semanails

DESCRICAO DETALHADA:

-Exercer atribuigdes especificas de recepgdo, atendimento e
prestagdo de informagdes ao publico.

-Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisbes, exone-
ragbes, aposentadorias, férias, dispensas, falecimentos e
outros dados relativos aos servidores;

-Auxiliar na elaboracdc e conferéncia de folhas de pagamento;
-Langar em fichas préprias os empenhos, por ordem de verbas:;
-Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas
e 6rgdos competentes;

-Receber e arrumar material em prateleiras, ou armdrios apro-
priados, de acordo com as normas e os procedimentos estabele-
cidos;

-Registrar a entrega de material em livros préprios, fazendo
conta do registro a natureza e a gquantidade do material en-
tregue, bem como a data e a assinatura dos responsédvelis;
~Efetuar levantamentos periddicos para atualizagiao das fichas
de controle do material em estoque no almoxarifado;
-Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando,
distribuindo, fazendo anotacdes em fichas de controle;
-Manter argquivos atualizados, dispondo documentos diversos em
pastas prdprias, com base em codificagdo pré-estabelecida;
-Protocolar documentos mediante registro em livros préprios e
encaminhéd-los aos setores competentes;

-Operar mAquinas xérox, abastecendo-as com material necessé-
rio, reproduzindo trabalhos de majior complexidade e orientan-
do servidores menos experientes na execugdo desses servigos;
-Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-
lhes informacgdes, orientando-as e encaminhando-as aos setores
competentes e/ou as pessoas indicadas;

-Executar e receber ligagdes telefdnicas, registrando os te-
lefonemas atendidos e anotando recados, guando for o caso;
-Registrar as visitas, anotando dados pessoais de visitante,
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
-Datilografar expedientes simples como, memorandos, formuld-
rios, cartas, minutas e outros textos:

~Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Auxiliar de Enfermagem

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos -

ASD-500
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CODIGO: ASD - 503 CLASSE: C
DESCRICAO SUMARTA:

-Atividades de nivel médio, de certa complexidade, envolvendo
a execugéo de servigos auxiliares de enfermagem.

ESPECIFICACOES:
-Registro Profissional no COREN
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=12 Grau Completo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:

-Auxiliar, sob supervisfdo, o médico, o cirurgido dentista ou
enfermeiro no atendimento a pacientes nas unidades hospita-
lares e de salde publica, verificando temperatura, levantando
dados biométricos e outros:

-Preparar pacilentes para consultas e exames, orientando-os
sobre as condigdes de realizagao dos mesmos, para facilitar a
atividade médica;

-Coletar material para exame de laboratério, segqundo orienta-
cdo médica;

-Preparar e esterelizar materiais e instrumentos, ambientes e
equipamentos, segundo orientagdo para realizagdo de exanmes,
tratamento, intervengdes cirdrgicas, imunizagdes, obturagdes
e outros;

-Preparar e aplicar vacinas e inje¢des, observando as dosa-
gens indicadas;

-Realizar exames eletroencefalogrdficos, posicionando ade-
guadamente o paciente, manejando os dispositivos do encefald-
grafo, segundo instrug¢des médicas;

-Orientar pacientes, prestando informagdes relativas a higie-
ne, alimentagdo, utilizagdo de medicamentos e cuidados espe-
cificos en tratamento de saude:

-Elaborar relatérios das atividades do setor, numero de paci-
entes, exames realizados, vacinas aplicadas e outros, efetuar
0 controle didrio de materiais utilizados anotando a quanti-
dade e o tipo dos mesmos:

~Acompanhar em unidades hospitalares as condi¢des da satde
dos pacientes, exames, medindo pressdo e temperatura, contro-
lando pulso, respiragdo, troca de soros e ministrando medica-
mentos, segundo prescrigido do médico;

-aAuxiliar a equipe de enfermagem e intervengdes cirurgicas;
-Prestar assisténcia médico-odontolégica;

-Controlar a distribuigdo das refeigbes aos pacientes e co-
mensais, de acordo com as determinagdes preestabelecidas;
-Auxiliar no controle do movimento de géneros;

-Manter atualizado o servigo burocrédtico, relativo a especia-
lidade;

~Elaborar diariamente o resumo de regime:;

-Elaborar o relatério de estoque existente no ultimo dia do
nés;

-Executar ocutras tarefas correlatas.
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DENOMINACAO DO CARGO: Auxiliar de Laboratério

GRUPO OCUPACIONAL:Apoioc Operacional e Servigos Diversos ASD
500

cODIGO: ASD - 504 CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA:
-Executar procedimentos bdsicos, envolvendo a execugdc de
tarefas de apoio técnico em laboratérioc de andlises clinicas.

ESPECIFICAGQOES:
~Ser aprovado em Concurso Pdblico.

HABILITACACO PROFISSIONAL:
-1® Grau Completo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Abastecer recipientes, colocande ligquido e outras substan-
cias necessarias 3 conservagédo e andlise de amostras;
-Proceder a rotulagdo e embalagem de vidros, ampolas e simi-
lares;

—Auxiliar no preparo de meios de cultura, semadura e vaclnas;
-Documentar as andlises realizadas, registrando e arquivando
as copias dos resultados dos exames;

-Fazer assepsia de recipientes, instrumentos, aparelhos, vi-
drarias, lavando, esterilizando, secando e preparando-os para
provas e exames;

—-Coletar materiais para exames;

-Preparar laminas;

-Executar ocutras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: Auxiliar de Mecénico

GRUPO OCUPACIONAL: Apoic Operacional e Servigos Diversos ASD
- 500

cODIGO: ASD - 505 CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA:

~Atividades relacionadas a4 servigos mecdnicos, sob supervisio
do mecénico geral, relacionadas a reparagdo e manutencédo de
madgquinas e equipamentos.

