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LEI' Nº 409/86 
De: 29/01/86 

~ 'l.:.íi ,-: ~ !' t' j t ' ,l'\_,..__;ri.' "'' ' " ~ 

Apnova I~lano de Classif icaç:io 

de Cargos e Salários do Pessoal da Pre -
feitura Munic.ipal de Boa Esperança. 

ETURY BARROS - Prefeito Municipal de Boa Esperança,E~ 
tado do EspÍrito Santo, faço saber que a Câmara Municipal Decre 

tou e eu Sanciono a seguinte Lei: 

TÍTULO I 

DO PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE CARGOS É.SALÁRIOS 

Art. lQ - O presente Plano de Classificação de Cargos 

e Salários institui e disciplina o regime de relação entre os de 

veres dos servidores da Prefeitura Municipal de Boa Esperança no 

que diz respeito às atividades e tarefas a executar e às corre,;­

pondentes retribuiçnes pecuniárias e tem sua execução regulada 

pelos seus disposi:.tivos, pelo Estatutos dos Funcionários PÚ-blicos 
1 M·•rl ,~pelªil.C,c;>~s'a,;, '~o1'1á;,;ftvej .... ·, ·«~b'a '"' ef,demi. 1

''. e~1-~·~·o/ ~ . 
• te ·!IJ<~ ~··'~}1'1"''3fü~•·'!f ,'4tlti'~~~ ~/ 4'"'" ' 
g'i:s · á cgínn!eyiieii.t'ai'e 'co;t1relatas. ~;JÁ; .. '· ,,,... · ; 

,,..,, ~,\I . •·n~ ·-' f 'H, ~jl<J•'!J'~' , '. • '"'"· '.,. . ~ . • ' 
' . , sArt. 2º ..: Sao partes integrantes deste Plano, as tabe-

de cargos e salários, compreendendo os cargos efetives e os 
cargos regidos pela Consolidação das Leis do Trabalho. 

Parágrafo 
Plano não implicará 

Único - A inclusão dos cargos 7fetivos neste 
em prejuízo dos seus ocupante&, caso os dis-

positivos desta Lei venham colidir com vantagens já garantidas 

em legislação especÍf,i~ 
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TÍTULO II 

D:::B CONCEITOS 

Art. 3º - Para fins e efeitos deste Plano, consider·a-

se: 
I - CARGO: um conjunto de deveres, atrihL1i 

_soes e responsabilidades a uma pessoa; 

II - GRUPO OCUPACIONAL: um conjunto de CaqY,os 

que se referem a atividades correlatas ou de mesma natuC"eza de Lr·a 

ball10; 

III - CARREIRA: um agrupamento de classer3 de 

mo:;ma natureza de trabalho, disposto bierarquicamen te, de acordo 1 

com o grau de dificuldades das atribuiç3es e nível das rosponsr1bi­

lidades; 

IV - CLASSE: a designação literal de cada Célt' 

go, correspondente ao escalonamento na farreira em que se cn q11adr·c1 

o cargo; 

VI - ACESSO: a passagem do ocupante de um ºªE 
go localizado em uma carreira para outro cargo localizado em "ª r'!'ei 

ra :mperior ao anteriormente ocupadt--

\ 1 •i 1 1 
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TÍTULO III 

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL 

Art. 4º - A estrutura b~sica do Quadro de Pessoal ua / 

Prefeitura constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais: 

I - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NÍVEL SUPEHIOR: 

compreende os cargos a que são inerentes atividades relaclonad:; 

corn serviços de supervisão e para as qual s são exigidas liabi 1 ' .a 

ç~es legais e formação profissional de nível superior; 

II - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE APOIO ADMU!ISTHATJ 

VO: compreende os cargos a que são inerentes atividades do nl•Jel -

médio, principais e auxiliares, relacionadas com os serviços d.r0 
'"' 

turr•z3 administrativa; 

III - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DO FISCO: compreewle­

os cargos a que são inerentes atividades ele fiscalização do:3 tr·i t.u 

tos quanto à aplicação das Leis fiscais; 

IV - GRUPO OCUPACIONAL MAGISTÉRIO: compreende c::irgos 0-

que sao inerentes atividades de ensino fundamental; 

··· iJ .. . ;i · :,.Yllí'." .~,F,tqPo, ~~Y.f~~.~~j'JAL,.:~At!J?E.:. ~,8~P;~:nde 0 cargos a que ' 
'!.ªº, iner~ntes ,atiy~dades de· ni vel, element<J.:r;', e, lJ!edio," principal e 
' .. 1<-fll' t,.t -~~t;>,"-1; Í,g,• ·~,~, .'';'l>-',~'1 ,~~Gí-"i,~J 'ft.~),,,,,( _.,_~0 ,.J~ ~~" l,c~ ~•-;-.· X,._ f~ ', ~, ._.; 

'auxiliar, relacionadas com os serviços de· saude; " 

VI - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO: 

1 co:npreende cargos que envolvem atividades profissionais relacio-

• nadac3 com a transformação, utilização e beneí'iciamento de metaic3 , 

• 
• 
~ 

• • • • ·-/ . / . • 

madeiras, materiais de construção, pintura, eletricldado, hiclnÍu -

lic0 e canalizaç~o em geral, bem como a reparação e conservaç3o ae 
henê; patrimonial~. 

· ,1 1 1 \ !·•:1' P,\f''I. \. ( ;· 'I 1 ( l 1' 1 1 r 1 1 1' 1 
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VII - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E CONSER­

VAÇÃO: compreende cargos a que são inerentes atividades de nlvf1 l ' 

elementar e médio, principal e auxiliar, relacionadas com os cwrvl 

ços gerais de limpeza, zeladoria, vigilincia, conservação e trans­

porte. 

TÍTULO IV 

DO SISTEMA DE CLASSIFICAÇÃO DOS CARGOS 

Art. 5º - A classificação dos Cargos e Salários cor1s -

tantes deste Plano, é fixada em 07 (sete) carreiras, escalonada:" ' 
de l a 7 conforme suas especificações e, para cada carreira for'i:rn: 

definidas classes correspondentes. 

Parágrafo Único - O quantitativo por car·gos bem como -

as c:1r·reiras, classes e salários correspondentes 

dos Anexos I e II. 

-sao os C()t1c; Lan Lc :::-; 

Art. Gº - A promoçao f ar-se- á al ternadamen to por rrn Li -

guidnde e por merecimento, obedecido o intersticio de 02 (dois) :1 

no~-=; • 

. \1 •· :; Parágrafo Único ·.: A promoção por merecimento decorre -
' 

r:esultádo da avaliação de desempenho, mediante norma especifica 

estabelecida por ato do Poder Executivo no prazo de I (hum) ano, a 

partir da data de aprovação desta Lei . 1 

Art. 7º - Para que se efetive a mudança de c2.rreira, -
-serao considerados o interesse da Administração, a exist~ncia de 1 

vagar;, a avaliação de desempenho do servidor e os requisitos ccssc11 

ciais exigidos para o desempenho do car~ 

• • 1 ' ! 1 '. ~· l 1 • j ' . '" 
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Parágrafo 0nico - Os funcionários efetivos serão ''accs 

sedas''• de acordo com o estabelecimento no Estatuto dos Funcioná -

rios PÚblicos Municipais. 

Art. Bº - As admissões far-se-ão sempre na Cla:3se "A" 

de cada cargo e, o servidor somente terá direito à promoçao ou 

mudança de carreira - acesso -, ap6s 2 (dois) anos de efetivos 

er2Ício na Classe. 

' a -

Art. 9º - As descrições e avaliações elos c:ir·go:' :;:1ci :r.•: 

con.3 l:an te s do Anexo III. 

TÍTULO V 

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO 

Art. 10 - O adicional por tempo de serviço seca c::Jt1c:r·­

dido por quinqu~nio observados os seguintes crit~cios: 

I - O Gdicional sera de 5% ( cinco por :>~t1 to) 

calculados sobre o valor do saJário mensal percebi.do; 

II - O adicional sera pago autornaticarnPn te •w-

empregado a partir da data em que a ele fizer jus, por efetivo exer 
1'cÍcio, prestado à Prefeitura.;, . 1 '..~;~ ;,,: ,.,, 

)~,{:~Ji:f: , . :(.: ' ";-',::{ .. f.~·-;.·'.~;l :'.;·, r . ', :?: l:I ~'t '. -~', :,'.~~:':.": ,_'.·.í'.;:~ }-7~~.t:~.:-~:~'.,-~t~~J~:.·,_· ' 'r t 4~ 
1 ·~4~:"~ [~j'i\ ~ ~ \~:;1rJ_~ J" 1~(1(~ ' .. 

,, .. ~1.•<f:~ ' ·;:, t ., •} f:~>i' -·-;·:. ~,. ' ;~ i i t-~~' :.:..;.'·$~- ,-~·;m:t'-'· ·: ' ~..:1\,t 1 l >:<•c~11" 11 Pi~ ' - '.::tTi,.:'.:,:,·:;·,:, ··', ,';"i~,,1 ,._. ·i . .i.'. 
>"•!'l!'!-'.jl .... ,._,, ~- < ·-"·.' • ', .. :!'."'·'"•J-"-.. -~---, ,.,,,, '"-

III - A van ··tagem do adicional 

.., .. ~. 

por tempo de ser 

viço nao incidi.rã, em hipótese alguma, sobre os valores de remune -

t0aç~o dos cargos em comissão e funções de coni i.ança n3o ::éendo, c'11 1 t''-' 
' Um t.o, prejudicado o servidor da Prefeitura que es r.i ver· no exc r·c i 

cio rios car·gos e fu.nçÕe s acirm, quando 0 van ta~~ern 

é;o incidirá sobre os seus salácios r·egistr·ado::é em 

. 1·1'' • t ·, 1 \ \ l ! 1 : 1.;, 1 

1/ 1 .1 ' ' : 1 ~ ' 1 
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Parágrafo Único - O adicional por tempo de serviço do 

funcionário efetivo é o estabelecimento no Estatuto dos Funcioná 

rios Públicos Municipais. 

TÍTULO VI 

DO ENOUJ'.'DRAMENTO DOS SERVIDORES NOS CARGOS 

' Art. II - O enquadramento do servidor ocorrera por -

ato do Poder Executivo, mediante Portaria baixada pelo Prefeito' 

Parágrafo Único - O enquadramento será feito sep;undo 

as f11nçÕes exercidas pelo servidor bem como suas qualif LcaçÕes. 

Art. 12 - A implantaçã:.i deste Plano considerar·á a;; -

seg~intes situações: 

I - Enquadramento no cargo por 

mudanças de denominações do cargo originário; 

-razoes ele~ 1 

II - Enquadramento no cargo por motivo de -

mudança de função. 

Parágrafo Único - Nos casos em que o salário elos ser·vJ 

dorc•s não corresponder exatamente ~s classes definidas 11as res11er: 

ti v:Jr" carreiras, seu salário será enquadrado na classe irnedür. ,-, 

rnen Le superior. 

de cío dias, 

Art. 14. - O 

contados da 

enquadramento será fe.i to clen tro do 

data da aprovação desta L~ 

Tl·:t'-.1 1 ·'1 ', - .... 
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TÍTULO VII 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS 

Art. 15 - O prefeito Municipal providenciará o en m1;1 -

1 dramento dos servidores da Prefeitura em observância àE; di.spoé;içÕes 

) desta Lei. 

~ 

• • • • • • 1 

• • • 
~----

Art. 16 - Esta Lei entrará em vigor na data de sua -:l'l­

blicação, revogadas as disposições em contrário, ficando seus efc>i­

tos retroagidos à lº de janeiro do corrente ano. 

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE 

GABINETE DO PREFEITO, 29 de janeiro dE' !98G 

O MUNICIPAL 

Reg. e publicada na data supra 

Lu~de Souza 

é~c·cr-etária de Administração 

''!\( )_,\ !· .''.f'l.-R :\ T !( ·11•.1' 1 1•1•1,,· 

,V. >H:'nrFJ, ~! I' 1 \ 
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ANEXO I • A QUE SE REFERE O PARÁGRAFO ÚNICO DO ARTIGO 4 º 

GRUPOS OCUPACIONAIS 

Portaria, Transporte 

e C::mservação 

Obras, Serviços e Ma 

nutençao 

QUANT. CARGO 

-10 -Jardineiro 

-16 -Motorista 

-70 -Servente 

-90 -Trabalhador Braçal 

-os -Vigia 

-02 -Auxiliar de Mecânico 
-02 -Bombeiro 

-05 -Calceteiro 

-05 -Carpinteiro 

-03 -Coveiro 
-02 -Eletrecista 

-02 -Mecânico 
-10 -Mestre de Obras 
-06 -Operador de Máquinas 
-16 -Pedreiro 

-05 -Pintor 

-06 -Técnico Agr{cola 

Administrativo .. -02 -J!,lmoxarife 
;: ···"'14 1., 1 .-<-_~ .. :-- -Aµxiliar:

1
de. Escri'tório 

-02 -Desenhista 
-24 -Escriturário 
-06 -Técnico de Contabilidade 
-08 -Telefonista 
-01 -Tesoureiro 

FISCO -06 -Agente Fiscal 
-03 -Fiscal de Renda 

''I'! l,c·. 1 ';~ 1:!; 1\~!l_- \. r ··li•! ( ,1 1-1 ~ ·· : 1 

'" 

CAl1REIRA 

I 

III 

I 

1 

I 

IJ 

l 

II 

JV 

l 

IV 

J V 

V 

IV 

IV 

ITT 

VI 

III 

III 

V 

IV 
., 1 

I 

VI 

IV 

V 



GRUPOS OCUPACIONAIS QUANT. CARGO CARREIRA 

Magistério 60 - Professor III 

02 - Supervisor Escolar IV 

SAÚDE 10 - Atendente de En f crmagem II 

02 - Laboratorista VI 
02 - Visitador Sanitário IV 

Nive1 Superior 01 - Administrador VII 
01 - Advogado VII 
01 - Assistente Social VII 
01 - Contador VII 
01 - Dentista vr r 
02 - Enfermeiro VI 
05 - Engenheiro VII 
06 

, 
- Medico VII 

02 - Médico - Veterinário VII 

"J',(~ ·, ! •'f': /l\I'( \ tli"l'li (l 11'' 
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ANEXO II. A QUE 3,1,".REFERE O PARÁGRAFO ÚNICO DO AR'l. 5º· 

.,--------,-,.--,-----,,,-----,,------;r-,1----;r--,I ~.l ---r-----1 ·--· CLASSE -
-,;:::: CARREIRA. A B C D E F G .. 
-

·--..:.....-----·--'---------.._ ______ ~.J....._ ______ _,_ ________ --'-----·-----'----------'-------·~--'----------

I 

II 

III 

IV 

V 

VI 
VII 

z~ -~~:: 
600 :.ºº9"'"'' 640. 999 .. "lf!ll'i',..· 
755:953, 807.608 

',--:_ :,l""'f'._•,-" 

952.441' 1.017.522 
1;:~·,;:,!c.~--,,_"'-

1. 200 ;hóü'.1. 281. 997 
1.511:'905' 1.615.215 

::~~';~:~-ri~ 

1.904.881 2.035.043 
2. 400'."ôüô' 2. 563. 99 5 

" .. 
~ 

. , 
". ;· 

.· :~--- :, 

. ·, .,,. 