ESPECIFICACOES:
—-Ser aprovadc em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
12 Grau Incompleto

JORNADA DE TRABAILHO: 30 horas semanals
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DESCRICAO DETALHADA:

-Executar trabalhos de mecdnica em mdquinas, ferramentas,
inclusive os que requeiram habilidade técnica especial;
-Confeccionar pegas complexas & vista de especificacgdes;
-Executar trabalhos normais em torno-mecanico, torno-revél-
ver, torno-~cutileirec, plalna, fresas, retificadoras, maqui-
nas-furadeiras, de atarraxar, de desempenar eixos, laminado-
ras, prensas metdlicas, serras metdlicas e outras, bem como
trabalho de baneada, pertinentes a profisséo;

-Confeccionar ou colaborar na confec¢do de parafusos, porcas,
cilindros, pistdes, bilhas, vdlvulas, mancais, buchas, eixos,
esferas, anéis de sedimento, arruelas, confecgdes de pecgas
redondas para viaturas e mdquinas, calibres dispositivos e
ferramentas, bujdes, eixos, molas de segmento, cilindro para
laminagdo, para viatura, réqguas repogrdficas, rasgos para
chavetas, aplainamentos e rebaixos de quaisquer pegas planas,
ferramentas para empregos diversos, engrenagens, estraias,
coroas para sem-fim e sem~fim para coroas, fendas com parafu-
sos, pegas de formato poligonal, canaletas nos bronze para
6leo, furagdes, guias de vdlvulas e pistdes, etc;

-Executar trabalhos normais de montagem, desmontagem, reparo
e ajustagem de mAquinas operatrizes, maquinas a vapor e hi-
drédulicas, linotipos, médquinas impressores, mdquinas escava-
deiras, guidastes, pontes e mesas rotativas;

-Instalar e ajustar mdquinas pesadas, grupos de geradores e
turbinas elétraicas:;

~Confeccionar ferramentas especiais;

-Identificar defeitos mecé@nicos e orientar os reparos neces-
sdrios;

-Orientar por desenho, croquis ou instrug¢des, executar traba-
lhos normais de montagem, reparo e ajustagem de motores a
conbustio de baixa e alta compressdo, movidos a gasolina, a
6leo diesel ou outros conjuntos mecénicos de automéveis, ca-
minhdes, tratores, patrol, rolo compressor, médquinas agrico-
las, ceifadeiras, geradores de intensidade, locomotivas, mo-
tores de embarcag¢des e outros;

-Desmontar, reparos, montar, ajustar, retificar e localizar
defeitos ocasionals de motores a combustado;

-Zelar pela limpeza e higiene dos locais de trabalho;
-Requisitar materiais e ferramentas:;

-Engraxar e lubrificar carros, caminhdes e aeronaves:;
-Desempenhar outras tarefas semelhantes.

DENOMINAGAO DO CARGO: Auxiliar de Radiolegia

GRUPO OCUPACIONAL: Apcio Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

CODIGO:ASD - 506 CLASSE: C
DESCRICAO SUMARIA:
-Executar procedimentos bdsicos, envolvendo atividades de

Auxiliar de Radiologia.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovade em Concurso Pidblico.
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HABILITACAO PROFISSIONAL:
=19° Grau Completo.

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Auxiliar no preparo de pacientes & serem submetidos a exames
radiogrdficos, usando a técnica especifica para cada caso;
-Trabalhar nas camaras claras e escuras, identificando os
exames ;

-Auxiliar nos trabalhos relativos & realiza¢do de radiografaia
e abreugrafias;

-Administrar contrastes sob orientacgéo;

-Levar e fazer o chassis com filme para a execugdo de radio-
grafias;

-Auxiliar na revelagido e ampliagdo de chapas radiograficas:;
-Preparar banhos para revelagdo e fixagdo de filmes e chapas
radiogrdficas;

-Preparar fixas, registros e outros elementos relativos ao
trabalho;

-Manter arguivos de filmes, chapas e resultados de exames
radioldgicos:;

-Atender as pessoas submetidas & exames radiolégicos;

-Zelar para que as salas de exames radiolégicos estejam em
perfeitas condigdes de uso;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Auxiliar de Servigo de Saide

GRUPO OPERACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

cODIGO: ASD - 507 CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA: Atividade de nivel de 1¢ grau conmpleto,
envolvendo a execugdo de tarefas de apoio técnico.

ESPECIFICAGAO:
~Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=12 Grau Completo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGCAO DETALHADA:

NA AREA DE HISTOLOGIA

-Realizar tarefas de cardter auxiliar sob supervisdo do téc-
nico;

-Esterilizagdo de vaidraria;

-Preparar a pega a ser feita A anatomo-patologia no que con-
cerne a passagem, medida e caracteristicas morfolégicas;
-Auxiliar o técnico na fixagdo, inclusdo, corte e montagem

dos preparos histoldégicos;
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-Auxiliar o técnico na preparagdo de solugdes, reagentes e
corantes;
-Executar outras tarefas semelhantes.

NA ARFA DE FARMACIA HOSPITALAR

-Proceder a estocagem de medicamentos e respectiva distribui-
gao;

~-Conferir, sob o aspecto quantitativo e qualitativo, o mate-
rial fornecido A farmdcia e tomar as providéncias cabiveis
quando, sob um outro aspecto, nadc forem atendidas as condi-
¢Oes expressas na requisicdo;

-Registrar, no livro de receitudrio geral, todas as receitas
aviadas, e, em livro préprio, as de entorpecentes, de acordo
com a legislacgdo vigente;

-Manter organizado e atualizado o inventdrio de medicamentos;
~Requisitar medicamentos, drogas e materiais farmacéuticos;
-Fazer relatdrios dos servigos efetuados;

-Exaninar e conferir mercadorias que dido entrada na farmacia:;
-Organizar wmapas referentes ao movimento didrio, mensal e
anual das atividades;

-Esterilizar vidros e utensilios usados em servigo:
-Esterilizar gazes e artigos similares;

-Proceder a estocagem, conservagao e controcle dos produtos
previstos no formuldrio;

-Distribuir medicamentos;

-Organizar catdlogos de medicamentos, por ordem alfabética,
ordem de espécie, etc;

-Executar outras tarefas semelhantes.