; - ;-~-

684. 799 

862.793 
1.087.051 

1.369.598 
1.725.585 
2.174.101 

2.739.196 

731.592 
921.7li9 

1.161.331 
1.463.184 
1.843.496 
2.322.660 

2.926.332 

781.583 

984.733 
1.240.686 

1.563.166 
l.969.li65 
2.650.926 
3.126.332 

834.989 
1.052.021 

1.325.464 

1.669.979 
2.104.041 

2.832.067 

3.339.958 

892.045 

1.123.907 
1.416.034 
1. 784.091 
2.247.813 
2.832.067 
3.568.181 

-•_.-...:....::..... ';_; 

2.:.~, .:.c~0 

3. _ _::2~. :o:~ 
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-~ ANEXO IlI 
A QUE SE RErEHR O MlT] CI) ·, 1 

' DESCRIÇÃO E A VALIAÇÃCJ JlO:; C:Am~o: :-

· 1'' 1 \ 1 • '! p r' \ ! 1 i 'I 1 • 1 1 J '1 •' . ' 1 11·.r.1 • ,·· 



DESCRIÇÃO DO CARGO 

Cargo: Grupo Ocupacional Carreira 

JARDINEIRO PORTARIA,TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO I 

Descrição Sum~ria do cargo 

Executar tarefas relacionadas com a limpeza dos jardins, a confecçilo­

e modificação de canteiro e o zelo pela conservação de parques e jar-

dins. 

De se ri 1' ilo detalhada das tarefas: • ·ç -

.razer e reformar canteiros em jardins e parques p~blicos; 

.Fazer gramado 

.Semear e plA~tar mudas de flores e folhagem; 
, 

.Regar e podar a grama, plantas e arvores; 

.Remov~r lixo e folhas secas dos canteiros; 

.Remover, renovar e adubar a terra dos jardins; 

.Aplicar material contra pragas; 
' proprias; 

'. -, _. 

l el. 768. 11·13 •' /1 q ·· l l(1(i 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

.Experiência: 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses 

. Instrução: 

O cargo exige o lº grau incompleto 

.Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde o 

ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esforço -

mental/visual • 

. Julgamento e iniciativa: 

Tarefas altamente repetit·n, executadas de acordo com in:3truçÕ?:-: '"' 

cebidas, raramente exigindo iniciativa própria do ocupan~e . 

. Responsabilidade pelo patrim5nio: 
- ' As possibilidades de perdas a descuidos sao mínimas 

.Equipamentos utilizados pelo 

Pá, enxada, foice e outros 

ocupante do carr;SJ-L_ 

7 

lei. /ólll'i-'ll P. l<·il-li(J(i 



·--r R u E 11 u R n M u 111~1 r ú L u L u u n l sr uui 11 e n -

DESCRIÇÃO DO CARGO 

Càrgo: MOTORISTA GRUPO OCUPACIONAL:PORTARIA,TRAN~ 

PORTE E CONSERVAÇÃO 

CARREIRA 

IV / 

Descrição sumária do ca:rgo: Dirigir veiculas leves e pesadas; manipu­
lando os comandos de marcha e direção no transporte de servidores e ' 

cargos em geral. 

Descrição detalhada das tarefas: 

.Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de com­

bustivel, água e 6leo do carter e testando freios e parte elét1·ic:1,p~ 

ra certificar-se de suas condições de funcionamento; 

' .Examinar as ordens de serviços, para dar cumprimento a program2ça'J -
estabelecida; 

.Dirigir o veiculo manipulando os comandos e observando o fluxo de 

trânsito e a sinalização, para conduzi-lo aos locais deterrninaclo.s :>3-

ordern de serviço; 

.Transportar servidores pÚblicos aos locais de trabalho pré-detcêmLn.'..: 

•Transportar e entregar cargos .tais como: material de construção em -
,., ' ~' ' .': ' .' , ''.· 1 ':· ' ' 

ge:j;'al, ~peças,!{ maquinas, </equipamentos,'.~ ma -t;er:'iais:·.escolares, cereais e 
:1 ~· · •. /,fi '., ., ' \;' •,() '' - ~F\ ~,.,, '· ;·:'·''' ·'·/ ·-f./y; '.- ~'." , · 

ou~ros:~ al;i.mentos- para cpnfecçao*_de.•,mereqda,(.escolar; 
';r·t··, ': 1-~ ·e· _: ,~]·•- • _ •:." ::1•·:- > _.,,1 '. ,. •;)~ '>,,_-·:, ;q 

ransportar tdocumentoi;iii,flm1ge;ral/da.·iPrefei .. tura;,p~ra .outras repartições 
e vice-versa; 

.Dirigir o caminhão-basculante no transporte de lixo, entulho o outro:; 
materiais para locais pré-determinados; 

.Zelar pela manutenção do veiculo, comunicando falhas e solicitando -
r·e-ç)é1ros; 

.Recolher o vefculo ap6s 

gern para possibilitar a 

.Executar outras tarefas 

a jornada de trabalho, conduzindo-o a 

manutenção e abastecimento do mesmo; 

cwcelc~ 

lei. 768 IM.l 0 /(Jfl. \ lo(i 



REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇAO DO CARGO 

Experiência: 
1 

O cargo exige experiência acima de 2 anos. 

Instrução: 

O cargo exige lº gra~ incompleto 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atençio mental/visual com frequência, para execuçao 

de tarefas algo variadas, seguindo instruç3es detalhadas, com n -

ç3os independentes e julgamento de decis3es simples. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repe1·tivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre 1 

alternativas de fácil escolha, os problemas que eventualmenLe su~ 
t;em são relatadas à eh ef ia uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, mater.ia:­

ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperá ve.i :·;,d·• -

correntes de descuidos • 

. Esforço flsico: 

i ~~oc~~.~n:e, .se; m()y~m;n.~8: ;,~º)'.'..,~frE;q~,ê1~cia, ;P~l~ 7 área,, d,e serviço_ mane -

~.~r~~.PJ~.~,(),s1~19ye.si~~ ; o;;~is.h?.B,~,~~~1111.];/g,~pir:cto,~:i.; 0~ 18:.~~.~m.i~d,o , P,'.i s_i?,.º~ ~ . can 
. 1sativas.co,m~pouca'~intensidade,~tproduzindo~fadiga-' fisica ao final da 

jornada. 

Sennc!c't 1 

rir ir n /.l(·~-1'1,: 1/ \ '( \ 
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DESCRIÇÃO D8 CARGO 

Cargo: 

SERVENTE 

GRUPO OCUPACIONAL 

PORTA,TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO 

Descrição sumária do cargo: 

CARRErnA 

J 

Execu lar trabalho rotineiro de limpeza em geral em edificios e esco lo:~· 

p~bllcas,bem como cumprir trabalho de coleta e entrega de docume·1tos e 

outro:o afins. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Abrir e fechar as depend~ncias de pr~dios p~blicos; 

Lirri1)ar as dependências dos prédios pÚblico:3, varrer1do, lEtvando E' f_~r1- ! 

cerondo assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidraças; 

Manter a devida higiene das .instalações sanitárias e da coz Lnha; 

Manter a arrumação da cozinha, limpando recepientes e vasilharncs; 

Remover o pÓ de móveis, paredes, tetos, portas, ,:janelas equi[Fl'lll•:1 Lo 

Limpar utensílios como cinzeiros e ob,:jetos de adon10; 

Coletar o lixo de depósitos, recolhendo-o adequadamente; 

Remover ou arrumar móveis e utensílios; 

. x,~cu:taI'~tarefas.1 de. e; opa .. e,}'c;ozinha; ~~Íi!fi:li' \i,,:i~\;;1,: . :,,,._,;, 1,:1-i • .~"-' 
;-

1!.:ii'. '-·-.·.:.: ··t·-~-~/- _i1:, _.- ·: ~-._,. · 'l ~: ·-,·-;.\#··: '· -·.: .. :--··. :.x;·-·/Y:;-~·.,--·,--.· . ~ .. -:-~::,·,.,:.'··~-~-<·_;r'~,._.<;;-.,·y.J,_; ·-. -"''/··_. 
S_olici,:t;ar'Jtmact;erial,·de '"'limpe;i;a•.e. ,:4e::'cozinb". • ,~-,.~;:;.;;! 11W;.::;. <,: 1, ._, -l' '. 
:;.-.~~:1.ft: ;,«.•;; ~.~·1rt·~;.t.- ·:' :t :,ti:~.,_,· ·ii·~.:· -"'1.~ ,;.:.~''lí··''~1' ~~·~· -J:,..1'. ,. J l'.'*"' .-titi'~,:.:o:~~: ;t. :'i ·'"A~·$.._ ~.f~t~~ \ ':1: ~-~·r·;-,_,,~~,,,~. t , _ 1::.'4:f1°ifk. 
Ctlmprir',:'mand,a to s:~internos''ii;,e,,~_exte.rnos ,s1exe,cµta~do:li:taref as _de ·,:coleta'. -

e entregar de documentos, mensagens ou pequenos volumes; 

Encaminhar visitantes aos diversos seto22s da Prefeitura; 

Executar outras tarefas correlat~, 

v ('f'n(·1~·t 1:1 1 ·) k1·1•:111I:, ll lc-1. /('I 1 l•H •: 1< H 11<.c• l' ·\ 1 \!, ' 1 \. 1 



REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência 

O cargo exige experiência de até I mês 

Instrução: 
, 

O cargo exige instrução até 4º serie do lº grau. 

Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas automaticamente exigindo a mínima atenç3i 

mental/visual, para serem executadas. 

Julgamento e iniciativa: 

Tan•fas repeti tivas, exigindo pouca iniciativa do ocupaYJte soci"c éd -

tC' rna tivas de fácil escolha. Os problemas que eventualmen ~e su cº''ecr: 

são relatados ~ chefia para uma decisão. 

Rcsrionsabilidade pelo patrim~nio: 

O oc:upante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 

possibilidades de perdas devido a descuido são patentes, embor, 0m -

gru_i reduzido. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Vassouras, rodos, espanador e outros.·~ 
/ ---

.(_ - ' 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

Cargo Grupo Ocupacional 

Trabalhador Braçal PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO I 

Descrição sumaria do cargo: 

Executar tarefas de natureza rudimentar em que prevaleça esfor~o Jfsi-

co. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Varrer terrenos, ruas e outros logradouros; 

F'azer coleta e transporte de lixo, depositando-o em carroças e/ou ·~a 

minbê;es; 

Carregar ou descarregar caminhões e carroças com mote•·iaLs de C()11:· -

troç~o e volumes em geral; 

Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e fossas; 

Hoçr1c, capinar e limpar matoria e pastagens das estrodas, r·uos r• ou­

trrn· logradouros, utilizando enxada, enxadão, foice, p!l ,~ pic.arc•t:< ; 

F'azec a limpeza de c6rregos e ribeirões; 

Drenar e aterrar depressões ou escavações das estradas; 

Auxiliar na construção e reparo de pontes e mata-burros; 

··.,;.~~it~~;,~~,ilo ·~·~ªf,~. '~~~i ,mp,":),~:\'~~~9,i~~r,~m~,~~.~a s,,;,.~(~f~9;• ,~\\~ 1,i~·+~,-y~ .-_ ;~-' ' .'~f\; 
nc[)er~;;fçirmas iêde tfa~er}blol(:r€l'.ts, .meio".'..f.iosr,f!. m~ri .. ilba,s', com .. massa de l '" .. 

e on J·r e tS ~; ~t:~~tf?.: l i~-fW;;""1~'· <.i~>'.t d• .. .i~~~~f*r~ ~·~~4,tA'·.:.~;f;;:Je:.ij;l,~;·,~,·~~'t(:<f'.. ,;f~i~~1::!'d~-'-:'.'t%-:.'Si ~ji .~~ M,;;;~/:"t.···;· ·:::i.~~-. ' ,,;:,_.,·" .,· : ·' .t(1_:,i:: 

Desenformar manilhas e transportá-las para local pr6prio; 

Dar •1cabamento nas peças de concreto; 

Preriorar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concr<?to; 

Auxi.~iar na execução, reforma e conservação de canteiros em ,jan!i'.1:'. 0 

praç:1s pÚblicas; 

Carn"gar tijolo,3, telhas, ladrilhos, azuleijos, tacos e ele, b•"tn cornn 

aval'ar no assentamento dos mesmos; 

A11xiliar na confecção de andaimes; 

P~nl<1r· rnt1ros, paredes e ot1-tr'o3; 

E:xe·~utsr outms tareias correJata~s 
1 ( 1 1, 1 ' l 1 P 11 Jt \ ! , 1 'I 1 1 • \ ' '' • ' 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA A AVALIAÇÃO DO CARGO 
·------

Experiência: 

O cargo exige experiência de até I mês 

Ins tcução: 

O cargo exige instrução até a lj.Q série do lQ grau. 

Esforço mental/visual: 
, 

O cargo compreende tarefas automatizadas exie;indo a mini ma D. Le•1r,:no-

mentD.l/visual, para serem executados. 

Julgamento e iniciativa. 

TarE'fas altamente repetitivas, executadas de acordo com instruc;Õc>:J 1 

recebidas, raramente exigindo i. nic ia ti vcis própria do ocupante. 

Responsabilidade pelo patrim&nio: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao mínimas 

Esfor'ço fis ico: 
, 
e muito elevada, tra-

Equlpamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Er1xadas, enxad~o, i>~s, plcareLas, vassour·ns, foices f 1 +- ' e• e o .1 c.r o.,.. .. 

1 ' J ,V .. 1('n'J(,':t lr·I. /r'ifi ll··llo 1:.H.111.:1 «· ' : : I · • 1: 1 ' 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

Cargo VIGIA Grupo Ocupacional:PORTARIA, 

TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO 

Car·re i r'Cl 

J 

Descrição sumária do cargo :Executar a vigilânci8 diurna ou noturna 1wc; 

prédios da Prefeitura e nas áreas públicas, bem como a defesa do pa tr,:!:. 

mÔnio municipal. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Procr?der a ronda diurna e noturna nas dependências de p1°•~dio;; " Jr'c:icc 

ad,jaccntes verificando se portas, ,janelas, portões e outra;,; vi.:1:; ··jc­

ace;,;c;o estão devidamente fechadas; 

F:xarrtinar as instalações hidr·áulicas e elétricas dos prédios da Pr·e -

rei 1 uC'a, tomando as providências necessárias na ocorrên e.ia de 1':1 tu,.; -

J_ n ~J revistos ; 

. Pr·occder a vigilância diurna ou noturna nas áreas e logr11douro3 1111 -

blicos; 

~F~rc:i'ê'ede~[~üvlgilância'de1l'veículos ,·'máquinas< e\~~~ipamentos' so.b· 
"i'·i'~"-1'-"'.~"·l - ~)··'·:···\\ ·_·. ---~,.-.. ;:·::-;~;.A:-~;~/tfYf·-'i':i:;,,::·h;·.:,._-:_.,:·--~,~-',:-_;_:,.::~\·:·~.<J•J-.-:-:··-·l,'···. ~ ~~- , · 

re sp.onsa bilid ade; \:,'" ':.' •'.i~ci'l·~t'.!!i'~i\l'.)J" ,, '':.~·1.L.'<.Ji;)il~;{:;>·. 
.. ·-rir,tt~~l. . . ,;'i·' ... _,,J.f·i4k~.i#\",. l- ·1:·,. -.ft·1Y~".:·· ~~t "'t?.~.>.'.i\:'.';W'"li/5';:\ff..~(~/f~l}r.~-i~l/~!~t· . '')"';' .. ,-- . _, ... ~.'.~ f'. · ',;, .. ,-., .. f_V' ' ' ' •, ·- ,-,.,• 1.~· , ' ' ! i'.\ 1r f '_, ·' ·~. _ • 
' on ro arta' movimentaçao:,,de ;gessoas,'·::veiculos1· e:1materiais; 

Prestar informações ao públicos quanto à localização de serviços 

funci_()11ários; 

AcendPr e apagar lâmpadas dos prédios da Prefeitura; 

r<:xccutar outras correlat~ 

.. 1 11 ~ ·• : • • 1 1 1.' 1 r- 1 ( . ' . ( • 11 1 < i 1 · 1 , · 1·1 · r, 1 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 
mw 

Exp•."riência: 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Ins lxução: 

O cargo exige experiência até 4º série do lº grau. 

Esforço mental/visual: 

O c:r3rgo compreende tarefas simples frequentemente repetidérn, onde o 

ocupante exerce atenção e detalhes do trabalho, com pouco ecfo1·co ' 

mental/visual. 

Julg:trnento e .iniciativa: 

Tanefac repetitivas, exiginj:i pouca iniciativa do ocupante coL1T :i l 

ter·nativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmen Le sur,o;errr­

cão r·elatadas à chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrim3nio: 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce -

cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmen­

elevadas se ocorressem. ' ,1~~~~~\~/ ' .... 
r,.l!f;J;~~1ft~J~L. _. , _ , _ 

._ sforçêi':ffsióo ;'~f'I ... -.. •• 
,,)-- i:!1-· <- ~ '· _,, -.-,t., ' ' . «··' . -··"'·-·. ,_ ' 

O. ocupante se movimenta com frequ~ncia pela área de serviço maneja_Q 

do pesos leves ecasionalmente pesados, assumindo posiç3ea cansativ1s 

com r•or1ca inrtensidade, produzindo fadiga fisica ao final ela ,jo1·:1dd:1 

Equipamentos utilizados 

Armamentos, lanternas e 

pelo OCUpéHI te 

outras.?--

"I ·~ ( 1 \ 1 · : : 1 1 1: .' · 1 '<. · \ . \ · 11 'r , ( i 1 1 • r ·, : 1 : · · 

~1ennd'.'' 1' 1' I 'i '/ ( 'l l( \ r; I -1 ! 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: AUXILIAR DE MECÂNICO GRUPO OCUPACIONAL:OBRAS, SER 
VIÇOS E MANUTENÇÃO 

CARREIRA 
II 

Descrição sumária do cargo: Auxiliar na execuçao de mecânica, ' ern 'JC' ___ -

• culos,máquinas e equipamentos. 
t ----

Descrição detalhada das tarefas: 

Con:luzir ao local de trabalho, ~odas as Cerramenta::; 011 m0tcr·L1 i 1·:•-

Ces:3~rio ~ sua execuç~o; 

Artxiliar no desmonte de peças defeituosas ou com anor·rnülid'1dP::· ,y 

f'uncionamento; 

S11b:;tltuir, ajustar e reparar as peças defeituosas do cistemH de :r·cr 

-oP, de ignição, de alimentação de combustível, de lubriflcaçãa r de 
ar r·c f ecirnen to; 

Fazer a limpeza de peças, instrumentos e ferramentas utili:c:ada.c; r:.: -
-execuçao dos trabalhos; 

Auxiliar na montagem de motores e demais componentes dos veÍculos,m~ 

. quinas e outras; .................. ·"' ,.,. ;;;;···· 
•• 1. ··,tk· > '.''.~·\···,_ - '.··,_ .. - •• >:· -, .,·,>·:·fi,:.·\j,_, ·!,·":: '''·"'-'"~'/llt': ••• /"'\ff,:rf- !t~,:'''''.·':•''.r->~(.::·.' ,--;.";!"-~'-!·-·· :1fíji- 'J~. 

tütiliarf norr.econdicioname11:to' da~,'instalaça,o" eletrica ! e de 'motores:w' ·: 
• 1 J-~: · --, ,.. '1;~,;:· , i<.·;. '- '''''.· '\J. .. ·, .. -·: __ i9:1'tt-~f:;í>'Y~i'3.·~_:: ·J,;:·:' ;'.:~_., 
dos veiculos, maquinas e equipamentos; <;~,;v~:, ':.':~t''i :· ' 

' .;~~ .,,, ' ···~~\ '.; ' ·"' t;• ·~ ... , "p' J ' '.. "'1-'\~ , .•. 

Executar serviços de abastecimento e lubrificação de veículos e má -
quinas; 

Rfetuar o controle de abastecimento dos veículos e maqulnas. 

Zelar pela conservação dos equipamentos e ferramentas de tr·atnPw; 

Man ler limpo o local de trabalho; 

Executar outras tarefas corre la t~- -

'· l,cnoc.i,,· l 1 ir1) k1·/·'li(;,,
1 

1/ •)r' :·. i' l i', , 1 1 r 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

. .. . 
Exper1enc1a: 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Instrução: 

O cargo exige lQ grau incompleto 

Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, ondP 

o ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esfor 

ço mental/visual. 

,Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repeti tivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante :;obre 

sl terna tivas de fácil escolha, os problemas que eventualmente sur 

gem são relatados à chefia para uma decisão • 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais 3,; 

possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embora 

em grau reduzido . 

O .. trabalho :produz· elevada 

pante assume posição 

ferramentas e pesos. 

culctr • 

, . 
precaria a 

O trabalho 

da jornada. O ocu 

maior parte do tempo, manejando 

pode exigir grande movimentaç3o ~u~ 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Chaves em geral, alicates, macacos, medidores .. 

•·1 '( \ ·\ \ · <': ·I, p ,\ 1·.I< \ ( , [ ! 1 !' ( l \ 'l ( 'f '1 ' 11:1,1 í 1 '1 • .\./ :1r:-r1nr·;r·• ! 11! j ( () f·· ('? ( 11' ; 1 { 1 ;' I ,.1. /(>li 111 l ,, /«H 11 .. 1_, ,. ' 1 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

Carr;o: GRUPO OCUPACIONAL 
BOMBEIRO OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

~ Descriç~o sumária do cargo: 

CARREIRA 
III 

• Executar as atividades de instalação e conserto de encanamento de -

2e;ua1 rede de esgoto e de aparelhos sanitários. 
·-~~~---·----~~~ 

De:3crição detalhada das tarefas: 

Executar trabalbos de instalações e consertos de enc8namcnl:o:; !e 

,;gua e rede de esgoto, bem como de caixa d' água, apare:êho:; :::-•nL ~,; 
1 rios, chuveiro e válvulas de pressão; 

~ 

• . Fazer ligações de bombas e reservatório de água; 

1 

t 
~ 
t 
t 
t 
t 
t 

• • t 

• • 

' . Fuzer manutençao das redes de agua e esgoto; 

•.i!faz,~r; j~impeza em. ?ondutor.~9 de,, águ.a e .ca~xa,;,_de. gordura; 

··~ 'l ·'!'. ',1:!·~;~·:<%~:::.t: ', • y ·• ' : l~:'lf . :~; '<:J"«1;t, :1.:;;''.:·•; ;~\-/. · .. 
nivel de agua' do reservatorio, bem como fazer limpeza 

periÓdica; 

-Zelar pela conservaçao das ferramentas de trabalho; 

Executar outras tarefas correlat2:f----

--~------·-· ------·--·- "f\()J\ ESPEJ~AN<.,~.t\. (JNl>E (J l'Hl H~íH'.'>~i<) 

1v. Senador l urica Rezende, 17 - lei. 768-1143 e /68-1166 

TEM l'l?FSS ~· --

99.840 llon 

~~ 

1 ,. 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 
~~~~~~-~~~~~~--~~~~-

Experiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses 

Ins"Tução: 

O cargo exige lº grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, oc1clc; 

o ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco e:üoc· 

ço mental/visual. 

Ju:gamento e iniciativa: 

Em bor:1 de natureza rotineira as tarefas sao algo variado. RE:>gulé1 r·­

men Le o ooupante defronta-se com problemas originais, exigindo in~ 

ciativa m~dia para a execuçao dos trabalhos atinentes ao cargo. 

Responsabilidade pelo patrimanio: 

O ocupante usa ferramentas, nateriais e equipamentos nos quais os­

possibilidades de perdas devido a descuido são patentes, embora em 

pesos 

sativ:1s com pouca intensidade, produzindo fagiga f{sica ao fL1:L'- -

da ,'joniada 

EqLti pamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Chaves em geral, adesivos e outros .. 

---··---·----- ------ "1~<)1\ ESF!··,~l\N(,~,\. <)!'IPE \l Pl~()(;!~F~;S<) lt··r-J l'HFS~;A" __ 

10dor h,,ico l<ezencle, ·17 lei. 768-l14J e i(18-l\(16 '.K)_R40 gon \ ·p1"""'·" 

\ 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO r GRUPO OCUPACIONAL 
CALCETEIRO OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
III 

Executar serviços de pavimentação de ruas, praças, jardins e obras 
( similares, utilizando blocos de concreto paralelepipedos e outras 

materiais similares. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do 

materjal adequado para nivelá-lo e permitir o assentamento de pe­
dras; 

Espalh0x camada de areia sobre o assentamento; 

Assentar blocos, blocretes, paraleleplpedos, meio-fios e outros; 

Executar trabalho em pisos de calçadas com assentamento de pastilha 

de granito e/ ou outros; , , " . ~ .·,.,g,;,:..,~-:..;: l./·i'~;~-~' '"'liii> ·i. ti it' 
,lt~brl,r!,die~õ,e"~~4:~-~~h~5?~~~;~P-~l\\~~~9:~~- ~Ji;~~!!l;..s'~a,.1 ~~~~t.1!1'~" ._e_~,·_ .. ,;_·,:.:1/' :_;:: 

;t11 para l;igtiala~.1.0,,calçamento- e darA•acabament al'obra; _, -il' .. >· ~i' ,,. "il'.'? · " 
~ <t'~"·\ ~.f \:ji1t',,, J.i.~~·~~'LV• f; ,1'.i :~ . ..,..,..,,, ..,.;tfi , .. n:--;-;-w t1r~{ "~1Jt'-' ,,,_, ;,hn.-"'.: ~\ , r i .~ 

1 ' rir.'"':if -ifv ·., 1 ...... ~ , ,. 

,1~~~~r:,cavaletes·e· outrps'·meios· para •isolar as areas de trabalho; 

ârregar e descarregar veículos com meio-fios, areia e outros; 

Zelar pela conservação dos equipamentos de trabalho; 

Executar outras tarefas correlata~ 

•• 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DJ CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses. 

1:1strução: 

O cargo exige lº grau incompleto 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência, para c:-'.T·c11 -

çÕo de tarefas algo variadas, seguindo ins truçÕe;:; detaHwcL.i:, ·>-irr: 

ações independentes e julg,rnento de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 

T::irefas repeti tivas, exigindo pouca iniciativa do ocuoélnle :·.uiH"~­

::1 Jternativas de fácil escolha. Os problemas que eventua.lmen·c· ::·n· 

gcm são relatados ~ Chefia para uma decisÕo . 

. Responsabilidade pelo patrim~nio: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos 
, 

sao rnini rna::J. 

··i;#~forÇÓ1:,f{sico·;~~~j!l~~~'.i .• ff~~;~~~~~J~~~~j~~~~1;·~1~~~;!:~·~f./~~1'.-~ 
,9,,,., , •. ,,.' ,•-t:-'•". -~·--· ... -_;,.''1''•'/ :'!'···,·'."",'_>··>'···;»'','.' -,-,,. ''-·"·-· ,,;' ' 

_··.A fadiga produzida, ao ·final da1jornada'. e:.mu~ to' elevada. Trabalho-

J,iW{{pico·~·dei servi'ç~ b;.~Ça1'; ~em q~e· o ocupante" se 'submete a severo • 
. ' 
esforço fÍsico. 

Equipamentos utilizados 

Martelo ou malho, nível. 
pelo 9cupa11te do cargo: 

e outro~ 

------ ----··----- .. "IH!;\ l•:Sl'l,[?/\f\J(·\. (lNllF f\ l'!1(11;1n.-.·;•:11 rFr,, J'flf._"•)'~\" 

Senador !-tirico kP:zericle, li lr;~I. /()H-11'1.1 f' /(18- l J(/1 ~Jr:).~~'1 1:J f\n,1 ! 'flf.'! 1 111 1,r1 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL 
CARPINTEIRO OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

~~~~~~-~·~~~~~~~~~~~~~~~-~~~~~~· 

Descriç~o sumiria do cargo: 

CARRElllA 

l 'J 

Os ocupantes do cargo temo atribuições a execução de servlços do -

construçao e reparos em estruturas e objetos de madeiras. 

Dcscriç~o detalhada das tarefas: 

Construir e consertar estruturas de madeiras; 

lri~crpretar esboços, desenhos e croquis; 

::~eJC'cionar madeiras e demais elementos necessários à rcali:êoç.;;n -

de ubr·as; 

PrE'[HJ.rar e assentar engradamento de madelra para tetos e te lhé!do:; 

Inscalar esquadrias, escalas e similares; 

rios; 

Fazer andaimes e obras da Prefeitura; 

Construir gradil para arborizaç~o; 

ConsTruir e reconstruir pontes e pontihÕes de madeiras; 

Faze!' e montar galpões, barracas e palanques; 

Co:1feoccionar caixões de madei.ras para indigentes; 

Operar com máquinas de carpintaria manual ou elétri.ca; 

Ze Lar· pela limpeza e conservação das ferramentas e local dro tr:1 -

ba llw; 

Executar outras tarefas 

!nadar ~urico í<ezende, 17 r el. 768 1143 e 7ó8-116ó 



-------PRHU I URA MU NICI PAl UE oon lSPlRANCA--------------------------

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses 

Instrução1 

O cargo exige o lQ grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 
-O cargo exige atenção mental/visual com frequência, pn_r·a execucE·c)-

de tarefas algo variadas, seguindo instruções, detalhadas crn:1 •J(.:oe:; 

indr pendentes e julgamentos de decisões simples. 

,Jul1<amento e iniciativa: 

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regu -

larmente o ocupante defronta-se com problemas origi!'lais, exigü1do­

iniciati va média para a execuçao dos trabalhos atinentes ao car·p;o. 

Re".ponsabilidade pelo patrimônio: 

O ocL1pante usa ferramentas, 

oss_ibil_id~d,es ;,,de.\ erd!3-1:1.t.q. 
' "''~~1· :~,M: ·,\oi,,_< l'f':l '"'i>, . 
ra~z;:ectuzido. 

··_·iB~t i :•'if!J~i: ,· ' iik:,:,4 
i~Wt~ ;', l :+i:tili;tí'~ ,,. ~~~;i: . 

Esforço fÍsico: 
' ' . . 

O trabalho produz elevada fadiga fÍsica ao Linal da jornada. O oc.::: 

!•érn 1;,~ assume po,sição precária a mai.or parte do tempo, mane ,jand:) 

ferrr1mentas e pesos. O trabalho pode exigir grande movimentação ' 

rnu.scular. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Serrote, serras, plainas el~tricas e manual, form~o, mar·telo, me -

tro, esquadros e outr:?/:_ 

---------·-·------ "HC)A f:~SPERAN(.:i\, l)N1lF 1...1 PHCH~f~F;;_s() 'l'F,l\.\ PHFSSA" --~-----

odor turico ke?ende, ·17 lei. 768--IHJ e /r>8-l lr16 ~>CJ_fl~U f'oa hr>ernr";" \ ' 11 ir() 

---.: 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 
I COVEIRO OBRAS, SERVIÇOS E MANUTEN~ÃO 

Descrição sumária do cargo: 

Executar tarefas pertinentes ' a abertura de sepultaras, a sepul tamen-

tos, à exumação de restos mortais e manter a ordem, limpeza e con.ser 

vação do necrotério e do cemitério. 