NA AREA DE NUTRICAO E DIETETICA

-Colaborar na organizagdo de carddpios e no desenvolvimento
dos servigos de nutrigdo em hospitais:

-Controlar a ordem de alimentagdo e respectivos cartdes indi-
viduais dos pacientes;

-Preparar dietas de acordo com a prescrigido superior;
-Requisitar, receber e controlar géneros de alimentagdo nos
hespitais;

-Controlar disciplina, ordem, limpeza e higiene, bem como os
cadernos de controle didrio;

-Elaborar o mapa mensal das refeigbes, fornecidas por centro
de custo e por regimes;

-Providenciar o andamento de todo o servigo de cozinha e co-
pa, bem como do lactédrio;

~Controlar a distribuigdo das refeicgdes aos pacientes e co-
mensais, de acorde com determinagdes preestabelecidas;
~Auxiliar no controle do movimento de géneros;
-Manter atualizado o servigo burocrdtico, relativo a especia-
lidade;
-Elaborar diariamente o resumo de regime;
-Elaborar o relatério do estoque existente no udltimo dia do
més ;
~Executar outras tarefas semelhantes.

DENOMINACAO DO CARGO: Borracheiro
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GRUPO OPERACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

CODIGO: ASD - 508 CLASSE: C

DESCRIGAO SUMARIA: Executar tarefas relacionadas com a con-
servagdo e utilizagdo de calibradores e dispositivos de mon-
tagem, utilizando ferramentas e instrumentos manuais, maqui-
nas e outros materiais.

ESPECIFICAGCAO:
~-Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-1%* Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

~-Executar servigos compreendendo mnontagem e desmontagem de
pneus de veiculos, mdquinas e caminhdes.

~Reparar cdmaras de ar, bem como trocar vilvulas e colocagdo
de monchdes.

-Selecionar e preparar as ferramentas e instrumentos necessd-
rios a execugdo dos servigos.

-Executar tarefas correlatas as acimas descritas, a critério
de ordens superiores.

DENOMINAGCAO DO CARGO: Carpinteiro

GRUPO OCUPACIONAL: Apolioc Operacional e Servigos Diversos ASD-
500

CcODIGO: ASD - 509 CLASSE: C
DESCRICAO SUMARIA:

-Executar trabalhos de confecgdo, conservagdc e manutencgdo
preventiva ou corretiva nas Areas de carpintaria e marcinari-
al

ESPECIFICACOES:
=Ser aprovado em Concursc Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=-1° Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar quaisquer trabalhos de carpintaria e marcenaria,
especialmente os que requeiram habilidade técnica especial:
-Confeccionar estruturas complexas em madeira, & vista de
desenhos ou especificagdbes;

-Riscar sobre madeiras as pegas & serem confeccionadas, esco-
lher a madeira adequada para as vdrias pegas;
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-Operar e ajustar maquinas de carpintaria;

-Orientar e treinar servidores da categoria inferior gquando a
técnica e aos processos de trabalho gque requeiram maior aper-
feigoamento;

-Confeccionar moldes e pegas especials para utilizagdo en
carpintaria;

-Lixar, envernizar, lustrar méveis em geral, estruturas,
portas, caixilhos e outros objetos de madeira;

-Executar quaisquer trabalhos, especialmente os complexos, de
furagdo e encavilhamento de pecgas e ferragens;

-Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desen-
volvidos por auxiliares;

-Fazer tratamento em madeira para diversos fins;

-Manejar, limpar e lubrificar as mdgquinas de carpintaria;
-Zelar pela higiene e limpeza dos locais de trabalho;
-Auxiliar na confecgdo, encaixe, montagem e reparo de pecas
na armagdo das partes de madeiras trabalhadas;

-Auxiliar na instalagdo e ajuste de esquadrias de madeira e
outras pecas, bem como no seu acabamento, pintando, enverni-
zando ou encerando, e na colocagdo de dobradicgas e puxadores,
sob orientagdo do oficial da drea profissicnal;

-Transportar ferramentas e/ou equipamentos necessarios aos
trabalhos de carpintaria e marcenaria;

-Manter em condigdes de uso os equlpamentos, ferramentas e
demais instrumentos de trabalho, limpando-os e guardando-os
nos lugares adequados, apdés serem usados para assegurar a sua
conservagédc de acordo com as técnicas recomendadas;

-Executar outras tarefas semelhantes.

DENOMINACAO DO CARGO: Cinegrafista

GRUPO OCUPACIONAL: Apcio Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

CODIGO: ASD - 510 CLASSE: C
DESCRIGAO SUMARIA:

-Manejar cémara de cinema, ajustando os focos e outros dispositi=~
vos da mesma, procurando i1nclusive manter o equilibrio e a compo-
sigao do quadro para tornar nitida cenas de filmes, filmetos e
cutras produgdes.