Descrj_ção detalhada das tarefas: 

r--. ., i: 1 

Abrir sepulturas, medindo, cavando e retirando a terra, deixando-a e 

em condições para o sepultamento; 

Fazer sepultamentos; 

Providenciar a vedação das sepulturas; 

Efetuar a exumação de restos mortais obedecendo o determinação le­

gal ou judicial; 

Receber e arquivar as guias de sepultamento; 

Abrir e fechar as dependências do cemitério, fiscalizando a entrada 

.e ~~s~Í't~',,.?~,~~,e.s,so,~l, ~~~6J1!.1~:9S i.~Jór:,~~~; ;~~~~,:~4.:J'< i·~,~t<'J '*··}: .~!-'::\,: 
f~~1~~Pel8;;i,.ci,r:,~~-'!1'' :L}mp~zif~f~pn~~~vac1a~.~c!.~~'?rot~~,i8 ,ie<i\~º·" c.emi te-~1 ,. 
:rilllfo•: /J~::~*'1't~1P .'f,t~~t~~~J~f~-'~"~i,ffr·~,\~'!f;;~·~,Jt1~11:;~;~~"~f'*':"·A,~ ,' , \J .~· '//,·' • '1 • ~ :·l~r·~1::J ,i,. . , . " , ,,. ... ,,,~ ~... . . .-

Ex~cuta; o~tras tarefas correla~ 

'! r 1 • 1 T \ jl \ \. • 1 : • 1 ' r ! · r ·, 1: r 1 

1 ) 1 ,. 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO IX) CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de até 1 mês. 

In::;trução: 

O corgo exige lQ grau incompleto 

Esforço mental/visual: 
, 

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minims a tençso 

mentsl/visual para serem executadas. 

,J LÜé'.urnento e iniciativa: 

Taretas altamente repetitivas, executadas de acordo com instrllÇ'H':; 

cec,collidas, raramente exigindo iniciativa própria do ocupante. 

rzesponsabilidade pelo patrimônio: 
, 

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao mínimas. 

E~üorço flsico: 

O trabalho produz elevada fadiga flsica. ao final da jornada. O ocu 
,.,.. ·• '· - , ·: . . • .,; .. ' x·.: \·'·'!likr -'.'{.·'·'' · '.; '. " 

'' P,~};}~1~::8:~~~1'.1~~B.?siç:ao .. ;P~e"s::tr;~,8;~ª m~i9;:;;,tP.6:r;i?,e;~d?.1~.t!'JmPo, ·manejando - " 
férr.amentas e pesos;·· O)trabalbo pocte'',exigir,'grande movimentação 

' 11 '' -~,".• ':,.. · ...... .- .. ~;··:"i:,./'·,,:-: ·,r ---_1: l .-'··'..; - -:A':·.·~- . 

Equip:trnen tos utiliz0dos pelo ocupante do caq~o: 

picaretas e outras.~· 

··-- "[H}A FsrFRi\Nt.,'l\, C)Nf)F (_) Jlf/{1(;HI'.:-;~\() 1 l·:M l'l?l'SSA" -·-

odor l:urico liezende, 17 lei. 768-1141 e /(-8· 1 j(,(i 99.fMU f',ou l "\'f'l rmr,o 1 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: ELETRICISTA GRUPO OCUPACIONJ\L:OBRAS, SER 
VIÇOS E MANUTENÇÃO 

CARPEIRA 
] " 'I 

Descrição sumária do cargo: Executar serviços referentes à instala 

ção e manutenção elétrica em prédios e logradouros ~Úbli::os. 

De,;crição detalhada das tarefas: 

Executar serviços de iristalaçÕes de circuitos elétricos, 

plantas, esquemas e croquis; 

lnstalar e reparar sistemas de rede elétrica em préd.io~J, 

cogradouros pÚblicos; 

b:xecutar serviços de manutençao da iluminação dos 

Colocar e fixar quadras de distribuição, caixa do fus{\rCj_f;, 

elétricas, calhas, bocais, para lâmpadas e outros; 

Instalar e reparar disjuntores, rê'les, exaustores, reatores, resis 
:, .... '·,.·- ." ~-. --~',· • /, "1' : ' ,, '-~-~:1·,, .. -~.-::;0 ;,ll'j.lií'·-'-'. :"'' . 

enc as.n~n.ai.neis .. de.;con,trc;>l.e,,e· outros;·'" ···· •.. #1•,i:[c..,,,;d:.;., . ., ,, · · ., · 
l. ·-.· ·. ;11fF'·, ,.; .... ·~c·".t..<S:·,~.:"1'1"-·,· -·.-·r<.· ....... ~ .. -"~Jl,"'·-~!::.·'.'i; 4\:"'lf .. ·.··.". -~·-:.· .. "". ·.: .: .. ···.·-~~ ..•. 1-~·'·.·.·,,_, 'f_~r-·:1.-if\·.""·· .~ ,,i .. !~".~'-'""' .· .... '.~'.:~.--:º~ .... .:- .--~t;::i;~.'~.~,~--- ;i:::-~:-:~l~~h!it,}·· 'ltfi_'., · ~~~;,)-.·.:,- ;- .. 1;:.,:-~-~ ~~ ·'' f~.f<,;f~ 11' -i~\-'.:-~0J:.L ·_ '.,"•··,; ~; · i";;-jt.:,\{ ;,..'..·~-'.E.i/<. ·-·~~ .. t:,L·· .. · ":·t:: .. :·· -' ·:. · ~ 
' ·~4~·~. ·- "'"· ~f''':'!' ~~:~·;o:~ :,Vf._, .. c;;:··,.·trn:-... 1'.'~i~~~Yr:'lr,J··rr~~1t·r;.:·~1 -~ i:/~"l:~t~:~~··~ ,,. , __ , '!á.W~J!I~· ~. : .. ),f:1i~f ,.;, ·~~:~11./ - ,A l'.•: 

Instalar e reparar linhas de alimentação, chaves, reostatos, moto-
res de correntes alternadas e contínuas, 

, 
·:-,ermicas, chaves, 

cus o automáticas; 

na tor r·e de Executar serviços de manutençao 

f<:xecutar serviços elétr.icos nas 

r·açoes e outros eventos; 

Instalar,regular, reparar 

ruas em opocas de 

aparelhos e equipamer1tos elétrj.cu~;; 
Zelar pela conservação dos equipamentos de trabalho; 

Executar outras tareias correia~ 

·-----· ···----···--·------ "HCll\ ESf'l·:Rl\l"H.'/\, ( lNl 'F < l J'Pt H ;p1·:s~.;;() 

iv. Senador lurico Rezende, 11 lei.. 76B·ll43 e 768·1 liió 

'l'F.M l'PJi.~c;A" 

\!9.84U llnu 1 'l'errinr,<i li : 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 
•A • O cargo exige experiencia de 1 a 2 anos 

Instrução 

O cargo exige lQ grau completo • 

• Esforço mental/visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com grande 

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum 

frequência na exe-
-discernirner1to, nç,:.10 

j_ndependente e julgamento na revisão das variações de rotina . 

. Julgamento e iniciativa: 
-Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Reguhi::.: 

mente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo ini-
-ciativa media para a execuçao de trabalho atinentes ao cargo. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou 

recurso, e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorren 
tes de descuidos. 

,.;.r-,"· ... ,·Esforço-: fÍsico• ·" '·)•,·-.·~.;,;._.j~_-,...':.;._ .. ,,l,.,'l:.1 ... _-.,,,.0t~,;. .. _:~·-·1t:·4~·"';.:.,;ú~ .• ·.o.:1.--.>-.. .-· ._.,_ ... ·:· ,,._-:; ~~- ···-· 
;1;--~~~l' :-; .. · -.:, . ' :. : /· ·' •. ::. ' '', ·:·1~;,~;·>~ ;, / ~:~"3._1:'.~ · ... ~ '., . ': 1_ :~,,,~i'.~;;~ :~·--.-/·2~1,;.·,~:-:jf\t :.~?i~'";'" ' ,;_;'f·' ·" . ' - ' 

;~'i~? '.~cupan~e 'se :l!lovi!lle;i;ta~com • f;"r~uencia;p~üa,area d~ serv~ço manejan­
-'_J·. do pesos 'leves· e ocasionalmente· pesados;· assumindo' posiçoes cansati-

vas com pouca intensidade produzindo fadiga flsica ao final da Jor -
n:Jda. 

. Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Aparelhos medidores, chaves em geral, alicates, escadas 

.•,1 1 ,. ----- ----

,, v. Senodor 

11•.rvl 1·1··1 

Y~J.H,1'' l_)n(I 1 1,' 111(,rl lei. 768 11·13 ,, INJ-1 IUi 

• 



PR[f[IJURn MUNICIPAl U[ uun [5P[RA~~A ~ 

DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: Grupo Ocupacional: Carreira 

MECÂNICO OBl~.AS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO IV 

Descrição Sumária do cargo: 

Executar serviços mec~nicos e elétricos em veículo, miqulr1as o 

equipamentos. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar serviços de manutenção periÓdica em vefcuJos, maqui11:::i:· e 

equipamentos; 
' - -Desmontar, montar, limpar e regular motores, orgaos de transmLs:;.•w 

e demais componentes; 

Testar veiculo, má:i.uinas e equipamentos quanto ao seu funcim1:•1mcn­

to; 

Executar serviços e regulagem de direção hidraÚlica A 

e rn1~22n i C' 1 ; 

Executar serviços de regulagem dos sistemas de freio e embreagem; 

Executar. serviços de,.reparação,, recondionamento e reposição de. 

. .~ç a:~·::·~f;,yc,~··i:f ~:·j:J .. : 1:~~~:i~~~~ ;1 .·'J&] .: .. ~·!~1ft$i~f:~;~~~1:S1 "it . . .• ) · . ·.:. : 
,Exec,Lltai:;~serviços ielE;,:tricqs~ e~é;triçqs;;~m/:t;o,do~., máquinas e,: equi-,, 
m'~~ to :s ~'.·;'; ,':.~',·./1,i",:,.~·;~- ;; .. · :~·.~. ·:J:-;·.1 :, !.~4h:it' -·t:~ '1tr*~-é::- ';·! j~- f, r:·-~ 1 H ·:tt~;'•::1 >,<,); • ,_C~'"" ... -. •'"'."*" ' --. :» .. ~ 

Substituir e reparar baterias; 

Ec:pecificar as peças para fins de compréls, procedendo a conit0 r·ên­

.cia :iua::ido da entrega do material solicitado; 

Fon1 ecer dados para o almoxari;t:ado, objetivando a estoca[!:Cm de p::_ 
ças de reposição; 

Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a 
e):C'C'.~lÇélO; 

ZeJ ar pela con servaçao limpeza das ferramentas e local dl" tr~1l1:i 1l10 

Executar outras Larefas correlatas~ 

----·-- _____ 'l\llA F~iPJ·IUINC,'i\, ClNllf« <> l'!I( tt:!l.'ill Tl•:M l'i'!·'iS.~ 
Senador tcirico Rezende, n 1 . 
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---rRHUIURn MUlllCIPAl UE uun ESPtRAH~n 

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

CJ cargo exige experiência de 01 a 02 

Instruçao: 

ü cargo exige o lº grau completo 

Esforço mental/visual: 

anos 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exe­

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, rn~:Jo 

independente e julgamento na revisão das variaç3es de rotinas . 

,Julgamento e iniciativa: 
-f•;l'Jbora de natureza rotineira, as tarefas sao algo \'élriada_;:J. r,;_c,;_i; : 

1 armente o ocup 3nte defronta-se com problemas origin2i s, cxir';-~r:do' 

i:'liciativa média para a execuçao dos trabalhos atinentes ()Ü c:J t'i,. 1._l • 

l\esponsabilidade pelo pa trimÔnio: 

O ocupante lida com equipamentos e /ou recursos de alto Clh>to • 

Exerce cuidado'.3 significalivos para prevenir perdas, que scr·Lfft -

normalmente elevadas se ocorressem • 

.. ~~6~~:b~!f~~;~~·~I;:~!~:adi:~·~L'!~~~La1· da· j~rnada. O oco 
pante ·assume posição precária a maior parte do tempo, ma:'lejando -

ferramentas e pesos leves. O trabalho pode exigir grand2 movimenta 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Macacos, chaves em geral, medidores e 
outr?/-: 

s-v.-S-e-n-od~r tur-ic-o -R-:~-~d~
1

" 
1

~7!'Sl'l.ll;~:·'~Ó~N1l~'.~3
11

e i'l;~~;'.l;'i~~ 
1 

Ti'M2;.
1

~4~A ~oci 1. ',1 

~-
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DESCHIÇÃO DO CARGO 

CARGO: MESTRE DE OBRAS GRUPO OCUPACIONAL:OBRAS, 
VIÇOS E MANUTENÇÃO 

CARREIRA 

Descr+ção sumária do cargo: Supervisionar, orientar e fic;calizar· 

serviços de construção e reforma de obras da Prefeitura. 

Df·::;crição detalhada das tarefas: 

Dis Lribuj_r tarefas para seus auxiliares; 

Supervisionar tarefas rotineiras na construção de obra:3 o ed; 1 i_ _ 

çÕc:::: pt~blicas; 

Interpretar plantas de construções; 

F'2:7.er medições de obras; 

Ccntrolar a dosagem de argamassa e concreto armado; 

Gu.ardar e conservar os materiais existentes nas obras a seu enc:~r·­

go, bem como controlar sua aplicação; 

Fiscalizar a execução das obras; 

'ird1t1't'~:t:;equisiçãql-:·ct13!~lllª-leria1;1~-àlj1:t•·'' ''· ., · .- · '-~'.,-: ,>~ti "~tfi..· 
',:'"t'i· ''.,-;-:i;i-~,-!~,(\jf'· -.11:--·~,_~:·.·- .. --~~-~;f '"'t!i;.,$'.1-~_._,~1,.:~,:>li•$;;) l:d~:-·1í . .-j~ _, ·-. ._,'1::" __ ,,._ '-· ._ :yf·' _ "1_\'.~:,~f~\r- r1~·,tr:1 

E::x;ecutar:'•:serv.iços'de":co!1s{r:ução'Ie !'reforma,.de.:obras; e~-;-; ••,• '" .• : .. ···:;:1( ··.r: 
!'. ·!.'~' ~-,_l~~'--::i ,,. \ r.,, ~-'. '·:{·"').-·.. ,,'''' ''·>~<(:.~ -·~),-/;;~·;·;..,f;;~~-"';~~n.1;·:,_;·_.\"{,',)!<:).::~~:-.. ~;'_.:\,;c\1'·r'.·< .!·~~·'.~.'.:·.· .. i 't-'.~'.\ .;_/,, 

Executar,'.outras ,:tarefas;:'.correlatas .-· .;,u* •. t?f -;),;f~·~•/.,;\ !;t'><·,j•':- ,· .:'"·····. <, ~ .~·'',. 
i~j~llirii'lill-i! ~f~"\i~,~~b~.)-Jl\l;l~-jl~/-l: ; A •ré!;i( ': :íl'Míl'hil.Wi?f~(~lilf>.i\:\*'.~~·!Sl (:;,í(jJ.f: ;tJi< 

Senador !Lrico Re1ende, -17 1 el. 168 1143 e /(,8-1166 

• 
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• • REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