ESPECIFICACOES:
=Ser aprovadce em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-1® Grau Completo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Analisar o género de cenas a serem gravadas, consultando as ins-~
trugcdes pertinentes para orientar-se nas tomadas de cenas e
no enfoque a ser dado pela clmara;
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-Posicionar e ajustar cédmara seguindo as restrigdes da dire-
¢do regulando focos e outros dispositivos a fim de deixd-los
nas condigdes requeridas para as tomadas de cenas;

-Operar a cémara seguindo as agdes e ajustando o enfoque se-
guindo a conveniéncia, e procurando manter o equilibrio e a
composigédc do quadro para gravar as cenas;

-Orientar o pessocal da 1luminagac e outros trabalhadores 1l1i-
gados ao preparo e funcionamento das cédmaras e outros equipa-
mentos, instruindeo-os em suas tarefas, para assegurar a qua-
lidade da filmagem;

-Executar tarefas semelhantes;

DENOMINAGCAO DO CARGO: Coveiro

GRUPO OPERACTIONAL: Apoio Operacional Servigos Diversos - ASD
500

CcODIGO: ASD - 511 CLASSE: A

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas bragals, obedecendo as
normas atinentes.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Piublico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=12 Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

-Executar servigos compreendendo abertura de covas, alinhan-
do-as e mantendo a ordem numérica para as demais que serédo
abertas.

-Zelar das instalagbes do cemitério, necrotério e capela.
-Efetuar sepultamentos em covas subterrfneas e auxiliar os
servigos funerdrios em jazigos.

-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a
critério de ordens superiores.

DENOMINACAO DO CARGO: Eletricista Predial

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos
-ASD-500

CODIGO: ASD - 512 CLASSE: C
DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades envolvendo conservagao e manutengdo de redes e
instalacbées de energia elétrica.
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ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Piublico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
1® Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Instalar e reparar linhas e cabos de transmissdo, inclusive
os de alta tensao:

-Fazer reparos em aparelhos elétricos em geral;

-Consertos e reparos de elevadores, geradores, motores relé-
gios elétricos, inclusive de controle de pressdo, etc;
-Executar enrolamento de pequenos motores, transformadores,
dinamos, magnetos e bobinas:

-Fazer instalagdes elétricas de lampadas, campainhas, chaves
de distribuigdo, bobinas, automdticos, etc;

-Consertar e reparar instalagdes elétricas internas e exter-
nas;

-Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desen-
volvidos por auxiliares;

-Executar servigos de montagem instalagdes, manutengdc e re-
paro do sistema elétrico de automéveis, motocicletas, cami-
nhoes, etc:

-Executar outras tarefas semelhantes.

DENOMINACAO DO CARGO: Encanador Hidro Sanitédrio

GRUPO OPERACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

CcODIGO: ASD - 513 CLASSE: C
DESCRICAO SUMARIA:

~ExXecutar tarefas relacionadas com a instalagido e conserva-
¢do das i1nstalagdes hidrdulicas e demais.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
-12 Grau Incompleto

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar servigos compreendendo as instalagdes hidrdulicas e
hidro sanitdrias, bem como na montagem de conexdes de PVC e
metal.

~Conferir com projeto nivel de pavimento para montagem de
material hidrdulico e sanitario.

-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a
critério de ordens superiores.
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DENOMINAGAO DO CARGO: Fotégrafo

GRUPO OCUPACIONAL: Apolo Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

CODIGO: ASD - 514 CLASSE: c
DESCRICAO SUMARIA:

-Fotografar acontecimentos da atualidade, utilizando maquinas
fotogrdficas e outros equipamentos.

ESPECIFICAGAO:
~Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
-1 Grau Completo

JORNADA DE TRABAILHO: 30 horas semanais.

DESCRIGCAO DETALHADA:

~Fotografar eventos de qualquer natureza que for escalado
para cobrir;

-Utilizar mdquinas fotogrdficas e outros equipamentos adequa-
dos para produzir fotos destinadas a ilustragdo, artigos,
jornais, revistas e publicagbes andlogas;

-Fotografar pessoas e acontecimentos que possam ser de inte-
resse puiblico;

-Expor os materiais fotogrdficos em locais de solenidades e
outros promovidos pelo poder piblico;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENCMINAGCAO DO CARGO: Merendeira

GRUPO OCUPACIONAL: Apocl1o Operacicnal e Servigos Diversos -
ASD-500

CcODIGO: ASD - 515 CLASSE: A
DESCRICAO SUMARIA:

-Efetuar tarefas na execugdo de merenda escolar.

ESPECIFICACOES:
~Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
1¢ Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals.
DESCRICAO DETALHADA:
-Preparar refeigbes variadas no trivial fino, em fogdo e for-

no;
-Auxiliar na execugao de carddpios, 1ncluindo servigos de

dietas;
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-Verificar se os géneros fornecidos para utilizagéo corres-
pondem & quantidade e as especificagdes das refeigdes a pre-
parar;

-Manter livres de contaminagdo ou de deteriorizagio os vive-
res sob sua guarda;

~Zelar para que o material e o equipamento da cozinha estejam
sempre em perfeitas condigbdes de utilizagdo, funcionamento,
higiene e seguranga;

-Operar com fogdes, aparelhos de preparagaoc ou manipulagdo de
géneros de alimentagdo, aparelhos de aquecimento ou refrige-
ragdo e outros, elétricos ou ndo:

-Preparar refeigdes ligeiras e variadas;

-Selecionar verduras, carnes, pelxes e cereais para cozimen-
to, quanto & qualidade, aspecto e estado de conservagéo;
-Transmitir os pedidos de comida e bebida & cozinha;

-Manter a limpeza da copa e conservagio e limpeza da roupa de
mesa, talheres, substituindo-os sempre que for necessario;
-Coordenar, orientar e executar os servigos de rouparia (la-
vadeira, engomadeira, passadeira), copa, arrumagdo e limpeza
de depéndéncia das reparticgdes putblicas;

-Coordenar e controlar o bom funcionamento do maquindrio de
lavanderia e passadeira;

-Proceder diariamente o balango das roupas em uso e estoque;
-Preparar distribuir merendas;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Monitor de Ensino II

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Operacional de Servigos Diversos
-ASD 500

cODIGO: ASD - 516 CLASSE: ¢

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar e ministrar aulas em cursos regulares de pré-esco-
lar de 1* a 4° série ou auxiliar o professor em sala de aula,
transmitindo os conteddos tedricos-prédticos pertinentes, uti-
lizando materiais e instalagdes apropriados, para desenvolver
a formagdo dos alunos, sua capacidade de andlise e critica,
suas aptiddes, motivando-os, ainda, para atuarem nas mais
diversas dreas profissionais.

ESPECIFICACOES:
Ser aprovado em Concurso Publico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=12 Grau Completo

JORNADA DE TRABALHO: 20 ou 40 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

KA AREA DO ENSINO PRE-ESCOLAR

-Planejar e ministrar aulas as criancas, organizando ativida-
des educativas individual e coletiva, com o objetivo de pro-
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porcionar o desenvolvimento de suas aptiddes e a sua evolugao
harmoniosa:;

-Planejar jogos, atividades musicais e ritmicas, selecionando
e preparando testos adequados, através de consultas e obras
especificadas ou trocadas de idéias com orientadores educaci-
onals, para proporcionar o aperfeigoamento do ensino-aprendi-
zagem;

-Coordenar as atividades do curso, desenvolvendo nas criangas
o gosto pelo desenho, pintura, modelagem, conversagido, canto
e danga, para ajudd-las a compreender melhor o ambiente em
que vivem;

-Desenvolver nas criangas hdbitos de higiene, obediéncia,
tolerédncia e outros atributos morais e sociais, integrando
recursos audio-visuais e outros meios adequados, para possi-
bilitar a sua socializacgao;

-Participar deo planejamento global da Secretaria, para formar
subsidios no sentido de promover o aperfeigoamento do ensino
pré—escolar;

~-Registrar em didrios de classe e/ou fichas apropriadas todas
as atividades realizadas no periodo escoclar, com a finalidade
de proceder a avaliagdo do desenvolvimento do curso, de forma
eficiente e eficaz;

-Participar de senindrios, palestras, treinamento e outros
eventos relacionados com o curso, colocando em pratica as
novas experiéncias e tecnologias, para assegurar a melhoria
do ensino-aprendizagem;

-Elaborar e aplicar exercicios praticos que possibilitem o
desenvolvimento da motricidade e percepg&o visual da crianga,
favorecendo sua maturidade e prontidédo para a aprendizagem;
-Desenvolver a faculdade criativa da crianga ajudando-a a
compreender, relacionar e expressar-se dentro de uma légica
consciente;

-Colocar a crianga em contato com a natureza, para enriquecer
sua experiéncia, favorecendo o seu amadurecimento e o desen-
volvimento de suas potencialidades;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DO ENSINO DO 1° GRAU - 1* A 4* SERIES

-Planejar e ministrar o ensino das matérias que compdem as
faixas de comunicagdo e expressdo, i1ntegragdo social e inici-
agdo as ciéncias nas quatro primeiras séries do 1° grau,
transmitindo os contetdos pertinentes de forma integrada e
através de atividades, para propiciar aos alunos os melos
elementares de comunicagao e instrui-los sobre os principios
de conduta cientifica-social:

~Elaborar planos de aula, selecionando o assunto e determi-
nando a metodologlia com base nos objetivos fixados, para ob-
ter melhor rendimento do ensino;

-Selecionar ou confeccicnar o material diddtico a ser utilai-
zado, valendo-se das suas préprias aptiddes, ou consultando o
servigo de orientagdo pedagdgica, para facilitar o processo
ensino-aprendizagem;

-Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos
elementares de linguagem, matemdtica, ciéncias socials e ci-
éncias naturais, através das atividades desenvolvidas a par-
tir de experiéncias vivenciadas e sistematizadas, proporcio-
nando ao educando o dominio das habilidades fundamentais ao
contato com seus semelhantes e a formagdo necessdria ao de-
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senvolvimento de suas pontencialidades, quando ndc houver o
professor habilitado;

-Elaborar e aplicar testes, provas e outras técnicas usuais
de avaliagao, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na
capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento
dos alunos e constatar a eficiéncia dos métodos adotados;
-Organizar solenidades comunicativas de fatos marcantes da
vida nacional, promovendo concursos, debates, dramatizagdes
ou jogos, para ativar o interesse dos alunos pelos conheci-
mentos histdéricos-sociais da patria;

-Debater nas reunides de planejamentc os programas e métodos
a serem adotados ou reformulados, analisando as situacgdes-
problemas de classe sob sua responsabilidade, emitindo opini-
6es apresentando solugdes adequadas a cada caso;

-Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatd-
rios, apoiando-se na observagdo do comportamento e desempenho
dos alunos, anotandoc as atividades efetuadas, métodos empre-
gados e os problemas surgidos, para manter o registro de to-
das as situagbes, com vistas a corrigir as distorgdes exis-—
tentes;

-Auxiliar o professor habilitado em sala de aula;

~Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Monitor de Ensino III

GRUPO OCUPACIONAL: Apolo Operacional de Servigos Diversos
~-ASD-500

CODIGO: ASD - 517 CLASSE: B

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar e ministrar aulas em cursos regulares de pré-esco-
lar de 1% a 4* série ou auxiliar o professor em sala de aula,
transmitindo os conteddos tedéricos-priaticos pertinentes, uti-~
lizando materiais e instalag¢des apropriados, para desenvolver
a formagdo dos alunos, sua capacidade de andlise e critica,
suas aptiddes, motivando=-os, ainda, para atuarem nas mais
diversas Aareas profissionais.