• • • • • 
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• • • • • • • • • • ·---··--·--.V. Senodcr 

~~~~~~~~~~~~~ 

Experiência: 

O cargo exige experiência acima de 2 anos . 

Instrução: 

O cargo exige lº grau completo . 

Esiorço mental/visual: 

O cargo exige atençaÕ mental/visual com e;rande freq:1êncü1 r1n ''Xl' ' 

cuçi:Ío de tarefas semi-rotineiras. Requer algum di scc rni r•1er: Lo, ·11.· ·,e• 

indep·2ndente e julgamento na revisão da variação de rotina:: . 

Julgamento e iniciativa: 

Embora de natureza rotineira, as tc1ref'as sao algo variada1:. C),,~1·11 -

larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, c•xi.1: 1 rn!u­

iniciativa média para a execuçao dos trabalhos atinen :;es :10 c-ll'f'U . 

Responsabilidade pelo patrim~nio . 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto cus~o. ~xerc:1• 

crlidados significativos para prevenir perdas, que seciam nurrnD'rrc11 

te ~j;e ad<i,.:3 1.~E:.~0 1co 
i:_.~·.ij; .'.'"".'"'f"i;;"~ .. iJ. J~;w 

· ~sA9rç?§:ff13i~~-=-";.~. "' ,. ,.\ , 
O tr,a.balho produz elevada fadiga fÍsica ao final da jornada. O ocu 

pante assume precária maior parte do tempo 1 mane,jando f'er:·<ernent·•1:­

e pesos leves. O trabalho pode cxic;ir grande movLrnenta·~ilo mu::c:ul.·1 ._ 

l':quipamentos utilizados pelo ocupante do CéH'/;o: 

Metro, prumo, nível e outro1~ 

r urico Rezcncie, -·11 lei. 16ll.114J" i<iR-11'><1 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIOANL: CARREIRA 

OPERADOR DE MÁQUINAS OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO \/ 

fJescrição sumaria do cargo: Executar tare.fa.s relacionacias 2. 011c~ ~~"1·:;::i:J 

de máquinas pesadas, efetuando serviços de abertura de> ateI'ro 

J va:Je>tas, bueiros, serviços de drenagem, nivelamento de ruas, ·.c''Te -

ncs e estradas. 

Descrição detalliada das tareias: 
A 

Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira e va meccinj. :<t; 

Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e cstr:,d·u; -Executar serviço de escavaçao e transporte de te>rra, are.i.a r lw i' 1 

nas estradas; 

Abrir valetas para instalação de redes de agua e esgoto 1~, bem cu mo 

para drenagem de águas pluviais; 

llssentar manilhas em bueiros; 

Executar serviços de carregamento de basculante e> cam inhÕcé; cem 1; 

x:o; terra, areia, brita, pedras, manilhas e outras; 

Levantar, colocar e arrancar postes; 

Auxiliar na lubrificação, limpeza e manutenção 

Abastecer as máquinas; 

Executar outras tarefas 

'1 1 
'' 

, 
das maquinas; 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência acima de 2 ano.s . 

Instrução: 

O cargo exige 12 grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência, par·o 

de tarefas algo variadas, seguindo instruções del~all"wdas, 

ações independentes e julgamento de decisões simples. 

,J L!lgamento e irüciati va: 

-exr:cu·~'.é10 

C()ITT 

Embora de naturec-:a rotineira, as tarefas sao algo varladus. l'lc•_;u­

iarmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo 

üiiciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao ca:·go . 

. Responsabilidade pelo patrim5nio: 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade dos ocupantes -

são de.custos muito elevado. Há necessidade::;de cuidados constan -

tes 

das 

e.meticulosos para evitar 

de alta gravidade. 

Esforço flsico: 

acidentes'_que poderiam produzir pe!: 
' ,'.,< :·-,'. ' ' .-,. .. ,·"·'·' ··:•',.'.t,'}. 

O trabalho produz elevada fadiga fisica ao final cln ,ior·i:ad8. () 

ocupante assume posição precáriu a maior parte do tempo, mnnc,hnrlc 

ferramentas e pesos. O trabalho pode PXit•;.lr· rir'mH!P rnovim01Jt::c:-:" -
muscular. 

Equipa~entos utilizados pelo ocupanLe do cargo: 

M,; q q hm e , tr '' trn~' r f errnmro ta e rm rrr ""7= 
.v. Senndnr J 11ri(·o k'.0,,Pncl'"' 1 ·1/ 
' 



DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO : PEDREIRO Grupo Ocupacional: Obras, Ser 

I ·1r viços e manutençao 

Descrição sumária do cargo: Executar serviços de alvenaria, concre -

to e outros materiais, orientando-se por ins truçÕes, desenhos, e squ.:: 

mas e especificações para construir reformar ou reparar obras. 

Descrição detalhadas das tarefas: 

Verificar as caracteristicas da obra, examinando0 plant0 e e::.p·v:i-
-caçoes; 

Tr·abalhar com qual.quer tipo de massa a base de caJ, cimento, :Jrci:·: 
, 

e agua, dosando as quantidades de forma adequada; 

Executar, por instruções, desenhos ou croquis, serviços 

ção e reconstrução de pr&dios, pontes, muros, calçadas 

trutur;;s semelhantes; 

(ie Ct)nstr·u 

e outr·a :: 

Realizar trabalho de manutenção corretiva de pr&dios, calçad:1s e 1 

estruturas semelhantes; 

Executar serviços de construção de alicerces e levantamento de pa­

redes; 
-~ -~ 

Assentar e'rebocar as estruturas 
1-r·--,' .. ,_. :'·,. 1-.i ' 

' ';', 

Executar serviços de emassamento 
construidas; : , 

.. ~-. -i.. . •. ·,.· 

de paredes; 

Assentar e :fazer restauração de tijolos, ladrilhos, azulejos, ce-

mo.saicos, tacos, manilhas, pedras, 
, 

mormore,~_::, pi.'1;;;, vn:-3o, :.~~ 
nitários e outros. 

D~;:;· ncabamento 3 obra, pr·eer1chendo a::; jur1çoe~-~ cor11 <_1r'L_~:_ir:1;);~;3;-; de (;L­

mento, alcatrão e outros. 

Operar instrumentos de medida, peso, prumo, nível e or 1 L:·o:·; 

Construir caixa d 1 agua e s&pticas, esgotos e tanques; 

Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas de trabal.f10; 

Executar outras ta r'ef as corr·e J :1 t~,/_---

1 i ['! ,.,7 .. 1:11;11·1 

' ' 
1 

) ~ .: 1 { 1 i '. ' ' ' ' \ ! 1 11 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

: Experiência: 

O cargo exige experiência de 1 a 2 anos. 

Instrução: 

O cargo exige lQ grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência, rl8ra exccuç 10 

de tarefas alr;o variadas, seguindo üistruçÕes de t:1 Lbarlcis, co:n 

açoes independentes e julgamento de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas rep•_0 ti ti veis, exigindo pouca :lnl ciati Vil do OCU]klli te :;o lJ r·c:c­

a1 te,.,nativas de fácil escolha. Os problemas que eventlwlmen :.e c;ur 

ge~ são relatados à Chefia para uma decisão 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com pa trimÔnio em forma de equipamento, méi Lerl:t l -

ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmmite recuper·ávels, de 

correntes de descuidos, 

Eouipamentos ucilizados pelo ocupante do cargo: 

mr?tro, prumo, nivel, réguas e outros. 

• • 1 '. ~ i · f , r , , .. 1 • '11 'f· J'' ''1 11 r 1 ! ;•1, · 

• 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO 
PINTOR 

GRUPO OCUPACIONAL 
OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

CARREIRA 
III 

Descrição sumária do cargo: 

f 
( . ( 

Preparar super icie de edificios, construçoes rnet<:Ílicas e fH'Odut.os -

de rnadeiras,metal e tecidos, aplLcando sobre eles camadas ele t.inLn:: 

ou produtos semilares para protegê-los ou deeor;]-lorJ. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Verificar o trabalho a ser executado, observando o es Lado c!.J r:u.pcc­

:icie a ser pintada; 

Executar, por instruç3es, desenhos ou croquis, quaisquer trabalho / 

de pinturas de superf{cie externas e internas de ediflcios ou ou -

~ras obrascivis, aparelhos, móveis, placas, painéis, emblemas, le­

treiros, faixas, meio.-f ios, quadras esportivas e/ ou outcas; 

Limpar:as;superfÍcies, 
.- : ,'<.:- .. ,·_.,, ' ' ,.;:,-. ., 

:·.,/falhas:;:e:-emend.as; ) 

'emassando-as', •lixando-as retocando· ... 
'~ ' : ! 'f;:\' \):(:;; ' .' ·. •' as 

. ' "~. ·-'·" }J 

Preparar o material 0 de pintura", 'misturando tintas, 'pigmentos, Óleos 

e substâncias diluentes e secantes em proporç3es adequadas; 

Pintar as superflcies, ap1icando sobre 0Ja0 uma ou v:Jrio::-. c·:·n:1c::r:: -

de' tinta ou ·produto similar; 

Zêlar pela 1impeza e conservaçRD das fcrramen l.n:: de l.•··:i~Kíl!to; 

Executar outrcis tarefas corre.La la;~-/ 

7 

· 1 \ 1 l .\ 1 · .'' ! ' 1 ! ~ ·\ r 11 Ô l'I 1( 'Ili •'e', l 1 ! l_J 

. ''t !('("') "_) :.;.\') ', " 1 1 ' • 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses. 

Instrução: 

O cargo exige 112 grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas simples frequentemente repe Lida:;, or1d,~ 

e ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esf<)r 

ço mental/visual. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocUD8nte :·;u lwc' 

alternativas de fácil escolha. Os problemas que cventualmen Ué :~u_i::p;Pm 

sii·::i relatados à chefia para uma decis2o. 

1;espon sabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos ouaic; a:c; 

possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embo1a­

em grau reduzido. 

assume posição 

tas e pesos. O 

O· ocupante' · 
, 

precaria maior parte do tempo, manejando ferramen-

trabalho pode exigir grande movimen taçã '.l mw2cula r. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do Cilrgo: 

Lixas, pincéis, rolos, pistolas de pulverização, escadas e 01t!,ro:". 

-~~~~~~~~~~~~ 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
.~~--~~~~~~~~~-~~~~ 

CARGO: 
TÉCNICO AGRÍCOLA 

GRUPO OCUPACIONAL: 
OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

CARREIRA 
VI 

Descrição sumária do cargo: 

Executar tarefas relacionadas com o planejamento, a coordenaçao e '' 

execução de tarefas referentes ao desenvolvimento agropecu8 r·iu do 

muni clpio. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Orientar e fomentar, em articulaç2a com uq;aos esladua~is F! fede -

raie, as atividades agropecuárias no municipio; 

Oriec1tar agricultores e fazendeiros a respeito de técnica;;, ma1't.!... 

r:1":3, equipamentos agricola .s e fertilizantes adequados; 

OrLe:itar e fomentar a produção de adubo, sementes e mudac.; 

Realizar e coordenar trabalho de irrigação e drenaf~em par3 LL1:; 
r g;r_1colas; 

Divulgar processos de mecan.izaçã'.l da lavoura, de adubação, 

perfeiçoamerito de colhei ta::; e do beneficiamento de produtos 

colas, bem como de industrializaçãa da produção vegetal; 

de c1 -

Atender a pessoas da comunidade sobre técnicas de preparo de hui·-

tas e outras culturas; 

.. Fazer reuriiÕes com. a comunidade para .orientar. e conscientizar quan 

t.~f:tofa importância 17de ;árvure'sj;:frutife~~s 11 et'd.e''p;oduto~'oriundos ·das '"7 
·", /f,~·! .h o ~tas ; ·::·'~:·,·;· · · i·- ·' :·,:~~;; .... \;·'.; , : ~:·!; :\}-.:~ .;::rt:i":l·~~-~ :1J }~---'.-' ~;)!':'.~~,-;;~+,~;'::·; ·i 

Orientar a aplicação de medidas de defesa sanitária vegetal, em -

articulação com Órgãos estaduais e/ ou federais; 

Hea Lizar estudos visando o aperfeiçoamento de plantas cultivada:_;; 

Orientar a arborização da cidade, respeitando técn.icas adcquadaE~; 

Exercer a fiscaliz2ção sobre o comérci.o de sementes vivcls das p. :ir: 

Las em 2rticulação com Órgãos estaduais e/ou :t'eder,··i,;; 

Executar outras tarefas correlat~~ 

• · 1 , , · ~ , 1 1 ' 1 1 r . 1 1 • t -· 1 • · 
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REQUISITOS E~CIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 1 a 2 anos 

Instrução: 

O cargo exige 2Q Grau Completo 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, compreendendo pla - ( , ,., 
nejamento e execuçao de tarefas dificeis onde os metodos sao con-

hecidos, requerendo discernimento ação independente e julgamento' 

de decisões complexas. 

,Julgamento e iniciativa: 

As tarefas sao basicament-e variadas em seus detalhes.O ocupante -

deve planejar, organizar e coordenar suas atividades defrontando­

se com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ' 

ocupante mui ta iniciativa para a solução dos mesmos. 

•!·:' ' :..., f ' _._, ' -· ~' 
~· Esforço' fisico: · ' '' 
r•f 'f !j_ ' ' ' 

O ocupante se movimenta com frequência pela área de serviço mane-

jando pesos leves e ocasionalmente pesado; assumindo posições can 

sativas com pouca intensidade, produzindo fadiga fÍsica ao fin2l­

da jornada . 

. Equipamentos utilizados pelo ocupante do car~ 

1. Senador linic:i Pezend0, 1'/ fel. 768 11~1 ce /óB-1166 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

ALMOXARIFE.~~~-~~-~~D~M~I~N~I~S~TRAç}:~O~~--~~~~~~~~II.~I~~ 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Recepção, conferência, guarda, armazen~ 

mente, conservação e registro dos materiais e produtos adquiridos , 

de modo a serem entregues quando solicitados. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Recebimento e conferência dos materiais e produtos adquiridos, 

acompanhados de Notas Fiscais, comparando-as com os pedidos de 
fornecimento; 

Execução de guarda, armazenamento, conservação, classificação e ' 
registro dos materiais e equipamentos; 

Organização do fichário, mantendo atualizada a movimentação de en 
trada e sai da de materiais; 

Elaboração da previsão de compras, tendo em vista as necessidades 
dos Órgãos da Prefeitura; 

Organização e atualização do catálogo de materiais em estoque; 

Fornecimento dos materiais requisitados aos diversos Órgãos da 
P:refei.tura · /. ··· · · ~ 
'~~'' '·"'"i>'il'•W' , , .· . ·~~ 
,~1~if~a.ç~9it~'1,t~~,r1XEir.t,~,i;;~,. ;\~,, · ri'~ 

que ; pelo,imenos ', urua'ívez::ao'·!ano; , 
• ,~ - • < 1 

Controle de material iservf vel ou em desuso em ficha e/ou livro 1 
, . 

proprio; 

Comunicação ao Secretário Municipal de administração, quando da -
alienação de determinado material; 

Preenchimento mensal de mapas de controle de entradas e 
material estocado; 

Execução de outras atividades 

"llOJ\ ESPERJ\NÇ,\, ONDE O PR()(;Rf\SSO TEM PRFSSA" ----

' sai dé:LS do 

Senador Eurico Rezende, 17 Tel. 768 1143 e 768-1166 29.840 Boa Esperança 

-

1 

1 
_) 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

EXPERIJ!:NCIA: 
O cargo exige experiência acima de 6 meses 

INSTRUÇÃO: 
O cargo exige 2º grau completo 

ESFORÇO MENTAL/VISUAL: 
' . O cargo exige senso de responsabilidade, e boa memoria visual, 

tendente a localizar os materiais estocados nas prateleiras,e~ 