ESPECIFICAGCOES:
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
-1° Grau Incompleto (minima 5° série do 1® Grau)

JORNADA DE TRABAILHO: 20 ou 40 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

NA AREA DO ENSINO PRE-ESCOLAR

~Planejar e ministrar aulas as criangas, organizando ativida-
des educativas individual e coletiva, com o objetivo de pro-
porcionar o desenvolvimento de suas aptiddes e a sua evolugao
harmoniosa;

-Planejar jogos, atividades musicals e ritmicas, selecionando
e preparando testos adequados, através de consultas e obras
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especlficadas ou trocadas de 1déias com orientadores educaci-
onais, para proporcionar o aperfeigoamento do ensino-aprendi-
zagem;

-Coordenar as atividades do curso, desenvolvendo nas criangas
0 gosto pelo desenho, pintura, modelagem, conversagdo, canto
e danga, para ajud&-las a compreender melhor o ambiente em
que vivem;

-Desenvolver nas criangas hédbitos de higiene, obediéncia,
toleréncia e outros atributos morais e sociais, integrando
recursos audio-visuais e outros meios adequados, para possi-
bilitar a sua socializagdo;

-Participar do planejamentc global da Secretaria, para formar
subsidios no sentido de promover o aperfeigoamento do ensino
pré-escolar;

-Registrar em didrios de classe e/ou fichas apropriadas todas
as atividades realizadas no perfodo escolar, com a finalidade
de proceder a avaliagdo do desenvolvimento do curso, de forma
eficiente e eficaz;

-Participar de semindrios, palestras, treinamento e outros
eventos relacionados com o curso, colocando em pratica as
novas experiéncias e tecnologias, para assegurar a melhoria
do ensino-aprendizagem;

-Elaborar e aplicar exercicios prdticos que possibilitem o
desenvolvainmento da motricidade e percepgdo visual da crianga,
favorecendo sua maturidade e prontiddo para a aprendizagem;
-Desenvolver a faculdade criativa da crianga ajudando-a a
compreender, relacionar e expressar-se dentro de uma légica
conscliente;

-Colocar a crianga em contato com a natureza, para enriquecer
sua experiéncia, favorecendo o seu amadurecimento e o desen-
volvimento de suas potencialidades;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DO ENSINO DO 1° GRAU - 1* A 4* SERIES

-Planejar e mninistrar o ensino das matérias gque compdéem as
faixas de comunicagdo e expressdo, integracdo social e inici=-
agdo as ciéncias nas quatro primeiras séries do 1° grau,
transmitindo os conteddos pertinentes de forma integrada e
através de atividades, para propiciar aos alunos os melos
elementares de comunicagédo e instrui-los sobre os principios
de conduta cientifica-social:

-Elaborar planos de aula, seleciocnando o assunto e determi-
nando a metodologia com base nos objetivos fixados, para ob-
ter melhor rendimento do ensino:

-Selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utili-
zado, valendo-se das suas préprias aptiddes, ou consultando o
servigo de orientacdo pedagégica, para facilitar o processo
ensino-aprendizagem;

-Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos
elementares de linguagem, matemitica, ciéncias sociais e ci-
éncias naturais, através das atividades desenvolvidas a par-
tir de experiéncias vivenciadas e sistematizadas, proporcio-
nando ao educando o dominio das habilidades fundamentais ao
contato com seus semelhantes e a formagdo necessiria ao de-
senvolvimento de suas pontencialidades, quando ndo houver o
professor habilitado;

~Elaborar e aplicar testes, provas e outras técnicas usuais
de avaliagdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na
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capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento
dos alunos e constatar a eficiéncia dos métodos adotados;
-Organizar solenidades comunicativas de fatos marcantes da
vida nacional, promovendo concursos, debates, dramatizagdes
ou jogos, para ativar o interesse dos alunos pelos conheci-
mentos histdéricos-socilais da patria;

~Debater nas reunides de planejamento os programas e nétodos
a serem adotados ou reformulados, analisando as situagdes-
problemas de classe sob sua responsabilidade, emitindo opini-
des apresentando solugdes adequadas a cada caso;

-Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relaté-
rios, apoiando-se na observagdo do comportamentc e desempenho
dos alunos, anotando as atividades efetuadas, métodos empre-
gados e os problemas surgidos, para manter o registro de to-
das as situagdes, com vistas a corrigir as distorgdes exis-
tentes;

-Auxiliar o professor habilitado em sala de aula;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Motorista de Viaturas Leves

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos
=ASD-500

CODIGO: ASD - 518 CLASSE: C
DESCRICAO SUMARIA:

-Dirigir veiculos leves (automéveis e outros correlatos),
para o transporte de pessoas e materiais.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Piublico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=1° Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals

DESCRIGAO DETALHADA:

-Dirigir wveiculos leves (automévels e outros correlatos), em
servigos urbanos, viagens interestaduais e intermunicipais,
transportando pesscas e/ou materiais;

-Examinar diariamente as condigdes de funcionamento do veicu-
lo, abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manu-
tengao;

-Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando
pneumdticos, diregdo, freios, nivel de agua e 6leo, bateria,
radiador, combustivel, sistema elétrico e outros i1tens de
manutengédo, para certificar-se de suas condigdes de funciona-
mento;

-Recolher passageiros em lugares e horas pré-determinados,
conduzindo-os pelos i1tinerdrios estabelecidos, conforme ins-
trugdes especificas;

-Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens
superiores e atendendo as necessidades dos servigos, de acor-
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do com o cronograma estabelecido;

-Recolher © veiculo & garagem quandeo conclufdo o servigo,
comunicando por escrito, qualquer defeito observado, e soli-
citando os reparos necessdrios, para assegurar seu bom esta-
do;

-Responsabilizar-se pela seguranga de passagelros, mediante
observédncia do limite de velocidade e cuidados ao abrir e
fechar as portas nas paradas do veiculo;

-Zelar pela quarda, conservagac e limpeza do veiculo para que
seja mantido em condigdes regulares de funcionamento;
-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Motorista de Viaturas Pesadas

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos
~ASD-500

CODIGO: ASD - 519 CLASSE: D
DESCRICAO SUMARTA:

-Dirigir veiculos pesados (cagamba, énibus, caminhdes, carre-
tas e outros correlatos), para o transporte de pesscas e ma-
teriais.

ESPECIFICACORS:
-Ser aprovado em Concursc Piublico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
-1® Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanals

DESCRIGAO DETALHADA:

-Dirigir veiculos pesados (cagamba, énibus, caminhdes, carre-
latos), em servigos urbanos, viagens interestaduals e inter-
municipais, transportando pessoas e/ou materiais;

-Examinar diariamente, as condigdes de funcionamento do vei-
culo, abastecendo-o reqularmente e providenciandc a sua manu-
tengdo.

-Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando
pneumdticos, diregdo, freios, nivel de agua e 6leo, bateria,
radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
manutengdo, para certificar-se de suas condi¢des de funciona-
mento;

-Receolher passageiros em lugares e horas pré-determinados,
conduzindo-os pelos 1tinerdrios estabelecidos, conforme ins-
trugdes especificas;

-Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens
superiores e atendendo as necessidades dos servigos, de acor-
do com o cronograma estabelecido;

-Recolher o veiculo & garagem quando concluidc o servicgo,
comunicando por escrito, qualquer defeito observado, e soli-
citandc os reparos necessArlios, para assegurar seu bom esta-

do:;
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-Responsabilizar-se pela seguranga de passagelros, mediante
observancia do limite de velocidade e cuidados ao abrir e
fechar as portas nas paradas do veiculo:;

~Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza do veiculo para que
seja mantido em condigdes regulares de funcionamento;
-Executar cutras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Pedreiro

GRUPO OPERACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

cODIGO: ASD - 520 CLASSE: C

DESCRIGCAO SUMARIA:

-Executar servigos compreendendo alvenaria, pisos, revesti-
mentos, instalagdes hidrdulicas de acordo com as especifica-
¢oes constantes dos projetos.

ESPECIFICAGAO:
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=12 Grau Incompleto

JORNADA DE TRABAIHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar os servigos com base em normas, diretrizes e ins-
trugdes especificas de operacgdo, manutencao e reparos de ins-
talagdes em alvenaria.

-Selecionar e preparar as ferramentas e instrumentos necessd-
rios a execugido dos sServigos.

-Instalar, ajustar e reparar conexdes para painéis, chaves e
outros servigos ligados a alvenaria.

-Efetuar servigos como: furar, pregar, serrar, etc.
-Verificandc medidas, alinhamentom prumo utilizando ferramen-
tas manuals ou mecénicas.

-Assentar assoalhos, forros e divisdes comuns e acusticas.
~Preparar, montar e assentar portas, Jjanelas, batentes, es-
quadrias, andaimes externos e internos, etc.

-Executar quaisquer tipos de servigos de contrugido e reparos
em alvenaria.

~Transportar, carregar, descarregar materiais, servindo-se
das préprias mdos ou utilizando carrinhos-de-mio e ferramen-
tas manuais, para possibilitar a sua utilizagdc em diversos
Servigos;

—-Escavar valas e fossos, extraindo terras e pedras, utilizan-
do pds, picaretas e outras ferramentas manuais;

-Misturar cimento, areia, 4gua, brita e outros materiais,
através de processos manuals ou meclnicos, a fim de obter
concreto ou argamassas;

-Preparar e transportar materials, ferramentas, aparelhos ou
qualquer pega, limpando-os, arrumando-os e mantendo-os em
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condigdes de uso, para assegurar a sua conservagido de acordo
com as técnicas recomendadas;
-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Pintor

GRUPO OPERACIONAL: Apoic Operacional e Servigos Diversos- ASD
500

CODIGO: ASD - 521 CLASSE: c

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar servigos compreendendo toda a area de pintura em
suas variedades, efetuando aplicagido de tintas, massa plasti-
ca e pintura em geral.

ESPECIFICAGAO:
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
=1? Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar servigos de pintura em madeira, alvenar:ia, estrutu-
ras metdlicas, inclusive grades de alinhamento predaial.
-Verificar sempre o tipo de revestimento da alvenaria para
efetuar servigos de pintura, incluindo paredes em madeira e
fibras.

~Conservar rolos de 14 e suportes sempre limpos para evaitar
aglomeragao da pelagem dos rolos.

-Manter espatinhos sempre afiados para raspagem de residuos
nas paredes e mesmo para aplicacgdo de massa pldstica.
-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a
critério de ordens superiores.

DENOMINACAO DO CARGO: Secretdrio Escolar II

GRUPO OCUPACIONAL: Apolo Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

CcODIGO: ASD - 522 CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA:
-Redigir e datilografar oficios, atas de reunides, portarias,

organizar agenda de COmMpPromissos, recepcionar empregados e
visitantes.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concursc Piblico

.



!

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=12 Grau Completo
-Datilografia

JORNADA DE TRABALHQ: 30 horas semanals

DESCRIGAO DETALHADA:

-Secretariar a diretoria e demais érgdos da instituicdo, re-
digindo, transcrevendo e datilografando correspondéncias en
geral, atas de reunides, relatérios e similares.