caninhas, pátios, etc • 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO: 
O almoxarife, em razão da função que ocupa é o responsável pe­

la guarda do material existente no almoxarifado. Qualquer per-

da ou extravio, representará prejuízo 

eriodicame conferência .do. 
. ' 

ESFORÇO FÍSICO 
Alguma fadiga é produzida ao fim do período, 
permanece grande parte do tempo em pé . 

devendo ser 

pois o ocupante 

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO: 
Máquina de escrever, máquina de calcular e uutr°l/--

~-V-. -S-E~~~l-;~ ~~Rl~O -;;-~_;·:;:~:.'.;;;r~A~"~~-';~;;_1;~~":''~~!;~~,;~~ r :1

2;~'-~~~~3UA 1 '.;I '! IUd J• /1 

~· 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: AUXILIAR DE ESCRITURÁRIO GRUPO OCUPACIONAL;APOIO 
ADMINISTRATIVO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
III 

Executar tarefas simples de rotina administrativd, envolvendo a aplic.:.::_ 

~o de leiS.z.......Eegulament0.2.i_..,:EDrtarias e normas em geral. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar serviços datilográficos; 

Preencher fichas, formulários, taloes, mapas, tabelas, requisiçoes e 
ou outros; 

Auxiliar no serviço de recebimento, registro, classifi_cação, arq1LLv2 

mento,guarda e conservação de documentos em geral; 

Auxiliar no preenchimento de guias de acidentes de trabalho, benefi­

cias e aposentadoria efetuando os devidos cálculos; 

Auxiliar na elaboração da folha de pagamento de pessoal; 

Fornecer declarações e certidão por tempo de serviço; 

Auxi_liar na elaboração de cálculos dos tributos municipais; 

Auxiliar no serviço de lançamento em divida ativa dos contribuintes 
'· . ' . 
- eml'atraso--: com, os'. pagamen tos~tl-evidos ,à- Pre,f; eitura; :11fi;é;,.~',qt\~'-''"'·i>ti ;, ,:-: 
A~1'· 1iaf,tl~J;~i~;~t~~ 1. ~·~_dg1~-'.t-~~;·' ' i~6~~-;~T. q;ó~Ji·~fd~~ P;~!":i~~~"a 1J:~~t~~ ~~' -.. 
. d~~"~~~~~;~.-'~';(~t-~~.' b:~. =~1t .. ··. •;t;1~:';i ~~.··~.~;j~f.-~;-~1'.i~~~~~ã. '~\, d~~'·/;·~;~º~!-; ";.-• .. -· ~~;:/ ··.~~~·.-1:1~~·,,..,,.'~;.J'··;r·,<· '"'•'··'··'i- , .. ,,·.,.,· .. ~:, <'--•-f'·' ,.,,,,_•;:,;"·;o·.,,;;,,.~- '/"'''''"''··" ,.··-- " · _ ·· •'' 

Auxiliar na execução de coleta de preços e no·-acompanhamento dos pr~ 
cessas de compras; 

Executar serviços de reprodução de documentos; 

Auxiliar nas tarefas de catalogaç~o, registro e classificaç~o de Ji 

vros, revistas e periÓdicos; 

Auxiliar no ordenamentos de Livros, revistas, jornal.s e documccitoc3 
nas estantes; 

Auxiliar nos serviços 

Atender e auxiliar os 
de indexação dos periÓdico$; 
leitores na pesquisa de-procura 

. ''!\{),\ f•'<.)Jl)·J~1\['.l1 Tf·:t\·1 1·p1.·:::/. · 

l ,,r;rn Ke7r:-"clr-, -11 lei. IN3111\ ,. 1(,fl-11<•1, ()o.:>1 1 l I\, ,. , \ 1 • 
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-----
-------------·--------------· CARG01 AUXILIAR DE ESCRITURÁRIO GRUPO OCUPACIONAL 

APOIO ADMINISTRATIVO 
CARREIRA 

III ·---------· 
Descrição sum?ria do cargo: 

' \ 

Executar tarefas simpl.es de rotina administrativa, envolvendo a 2pli- , 
-caçao de leis, regulamentos, portarias e normas em geral. 

·------------
-------·~~---------------Descrição detalhada das tarefas: 

Colocar na divulgação de eventos culturais desenvolvidos pela bibll 

cteca municipal; 

Participar da elaboração de relat6rios e/ou mapas estatísticos so -

bre as atividades do 6rgão; 

Atender e prestar informações ao pÚblico nos assuntos referentes a 
, 

sua are a de trabalho; 

Executar serviço de entrega e remessa de correspond~ncia e outros -

documentos da Prefeitura; 

Exec.utar ou-eras atividades correlatat---

____ "H().i\ ESPER.l\N(.:1\, ()Nf)F () PIU1<;RESS(l 'J'EM l1HFSS1\" --~-"~------

1v. Senador Eurico Rezende, 17 rei. 768-1143 e 768-1'166 29.84ü f\oci f=,perrn1çn ~ ' ( • 1 1 , 
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, _____ _ 
Experiência: 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Instrução: 

O cargo exige lº grau completo 

Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas simples, frequentemente repetidas, onde 

o ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esfor­

ço mental/visual. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre -

alternativas de fá:::il escolha. Os problemas que eventualmente sur­

gem são relatados a chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

As possibilidades; de perdas devido a descuido - ( ' saci minimas 

e• 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

MÚquina de escreve~ 

---·------ "HO/\ ESPERJ\NÇ/\, C)Nf)E (J PHíl(;RESS1 l 'l'J•:M Pl-IESSJ\" 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
-----·-----·---~----

~~--~~~~~~~~~-------------
CARGO: DESENHISTA GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA 

OBRAS, SERVIÇOS E MANUTE,~N~ÇÃ~O:;..._~~ V __ _ 

Descrição sumária do cargo: 

Desenhar tabelas 1diagramas, esquemas, gráficos, projetos de obras ci­

vis instalações e outros, quando-se pelo original de plantas e croquis 

observando as instruções pertinentes. 

Descrição detalhadas das tarefas: 

Copiar desenhos já estruturados, seguindo as especificaçÕces dos JI'i 

gi.nais; 

Desenhar tabelas, formulários, diagramas, esquemas, mapas e circui­

tos, baseando-se em r~scunhos fornecidos; 

Reduzir ou ampliar desenhos, guiando-se por croquis, esboços ou ins 

truçÕes; 

Efetuar desenhos em perspectivas e sob vários ângulos, observadas -

as medidas e outras anotações técnicas; 

Executar desenhos de plantas e desenhos a partir do proj~ 

estradas, pontes e via 

"Bllj\ ESPEl~J\N(:A. (JNJ)F, () Pl~(_l(~l?l~SSt > '!'EM PHl~SSI\" ___________ --· _______ _ 
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-----PRHUiURA MUtllCIPnl Ut uon lSl'll!üMÇfi 

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO / 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses 

Instrução: 

O cargo exige 2º grau completo. 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exe -

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento .Ação• 

independente e julgamento na revisão das variaç~es de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre ' 

alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente sur­

gem são relatados à chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas . 

. Eqllipamentos utilizados pelo ocupante: 

Pranchetas, réguas, esquadros, escalas, compassos, normÓgrafo s e ' 

~outr~--~~~~~-, 

1 el. /(,fi 11~ i ,, /c,fl- 1 J<,(, 
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DESCRIÇÃO DO CARGO -------·------
GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA CARGO 

ESCRITURÁRIO APO !O ADMIN.::::.I:::.ST::... RA~T::..:I::..11':...:0~--------- V 

Descrição sumÍria do cargo: 

Executar tarefas administrativas envolvendo a interpretaç••'.J e •ib,J<"r -

vânci.a de leis, regulamentos, portarias e normas pertinentes. 

Descriçã0 detalhada das tarefas: 

Redigir, segundo orientação de superiores hierárquico:,, otlciclé:,o•·­

dens de serviço, memorando e outros; 

Preencher fichas, formulários, talões, mapas, tabelas, requisi•;oes 

e outros; 

Executar serviços datilográficos; 

Executar serviços de recebimento, registro, classificação, arquiva­

mento, guarda e conservação de documentos em geral; 

Elaborar atas, relatórios e/ou mapas estatisticos das atividades de 

secivolvidas pelo Órgã'.l; 

Preparar a documentação para a admissao e recisão de contratos de ' 

trabalho, efetuando as anotaç~es em carteira profissional e em fi-

aposentadoria 
efetuando os cálculos necessários; 

Controlar, sob supervisão, a frequên eia e escala de férias dos ser 

viciares municipais; 

Fornecer declaração e certidão por tempo de servi r;o; 

Efetuar cálculos dos tributos e tarifas municipais; 

Prestar informações aos contribuintes quanto as obrigações fiscais; 

Preencher titulas de concessão de habite-se, certidão, contratos 

outros~ 
e 

"BOI\ ESPl,Rl\NÇI\, ONDE U PR< >r:RFSS<l Tl'.M PllFSSI\" - ------
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL 

ESCRITURÁRIO APOIO ADMINISTRATIVO·~~~~-
'-'~~~~·~....;.""-~~ 

Descrição sumária do cargo: 

CARREif\A 
V 

Executar tarefas administrativas envolvendo 8 interp retaç:to e o tio; e 1·­

v~ncia de leis, regulamentos, portarias e normas pertinentes. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Efetuar serviços referentes ao regi.stro, tombamen l.o, invt'lti:Ír·iu 

conservação dos ben:c, patrj_mÔnials d8 Prefei_ Lm·a; 

Emitir requisições de material; 

Colaborar na elaboraçãa de cursos, seminarios, paLesLra:; e ou·_ .. ci:·.; 

Programar o controle de distribuições de merenda, calcCJ_ando e< 

quantidade a ser distribu{da e os gastos, através do preenchimr0 ti" 

de formulários; 

Efetuar a entrega de merenda escolar controlando a d_i_str·ibui ç:ilo; 

Preencher fichas de matriculas escolares bem como o l lvn1 dr· •:!l111 1 

le de matricula; 

Organizar e manter atualizado fichário dos alunos da rede de ens_i_ 

· '

1 ;,~_~~!~.11.: ;;_ ..... : ··'·:.no ':~do .. ~. muni e{ pio;,'!:',,~.:-::·· ·· _:,·. i~·'.~.~:.~<\;,t:.:f,;:·.,~ ·-~~~L1,~---- --~~--_-t);~_' :':_.,:_·_._._·. ·'.· __ ; .. t~. ·, -
Jtffi. \. "i ''- ' ·- ', -.- .. , - ·,·;:~~-·-··r· •. 'r;.t>~'·'-·.' '".~,,~;ffe<''.','' ' 
ili'.-· - Orientar: a distribuiçao_ de:f~padernos,'i~lapfs; borracha 

:. ::+,~- ·--« · ·;V . - ·- ·." _;r • • l - _ .. :·>'"t· -:._j:;;-:·" __ , :-;:ef1":1''.·: >:,' ·. -~;j-:tf~ i"'--<•:'}.~_;Y.,·_,\ ~-::::::, ,~J:·t:·( -' -i .. ·_ i., _ . -'..- . ' 'riais'esco ares; ,,,., ... · ·· '',',- ,._ "•'"' ,. -- - ·- · 
e outros mate 

Registrar o ponto dos professores; 

Dar o sj_na para entrada e sai da de alunos e pro l'cs:;or·c:: no:: : t 

belecimentos escolares; 

Preencher boletim e/ou forrnuü;rio:3 esta Listic:o:_; :;olJr·o ·11.·1t.1·fcu1 

evasão, dcsist_,êr1cic1s e ou·t,r'o;J dados rcC'C?r0nLc:-·. \ vJ_ci:1 c,';cuJ: 1r' ,-11· 

alurios. 

Particj_par de serviços de umbi l:o r;ocial a lndj_vld•ws (' l'.''U]JU::; 

C~ataJ_ogar, registr'ar e c.l2ssificc:11' livros, r'ev~lst,:_~s e pc'Y'i()d_ic' 1 , 

Ordenar livros, revis tas, jorna i_ s e documento:; n;i :; e r; 1:111 l:c:: / 

= 
'~ 

'"1\1·1.\ l·~~1·1·JJ 1\f!• \. f1r.11q,_ (l J l'(·.~;1n--:•;,_1 !l·r·! 1·:'. · · 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
---------·----------·---------------------------·--------
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA 
ESCRITURÁfilQ__ , __ A_P_O!Q~INISTRAT.:;oI..:..VO ___ _ V 

------·--------------Descrição sumária do cergo: 

Executar tarefas admin.istrativas envolvendo a interpretação e obser­

vância de leis, regulamentos, portarias e normas pertinentes. 

------
Descrição detalhada das tarefas: 

Preencher títulos de concessão de habite-se, certidão, contratos e 

outros procedendo a entrega dos documentos requeridos à parte inte 

ressada: 

Controlar a distribuição de notificações de impostos prediais e 
territoriais urbanos; 

E~etuar o lançamento em dÍvida ativa dos contribuintes em débito 1 

com a Prefeitura; 

Manter atualizados os cadastros imobiliário e o econ5mico-fiscal, 

.• Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores; 

Efetuar compras, obedecida a legislação especifica, acompanhando o 
andamento dos processos; 

-

fetuar o recebimento de materiais eide produtos adquiridos, proce· 

1 
.. 

~rido'fi''' -~ I· " ên'c'J.' '
1
""' · ,."", ~ ~l-·a · .. õ.''' ~r~~~~"te~~d~~d~-~~mEiJJ.:;~ ~ 

<M• - ,·~ ' üll»., tJ~· .. ~~'.11"' -.~~'i»!f'i1'1m••.J'J • ""~ :â'Çao; ,, 1 ' li; - , 

~i~;·. ,, Efetuar fichas próprias, o registro de entradas e sakdas de materi 
al e/ou produto; 

Efetuar, em observância às técnicas específicas, a gu•1rda e conser· 

va çãa de material e/ou produtos, procedendo arrumações de ma te r·ü1 l 

em prateleiras; 

Fornecer, mediante requisições, rnater.i.ois, e/ou pr·odLtlos, aor; rEvcc 
' -sos orgaos da Prefeitura; 

Elaborar a previsão de estique de material permancn te e ele conc;ur:ici 
ben corno pedido de cornprr 

Senador lurice Pe?cnd~, ri 



------------DESCFU ÇÃO DO CARGO 

-----------------------
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 

ESC RI TURÁ5J.Q__ __ -""A""P-"O~IO ADMH! Ié3 TRAI' IVO ----

!)0~-:cr'i~:Ü.o .S\1tnário. rlo c,n.:rr 1,o: 

CARt\l':J!\A 

V ---

F'.:-:(•t..:l.t: .. ~lr' Lflt'GJ'us .:1druini~_; Lr·:1l;.i v:_1:_; (~11vu Lvc~nd_rJ :_1 Ln Ler'pr·(: L~t(,:~u e' ul>::ci· 

vancia de l~, regulamentos, portarias e normas perrgnen les. 

---------·--------------
Descrição detalhada das tarefas: 

Executar serviços de indexação dos periódicos; 

Atender e auxiliar os JeL tores na pesquisa e procura de livros; 

Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periÓdicos 

controlando o prazo de de devolução; 

PreEmcher e ordenar as fichas dos lei tores; 

Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determina­

ção de compra de livros e periÓdicos; 

Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Biblioteca Municipal; 

e outros; 

'\~ .; 

;1.1 .• 

i 
1 , 

1 
i 
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• Experiência: 
O cargo exige experiência de 6 a 12 meses. 

Instruçã:i: 
O cargo exige 2Q grau completo. 

Esforço mental/visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exe­

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, ação 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina • 

• Julgamento e iniciativa: -Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. f{egu -
larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo 

, . - . iniciativa media para a execuçao dos trabalhos atinentes ao cargo. 

Responsabilidade pelo patrim~nio: 
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 

possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embora 

"' Esforço flsico quase inexistente. O ocupante nao lida com pesos e 

permanece a maior parte do tempo sentado. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Máqui_n_a_s_d_e-·esorever, oakular e aatr 