-Receber, selecionar e protocolar correspondéncias e documen-
tos em geral, bem como proceder sua distribuigdo e encaminha-
nento a 6rgdos interessados;

-Controlar assuntos pendentes, ativando a sua resolugdo:;
-Atender e efetuar ligagoes telefbdnicas, anotando recados e
transmitindo informagdes;

-Controlar a organizag¢do, codificagdo e arquivamento de toda
correspondéncia e documentag¢do do 6rgdo;

-Emitir cartdes de cumprimentos para funciondrios e autorida-
des;

-Recepcionar e atender a funciondrios e visitantes, prestando
informagdes e encaminhando-os & seu destinatério;

-Controlar a agenda de compromisso profissionais da chefia,
reservando passagens, veiculos e hotéis, quando necessédrio;
-Prever e controlar as necessidades elementares do 6rgao,
providenciando requisigdes de material;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Secretdrio Escolar III

GRUPO OCUPACIONAL: Apocio Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

cODIGO: ASD - 523 CLASSE: B

DESCRICAO SUMARTA:

-Redigir e datilografar oficios, atas de reunides, portarias,
organizar agenda de compromissos, recepcionar empregados e
visitantes.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=1® Grau Incompleto
-Datilografia

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

-Secretariar a diretoria e demais 6rgdos da instituicdo, re-
digindo, transcrevendo e datilografandec correspondéncias em
geral, atas de reunides, relatdérios e similares.

-Receber, selecionar e protocolar correspondéncias e documen-
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tos em geral, bem como proceder sua distribuigdo e encaminha-
nento a orgaos interessados;

-Controlar assuntos pendentes, ativando a sua resolugio;
-Atender e efetuar ligagdes telefdnicas, anotando recados e
transmitindo informacgdes;

-Controlar a organizagdo, codificagdo e arquivamento de toda
correspondéncia e documentacdo do drgéo;

~Emitir cartdes de cumprimentos para funciondrios e autorida-
des;

~Recepcionar e atender a funciondrios e visitantes, prestando
informagdes e encaminhando-os A seu destinatério;

-Controlar a agenda de compromisso profissionais da chefaia,
reservando passagens, veiculos e hotéis, guando necessdrio;
~-Prever e controlar as necessidades elementares do &rgao,
providenciande requisigdes de material;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Servigos Gerais

GRUPO OCUPACIONAL: Apclo Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

cODIGO: ASD - 524 CLASSE: A

DESCRIGCAO SUMARIA:

-Atividades rotineiras, de nivel médio, envolvendo a execugdo
de trabalhos gerais de servigos de limpeza e conservagdo das
instalagdes das repartigdes publicas.

ESPECIFICACAO:
-Ser aprovado em Concurso Piblico

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=12 Grau Incompleto

JORNADA DE TRABAILHO: 30 horas semanals

DESCRICAO DETALHADA:

-Supervislionar e executar os servigos de limpeza e conserva-
¢do das instalagdes do prédio;

-Organizar pedidos de material necessédrios ac funcionamento
dos servigos sob sua responsabilidade;

~-Executar os servigos de limpeza e conservagio:;

-Realizar servigos relacionados com cozinha e copa do 6rgdo;
-Executar outras atividades compativeis com © cargo.
-Realizar servigos bragais como recolhimento de lixo, limpeza
de bueiros, varregdo de ruas, pragas, parques e jardins, ca-
pinagem, plantagio de mudas em geral, poda de &rvores e ar-
bustos e etc;

-Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: Telefonista
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GRUPO OPERACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos -
ASD 500

cODIGO: ASD - 525 CLASSE: B
DESCRICAOC SUMARIA:

-Executar servigos compreendendo a transmissdo e o recebimen-
to de mensagens, usando linguagem formal, utilizando o termi-
nal da mesa operadora do sistema telefdnico para estabelecer
comunicagdes internas, locais e interurbanos.

ESPECIFICACAO:
~Ser aprovado em Concurso Publico.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
=1 Grau Completo

JORNADA DE TRABAILLHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emiti-
dos, para atender as chamadas telefénicas.

-Registrar a duragio e/ou custos das liga¢des interurbanas,
fazendo anotagdes em formuldrios apropriados, para permitir a
cobranga e/ou o controle das mesmas.

-Operar a mesa telefonica, para estabelecer comunicagdo in-
terna, externa ou interurbanas, entre o solicitante e o des-
tinatdric ou com outras telefonistas a quem vai dirigir a
chamada .

~Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos para assegurar-
lhes perfeitas condig¢des de funcionamento.

~Atender a pedidos de informagdes telefdnicas, anotar recados
€ registrar chamadas.

-Cumprir os instrumentos normativos desta Prefeitura.
-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a
critéric de ordens superiores.

DENOMINAGAO DO CARGO: Vig:a

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Operacional e Servigos Diversos
=ASD-500

CcODIGO: ASD -~ 526 CLASSE: A
DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, relacionadas com a vigilancia das
repartigdes publicas.

ESPECIFICACOES:
-Ser aprovado em Concurso Piblico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
=1® Grau Incompleto
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JORNADA DE TRABAILHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA:

~Fazer ronda de inspegdo em intervalos fixados, adotando pro-
vidéncias pendentes e evitar roubos, incéndios e danificacgdes
nos edificios e materiais sob sua guarda;

~Figcalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos
portdes ou portas de acesso ao local que estiver sob sua res-
ponsabilidade;

-Verificar as autorizag¢des para o ingresso nos referidos lo-
cals e vedar a entrada de pesscas nao autorizadas;

-Verificar se as portas e janelas estédo devidamente fechadas;
-Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;
-Solicitar guando for o caso, identificagdo ou autorizagdo de
pessoas para 1ngresso nas repartigdes piliblicas;

-Zelar pela ordem e sequranga da drea sob sua responsabilida-
de;

-Comunicar & autoridade competente as 1rregularidades de que
tiver conhecimento;

-Manter vigildncia permanente nos locais de acesso ao publi-
co,durante o expediente das repartigdes:

-Executar outras tarefas semelhantes.
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