. Senador t11rico ~ezende, T/ lel. 1681143 e ló8-'1166 

·. • 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
CARGO: TÉCNICO DE CONTA 

LIDADE 

Descrição sumária do cargo: 

GRUPO OCUPACIONAL 
APOIO ADMINISTRATIVO 

CARREIRA 
VI 

Executar atividades de registros contábeis, financeiros e orçaMertos 

através de operações manuais ou maquinizadas. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar, sob supervisão, os trabalhos de escrituração contábil; 

Auxiliar na elaboração de escrituração nalltica de atos e fatos 

contábeis financeiros e orçamentários; 

Auxiliar na classificação e avaliação de despesas, a~alisando a 

natureza das mesmas; 

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa 

de recebimentos; notas de caixa de pagamentos, cheques e autoriza 

ção de pagamentos; 

Auxiliar no controle de suprimentos de fundos concedidos, efetuan 

do a baixa de responsabilidade de quando da prestação de contC1s; 

Auxiliar na confer~ncia e classificação dos movimentos da Teso11Pa 

ria; 

Auxiliar na elaboração de demonstrativos de fundos pendentes e -

concedidos; 

Auxiliar na elaboração do controle de custeio; 

Auxiliar na elaboração de relatórios de atividades desenvolvidas 

pelo Órgãof._ 

---- ----"------- "H()/\ FSPER1,NÇ:\. C)f'n)J•: (J PR(J(;p1·:SS() Tl•:M PPl•:SSt'." _ 
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~CRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: TÉCNICO DE CONTABI 
LIDADE 

Descriçã·'.J sumária do cargo 1 

GRUPO OCUPACIONAL: 
APOIO ADMINISTRATIVO 

CARREIRA 
VI 

Executar atividades de registros contábeis, financeiros e orçamentos 

~;ci,ê,_de ope~çoes manuais ou maguinizadas. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar 

Executar 
serviços datilográficos da área de Contabilidade; 

outras tarefas correlata1--~-

Senador t11rico RewndP, 17 lei. 76fl-1143r' INJ-11(16 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: 
TELEFONISTA 

GRUPO OCUPACIONAL 
APOIO ADMINISTRATIVD 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
II 

Operar a mesa telefônica ou uma seção da mesma, movimentando eh~ 
ves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comu­

nicaçoes, locais ou interurbanas. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Operar a mesa telefônica para estabelecer comunicaçao interna, 
externa ou interurbana; 

' Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada; 
Controlar livro de chamadas, interurbanas; 

Elaborar mapas, visando a prestação de contas, relativas às cha 

, madas telefônicas; , . ,,, 
~i~zJ)pei~cons'ervaÇã9.l'ct~il:e'q~~·~-·_,,,,,.", ~; ' 

p~{~J1".i:;~z·~~~~~;;;~~lfd~'.ioca'.1fr ~b'l'•lho · 
·: :~e~~t~;~º·~{;;;;~t~·~~~~T;o5;~~~tas~ • 

'~i,c ,..., ! ,' ~ .. i • •• 1 e , j w ' ºl • L )\_ , 1 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência : 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Instrução: 
O cargo exige lº grau completo 

Esforço mental/visual: 
O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas onde o 

ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho com pouco esforço ' 

mental/visual. 

Julgamento e iniciativa: 
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre 

, 
al tema tivas de facil escolha. Os problemas que eventualmente sur 

jam são relatados à chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

Os ocupantes usa 

possibilidades de 

ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as -perdas devido a descuidos sao patentes, embora em 

E f;x:~o~:f í~ic~ 1 • 
"" .Jt;· ,. ·'.;' \·~ r ", .· ~~·. , .. -. ·". ~ :r "'' -· . , ,,,,,~ ,,. , 

:1.1 Esforço 'fisico. quase. inexistente~' o_:ocupante pesos e 

;;; 'permanece maior parte do tempo sentado. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

PABS e outrot: 

-----~----·--- ---------- __ . "H()/\ l·.SJ'l·J~t\i!(,:1\. ()f\11'1'. (J Pl~()(~Pl·'.;::1 i T!~l\·I 1·1~1·';~:.f\" 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: TESOUREIRO GRUPO OCUPACIONAL 

APOIO ADMINISTRATIVO 

Descrição sumária do car.go: 

CARREIRA 
VI 

Receber e guardar valores, efetuar pagamentos, controlar recebimentos 

.!L.12agamentos efetua,=d~º~ª~·:-~~~-~~~~~--~~~~~~~~~~~~~~~~-

Descrição detalhadas das tarefas: 

, Heceber valores referentes a impostos, taxas, convênios e outros; 
• Efetuar prestações de contas; 

Providenciar o recolhimento de valores recebidos em bancos; 
• Guardar valores; 

• Efetuar pagamentos devidos pela Prefeitura, conferindo documentos, 
emitindo cheques, numerando e classificando Ordem de Pagamento e 
efetuando o lançamento da despesas; 

, Efetuar e cont.rolar todos os pagamentos em espécie até o valor es­
tipulado pelo Prefeito, providenciando o lançamento da despesa; 
Fazer controle bancário através de livro e extratos bancários; 

• Elaborar boletim de caixa, enviando cópias ao Prefeito e à Chefia 

Senador turiro kezende, 17 fel_ 768-1143 e 768-1166 29.8'1l) Í~nn r .r l('I 'l!IÇ1J 
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REQUSITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CAHGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 1 a 2 anos, 

• Instrução: 

O cargo exige 2º grau completo 

• Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com c;rande frequênciu nil eX<ê 

cução de tarefas semi-rotineiras, Hequer algum discernimerrto,a~:iio 
ind<'pendente e jule;amento na revisão das variações rotina, 

,Julf';'dmento e iniciativa: 

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadu:" rer;u1a:e 

mente o ocupante defronta-se com problemas originais, exir;inclo in_:!: 

ciativa média para a execuçao dos trabalhos atinentes ao cargo, 

Hesponsabiliclade pelo patrimônio: 
~ 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao 

de custo elevado. Há necessidade de cuidados constantes e meticu­

losos para a evitar 

ta gravidade. 
acidentes que poderiam produzir perdas de al-

;··,. 
,·, 

Esforço fÍsico:' ~. 

Esforço físico quase inexistente. O ocupante não lida com pesos e 

permanece maior parte do tempo sentado. 

Equ:lpamcntos utilizados pelo ocupante do caqc,o: 

Máquina de calculur e outr~-

·!'.f '·'· I· ''1·1) ··.i '' '' '''1 I' .I:, 1: 'IÍ 
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CARGO: 
AGENTE FISCAL 

1
, ~ • 1 1 . • . 

:, 1. i'. 111 (, I\ 
. ' 

~ : e ~ .: , q 

GRUPO OCUPACIONAL 
FISCO 

Descrição sumária do cargo: 

"' ' ' 

Cf\IUffIIV\ 

IV 

Executar as atividades de fiscalização de obras e posturas mur.icipais 

em obediência aos cÓdiPc;os correspondentes, orientando os contribuinte 

quanto ao cumprimento da~isla_ç_ão. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislaçêío rc -
ferente aos códigos de Obras e Posturas; 

Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-~3e devidar:1c11t1' 

licenciadas e obedecendo o CÓdigo de Obras; 

Lavrar autos de notificação, infração, embargos e apreensão; 

• Providenciar e/ ou expedir memorandos de comunicação e/ ou intimaç2.:i 

Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certidão, em­

barcas, infrações, intimações, demolições e outras; 

Comparar a construção com o projeto aprovado pela Prefeitura; 

• Fiscalizar entulhos e materiais de construção em vias públicas; 

i~l~1l,iJ' , fiscalizar as condiçÕ es legais de funcionamento e as condições hi­
jlif~~'' ' . ~iênical:.! dos mercados: e feiras; · ;: · .. ·• . /: ·· 

';\,l~;J:~Í ' ·• Fiscalizar as obediências às p~st~ras municip,ais referentes ao fun 

cionamento do comércio, indústria e domicílios particulares; 

Elaborar relatórios das atividades desenvolvidas; 

Executor outrno toccfao ccnTdaL~ 

•• 1 ' I' '! " 1 '·' 1 
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PRHUlURA MUNICIPfil UE DOA ESPUIANCil-·--

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO ---
• Experiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses. 

Instrução: 
O cargo exige 2º Grau completo, 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência, para 
de tarefas algo variadas, seguindo instruções detalhadas, 

independentes e julgamento de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 

execuçao 
-com açoes 

-Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regu -

larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo, 

iniciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao cargo. 

Re~;ponsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com patrimônio de equipamento, material ou recur -

so:o e pode provocar perdas, que seriam normalmente elevadas se ocor 
res.sem. 

' -..... ,. ,, l ,- :- .,, . 

om frequencia pela·:area serviços mane-
jando pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo posições ca~ 

sativas com pouca intensidade, produzindo fadiga flsica ao final -
da jornada, 

• Equipamentos utilizados pelo ocupante do 

trena, máquinas de escrever e calcular e 
carn;o: 

outr~ 

---- "i'()J\ ESPJ~Ri\Nt,:1\. ()Nl!E C) PnC)(;l~FSSt'· 'f'l•:M PRESSA"-----~ 

Senador Lurico Rezende, 17 Tel. 768 11~3 e 768-1 lóó 29.810 Boa bperunçn 

..... 

1 

1 
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------------ PRHEllURA MUtll~IPnl U[ oun ESPUlAIHn 

DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: 
FISCAL DE RENDAS 

GRUPO OCUPACIONAL 

FISCO 

CARREIEA 

V 

Uescriç~o sum~ria do Gargo: 
Executar as atividades de fiscalização de tributos municipais e ori­
entação aos contribuintes quanto ao cumprimento da legislaçao tribu­

tária. 

Ue3crição detalhada das tarefas: 

Orientar o cuntribuinte quanto ao cumprimento da legislaço'.J Lrillu­
t.:iria; 

• Fiscalizar mercadorias em trânsito nas vias pÚblicas, estrada;;, e~ 

taçÕes, empresas de transportes, examinando a documentação fi:isal 

e para fiscal pertinentes a tributos municipais; 

• Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de iJJposto:; :le 
ser~viço s; 

Carimbar, dar baixa e conferir talÕes; 

Lavrar autos de infração e apreensã'.J, quando for o caso; 

• Apreender mercadorias, quando se fizer necessário; . 

' isarlfiliias·\ de 'recolhiment~-,1',:11 vr~s·;~talÕe~-Je,.-dÓcument~ção fisca1";;::1 
~ .. '1.i1if.r";-'~'~"'"'ii/~t~· " t-,4•~pt.,,.,,, """'-~º,'1,l[- f'' '~,4~'1ilfJc:._ ~~:f1 1->il!'ll~''l,fi•;;'..;,'~"" ,",.w·."~;r, _, ,ri! • .t l' _)'_' · 

dai:i:f en;tidades'. sujei ta's""à1!1~"r .iscalizaçãol"municipal. {;~~-~:.~;.:.~:" ' , __ 
;.i '·.~~;J~•·"'~ ,..,,•,;+t.' ,}i ~;., .. -40 ~ (_ ·~~,~~ • •\"ª "'l' t '""'~ 1'1"~"""'" )"'/"''.,~'' .'f'i-f~, :,ot,; •• ?t•~,.,_.~ ;··,'!"t 

" " - • ' - ; 1 ':; \i.W" '; ,i~ ' ~ ,,, ... ~,~~ ··~ '' . (\' . 
.'Dar plantao na -repartiçao e' nos ·postos fiscais; ' ·· " · 

Informar processos; 

• Tomar as devidas providências·no sentido de que os contribuintes 

tenham exato cumprimento ~s leis, regulamento e instruções; 
Elaborar relatórios sobre suas atividades; 

Executar outras tarefas correlatar-

------~-----~ "IH_)1\ t·:: .. 111·:11:\!\(,: .. \, (lNl\f•: (l 11n<1<;n1;~;~;() TF1'v1 1in1:,SS/\" 

Senador l 1,,1co kezcnde, -11 lei. 768 -11-13 '' lófl-'1166 99.fHU lfo,, 1'P"'111-;11 

~---• 
~···· • 

1 . 



-r R [f u 1 u R A M u li 1e1 r H u f u o fi f sr [li fi ll e A -- -

• Experiência: 
O cargo exige experiência de 1 a 2 anos. 

Instrução: 
O cargo exige 2º grau completo 

Esforço mental/visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exc­

cuç ~o de tarefas semi-rotineiras. nequer algum discernimento, açao 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 
-Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Rcvu -

larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo 

iniciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao car[,O . 

• Responsabilidade pelo patrimônio: 
O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, materiaJ 

ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperá veis, de­

correntes de descuidos. 

-
~.''liil ... ~ .• f. ? .. ·.· ~ço ; f. í .. s·. fr ... ic?, 1 ft\,ii: .. :·1~<?<'.i~~.·~.·.:.· .~~·~ .. ~ .. ·~.é.·~.·. ·~l'l.·:·~~:~.·.1\~k.·~~~.···1·· .. ·.; ... ~~. •• .. ~. \·j~.·· ···~ . • ~.:··. "·.A '~~\i'.'••\:V·~.·%;~ $~·ir~;·: ·S .. 
~,;~;ot:upant~'l: ~e j1movimen~a~ c,?mlff~q~"~~c.ia;1pel1a~Í~r;,e~~;~e 'sez:viço' mane - 'l 
·T· • ' •· . . , . . • . . . . . .. .. . . -

· · Jando pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo posiçoes ca~ 

sativas com pouca intensidade, produzindo fadiga fÍsica ao final -
·•. da ·.jornada l' · f , ·, .~:"t$.i'·:, \ .1 J ,., . r•: , 

. ,.f"}f:~j:\-!;1;~·: · i '. ·x t .-:. ··~ í ' · 
1 

··",: --­,., H,· 

~r;~~·1 E~uipamento s utilizados ~ocupante .. do cargo 1 , 

~' Maquinaa do "orovor ' calcu}r-: 

enador 1-uríu ~ezer.de, ·17 r el. 768 nn e 768 1166 99.fJ.ill Roa t spcrrn1•;• 1 

! 



-- PRHUlURA MUtll&IPAl DE oun [SPElln!l~n~--

DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACION\ L CARHEIRA 

PROFESSOR ·~~~--MA~G~I~S~T~É~R~IO~~~~--~~~~~~~III 

Descrição sumária do cargo: 
Executar serviços de desenvolvimento de programa de ensino em esco­

las de Jardim de Infância e lº Grau. 
~--~--~--~~~~ 

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar os programas de ensino nas escolas de 19 Grau, de aco1·do 

com orientação didático-pedagógica; 

Preparar plano de aula; 

Efetuar a chamada diária de alunos; 

Efetuar o registro das atividades de classe; 

Preparar, aplicar e corrigir provas; 

• Orientar as crianças no desenvolvimento da coordenação 'J!Otora; 
. ( . De:;envol ver trabalhos objetivando ressaltar nos alunos principios 

de sociabilização; 

Aplicar métodos de ensino capazes de desenvolver o poder de re -
flexão dos alunos; 

" Participar 
-·-';!,. ' _,.,' .. :- .··., 

'çãq; 
·.:i:i 

• Participar 

•··•-:,· e recreativo; 

~},..-; > 

--~w ~-·cr: ·" ~, ~ 
cívico, cultural 

• Desenvolver nos alunos o interesse para a prática das atividades -
de:3portivas; 

Promover contatos com os pais de alunos, com outras camaclaé; da co-
mun.idade e com 

para discussão 
o·utros r)r'ofessores 

de problem~, 

--- -··--- ·----- ----- "B()J\ 1·:SPEl~1\N(,~:\. ( )f'~lll·: (J PP( J(;R1:.ss<) T F M P lll' SS A.. _____ _ 

1 
1 

1 
} 

Senador lurico Rezende, 17 fel. 7ó8 1143 e /68--11óó 29.840 Boa E <rcrnnçu f. · ·111tn 
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r n [ H 11 u 1rn M u 1i 1 e 1 P nL u L u u n t s n 1rn IH a 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 
PROFESSOR MAGIST~RIO 
~--~-~~-~ 

Descrição sumária do ca~go: 

CARREIRA 
<III 

Executar serviços de desenvolvimento àe programas de ensino em esco-
~~..11!~~..1.filância e lºJ;l~~, __________ , _______ _ 

Descrição detalhada das tarefas: 

• Promover o planejamento de ações visando angariar recursos para as 

escolas; 

• Zelar pela disciplima dos alunos; 

Distribuir material escolar; 

• Preparar e distribuir merenda para os alunos das escolas do inte -

rior do munic{pio; 

Elaborar relatórios de atividades; 

Preparar boletins; 

• Encaminhar alunos, quando necessário, para tratamento médico e odon 

toli:Ígico; 

• Zelar pela limpeza e conservação das salas de aula; 

• Executar outras tarefas 

•;, 

-------·-·----- "!\(_)/\ FSPER1\ NÇ .. \, ( )t<J!)F () Pl~CH~h'l•:SS( J 'l"Ft\·1 111?ESSt\'' ______ -- . 

ienadar turico kezende, 17 lei. 768-1143 e 768-1'166 29.B~fü Bon hpernnço 

• 

\ 

1 
I 
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---- PRHUfUR4 MUlllCIPH 0[ oon lSPrnnNC4----

REQUISITOS ESSENCIA!§_PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

. Experiência: 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Instruçã'.J: 

O cargo exige 2º Grau Completo 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exe­

cução de tarefas semi-rotineiras. Hequer algum discernimento, açao 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante 

deve plarn~jar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando 

se com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do -

ocupante mui ta iniciativa para a solução dos mesmos 

' A ' Re!3pOnsabilidade pelo pa trimonio: 

ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 

de perdas devido a descuidos são patentes, embora 

movimenta com frequência pela área de serviço, mane-
jando pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo posições ca~ 

intensidade, produzindo fadi~a física ao sativas com pouca 

final da jornada; 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Material didático em geralL __________ _ 

·----~--- "]{()/\ ESl'l·:Ri\N\:·\, ()i'J!)I·~ Cl flf?(l(~Hl·:.'-'S() 'l'Fl\1 l'l?FSSA" ~-------

)enador turico keze11de, 17 íel. 768--1143 '' h18-ll66 29.B40 Boa hpernnço 

-• 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARG01 
SUPEI\VISOR ESCOLAR 

GRUFIJ OCUPACIONAL 
MAGISTÉRIO 

Descrição sumária do cargo: 

CAflREIRA 
IV 

Executar as atividades referentes a supervisão administrativa, t6cni 

c~ e física nas escolas, 

------------

Descrição detalhada das tarefas: 

• Par·ticipar na elaboração do plano municipal de ensino observando 

à,, determinaçÕ es legais; 

Elaborar o plano de trabalho junto com os professores; 

• Promover o treinamento dos professores; 

Elaborar o calendário escolar; 

Controlar a assiduidade dos professores; 

• Analisar quadro demonstrativo de alunos aprovados, reprovadoc:,dc-

sistentes e transferidos; 

• Fazer a inspeção periódica. das condições administrativas, técni-

cas .. e,.,:i;J~jqa~,;,nas,,e13c;oli:i.s !.~L•!~i.•;~ffll:ip''.~Pl''~~~J.J;:~•,;,t. · : , ·· . .. ·•.. , ... , .: 
".;d!/_1.~'l',,~·~1!i'iff ··x,, L --",.''.~il-- - .. ~-/~-.-4.-· .. -\.~,-~11*•.Ff·: ·:• ·~~-~~·~~~~l,i71--~~~·"';~~~~'f~-,1.,., - y· ·- ·--~--- . 

. Promover• reunioes com·a',comunidade·:visando~o; aperfeiçomento educa'•· 
~:·-·4.,.,_ ''11·' . ! .. ·:' ' .-. :r ~·. ; · .. -.·• .. ,,;.)"(,_ 'rc_._::-·-. ::.,_·,:1-,:~-0:_~" ,. 1 ' ' -

·"'cional 'da população escolar; ...... · ... , .. '\ .·::, .. ,,,., · ' 

• Dar ori~ntação didática-pe~agÓgica aos professores e alunos; 

• Distribuir tarefas aos seus auxiliares; 

Executar outras tarefas .correlat~., 

____________ "H(JA l·:Sl'FHJ\!'~(:.\, ()>Jl>I·: f J f!l(<H;fll.~iS() l'FM l 1 Pi:.~;SA" --------·---

Senador l t1rico kezende ri lr,I. 768."1'!43 " /()8»1166 5!9.fMCJ Soo l 'l"'''lfl\n 

--------------.----- --·. 



----rRHUfURfi MUtll~lrH Ü[ uun [SrrnANCR--·· ... 

REQUISITOS~~CIAIS PARA AVALIAçÃO DO CARGO 

• Experiência: 
O cargo exige experiência de 6 a 12 anos 

Instrução: 
O cargo exige 2º Grau completo 

i:<:sforço mental/ visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com grande frequ~ncia na exe 

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento,ação 

independente e julgamento na revisão da variação de rotina. 

,Julgamento e iniciativa: 
-As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante 

deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontan­

do-se com problemas muitas vezes de natureza complexa, exie;indo 

do ocupante muita iniciativa para a solução dos mesmos. 

pois o ocupa.!:!, 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do car:;t:--

-----·- "Jlt)A 1'.SPhRAr':\:.r\, (H<f)!', {) 1•n11c~1·r•ss() 'f'l~l\.1 f'l~F~~i\" -

Senador luri•·a ~ezende, 'li reL 768-1143 e 768-1166 29.fl~ll llon f,'""''"·" '1 

, 
-... --· -··-·-·--
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r R H U I u li il M u til e 1 r H u [ u u n E s p [H li N ç n --

DESCR~ÃO DO CARGO 

CARG01 GRUPO OCUPACIONAL 

ATENDENTE DE ENFERMA- SAÚDE 

GEM 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 

III 

Auxiliar nas tarefas de enfermagem atendendo pacientes, fazendo 

curativos aplicando injeçoes, preparando e esterilizando materiais 

cirúrgicos. 

Descrição detalhada das tarefas: 
' . Atender pacientes encaminhando-os ao medico ao dentista; 

-Verificar a pressa'.) e a temperatura dos pacientes, anotando em -

prontuário; 

Comunicar ao médico as condições do paciente. 

Ministrar medicamentos conforme prescriçã'.) médica; 

Preparar e esterilizar instrumentos; 

ALtxiliar nas pequenas ciru:r:gias e suturas; 

Fazer curativos, nebulizações, inalações e retirar pontos, ok;eé' 

vadas as prescrições médicas; 

Aplicar coleta de material para de laboratório; 

Fazer o balanço mensal dos medicamentos, bem como a solicitação; 

Executar outras tarefas correlata~ 

lei. 768 1143 e /61l-116f> 99_H,1l> l~o(1 l ·.111-·i,111.:1 

• 

\ 



~!::.!SITOS ESSENCIAIS PARA !!}'.ALIAQi_O .~DO::......:C~A~R,~G~O~~~~ 

. ~~xperiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses. 

Instrução: 
O cargo exige o lº grau completo 

Esforço mental/visual: 
O cargo exige atençaÕ mental/visual com frequência, para cxccu­

'~ão de tarefas algo variadas, seguindo instruções detalhadas, com 

ações independentes e julgamento de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante i;obre 

alternativas de f~cil escolha. Os problemas que eventualmente 

surgem são relatados à chefia para uma decisã'.). 

~esponsabilidade pelo patrimônio: 

D ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quaL3 as 

possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embora 

em grau reduzido. 

\ 

,·::r·j·:~>:·: ,~·,·' ;~fi1~::?(? ,·. •! 'Í.-{i:·.~'.~;~.<~··;~ffJ~!i.~·;;•/·' ·,<._:; -.~k~.>,1.*1; :'J:..•i'•1•· '/!~;~~ I/, .. ~,·,, d1·§'.'' 

1.' sforçoi .. fisico:,,:,;,,:l;i~lW.",'.'"~'.'', ·.·. 1,lfl . , .;\W~;,i,.,;,• ,,, >11, .·" l'.••,.. ' -· ~')·.,,,.J, ... :..-1'':'~~--~· -·;·~:.':., ~{·\i.~ i ~~, •" ,_, \!'·'.~.· " ~ t .. 

"Esforço·,.,,fÍs ico · quase''inexistente ,'''o ocupante.,.não' lida com pesos ; · 

e permanece maior parte do tempo sentado 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do car~o: 
~)eringas, 

te rmÔ m e_t_r_o_s_, _tesouras , _p_i_r_i ç_a_s __ '_e_· _s_t __ e_t_o_s_c_. ó_r_H_· .º __ ';_º_· _º_u_l7 i 

b ' 
~ • 

i 
' 

r,,i_ 761l ll43 " 1118· 11<i<J 



~-------~--------PRH[llURíl MUIJIGIPH ÜL UU1l lSrrnai!Çü 

CARGO: LABORATORISTA GRUPO OCUPACIONAL: SAÚDE CARREIRA VI 

Descrição sumária do cargo: Executar atividades de laboratório re­

laciona~a análises clinicas realizando exames, testes e outro é;. 

Descrição detalhada das tarefas: 

r::· ---.,....-

Receber requisições para realização de exames; 

Relacionar os exames, testes e outros a serem realizados; 

Realizar a coleta de material; 

Efetuar análises de urina, fezes, escarro, sangue, secreçoes e 

outros, utilizando aparelhagem e reagentes adequados; 

Zelar pela assepsia, conservação e recolhimento do material; 

Orientar e fiscalizar a limpeza das depend~ncias do laboratório; 

Efetuar entregas dos resultados dos exames; 

Executar outras tarefas correlat~_ 

1._,1_ 168 1143 " /{,g_ l J(,(, ~)l)_[-):J() l11()rl ,"><-• 1 "11 
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---PRHUIURA MUtllCIPH Ul BOA ESrrn11tlCil---

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO ---

E:;.qieriência: 
O cargo exige experiência de 1 a 2 anos. 

Instrução: 
O cargo exige 2º grau completo. 

Esforço mental/visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na ex.:..: 

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum disccrnimento,ação 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 
Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Reg!::; 

larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigin­

do iniciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao ' 

cargo. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exer­

e,,;9uidados· ~igni:t;icati:vos ,,par,a .,prevenir perdas, que seriam nor-

~i~~~~~~ii~~~i~;~~~~~~~~' '' ' ' ' ' ' •, ,, ' . ;i!~-~,~~~'i'.l,{~~'í .· 
, ·rj~,~:Ci~t':,,. .~I~'.~.. .,. ·,<:}.~t1;.~\·~::::·;· ... ~<:;:~;~-.\ ·: -~:/" ,: 

• Esforço físico: 
"' 

AlgGma fadiga física é produzida ao fim do período pois o ocupa!.!_ 

te permanece grande parte do tempo em pé. 

: Equipamentos utilizados pelo ocupante do carg:('--

1 
1 
1 1· _ -·----- .. ·--·--- _"BCl/\ 1:.SP!·.Hi\N(::\, Cll·-IJ-_,I•: {1 f'l?CH'.Pf;';:·(l 'l'l•.r..·I 1)1~1-·';:;_\" 

rv. Senador turico ~Plei\d,,, 17 rei. 768 l'l~l" /6R-ll(JÓ 99.11•]!1 I',,, 1 ''' lU••l 

~· . 



P R H li I U li A M U ll I L l 1'11 l U l U LI f\ l S I' lll A I! Ç Q 

DESCRIÇÃO DO CARGO 

------~·-------CARGO: VISITADOR SANITÁRIO GRUPO OCUPACIONAL:SAÚDE CARREIRA VI 

Descrição sumária do cargo: Desenvolver trabalho educativo com 

indi vÍduos e grupos,. realizando campanhas de prevenção de do enç:rn 
e visitas para preservar a saúde da comunidade, 

---------------------------
-------------·--------

Descrição detalhada das tarefas: 

• Difundir, em articulação com os 6rgãos de educação e saúde do mu 

nicÍpio, noções gerais sobre saúde e saneamento através ele vü;i­

tas domiciliares; 

• Realizar pesquisas de campo, entrevistando gestantes, maes, cri­

anças escolares e pacientes de clínicas especializadas, para es­

timar e estimular a frequência aos serviços de saúde; 

Atuar em campanhas de prevenção de doenças aplicando testes e va 
::inas • 

. :irestar pequenos cuidados de enfermagem; 

Recolher e enviar para exames em laborat6rios: sangue, fezes, uri 

na, escarro e outros. materiais; J .. . ·· .•... , · .:,;· • •. · .. ·.Jlt;
1

, 

?~·)Elaborar· boletins' cte':prod~ção• e'relat6rl~s··cte{visita dornicriliar 
·:>: ''" · , ", ·, · \."· ,,. ; , i -.:r;, ,,.C ,/ -, ' i-·c '" ''°': ·.;·. '\ 

.,;·para' diagnqsticos e·· 1evantamentos· estatisticos; 

• Acompanhar e efetivo cumprimento das soluções propostas bem corno 
\. avaliar e revaliar os trabalhos executados; 

• Ministrar cursos de primeiros socorros e outros cursos em arti­

culação com 6rgãos municipais, estaduais, federair; e/ou particu­
lares; 

Executar outras tarefas correlat~· 

1 el. 7ó8 114.l e /óR- 11<,(> 



-----PRHEllURn MUHIClrH Ut oon [Sr[RfiHCA--

. ~ . 
.Experiencia: 

O cargo exige experiência de 1 a 2 anos. 

Instrução~ 

O cargo exige 2Q grau completo 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exe­

cuçã'.J de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, açã'.J 

independente e julgamento na revisã'.J das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Reg::: 

larmente o ocupante defronta-se com proble~as originais, exigi~do 

iniciativa média para a execuçãr.J dos trabalhos atinentes ao C"tr-

f~O • 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de.equipamentos, mater·ial 

ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis je-

O ocupante se movimenta com frequência pela área de serviço ma~e­

jando pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo posições ca~ 

sa tivas com pouca intensidade, produzindo fadiga f is ica ao ~ irwl 

da jornada. 

Eq--u-i_p_a_m_e_n_t_o_s_u_t_i_·_1_i_z_a_d_o_s pelo ocupante do ca~-------

... "l\l)/\ !.-.•.;1'1•:I</\f'\l(,\. (Jl·!flJ·'. (l PJ~11(;1'1;:;sr) Tl·:rv·l Pf.'I:';<.;,.\'' 

. Senador L11rico ~ezcnd~, li fel. lóH--1141 " /1.ií:l-l l(1(J \!°-il1'J f',,,., 1 •· ' ,, l~' 1 

" 



,f -" 

----------rRHUfURR MUlllClrAl UE aon [SPlRfi~CA- --

DESCRIÇÃO DO CARGO 

·------
CARGO: 
ADMINISTRADOR 

GRUPO OCUPACIONAL 
NÍVEL SUPERIOR e;;;.;.;;;;;;..;.;;..;; ___________ ~ 

CARREIRA 
VII 

Descrição sumária do cargo: 

Planejar e coordenar a realização de pesquisas sobre quest5es tés~l 

cas de administração relacionadas com a organização municipal, for­

mularido soluç5es: 

De ser· ição detalhada das tarefas: 

Planejar, organizar e controlar as atividades relativas a pesé>ool 

m1terial e outros; 

El.aborar parecer, relatórios, planos, projetos e laudos em que c:e 

exi.ja a aplicação de conhecimentos inerentes às técnicas de 01· -

ganizaçao; 

Analisar os recursos disponíveis e rotinas de serviços para ava -

li.ar estabelecer ou alterar práticas administrativas; 

Promover estudos de desburocratização do serviço p~blico munici -
p;ü; 

Auxiliar na avaliação de desempenho de pessoal, visando a aplica-

,•::~ão. ,i;le .~lano~, de. cargo e_,~'0.~ári,os; ,. ; ,. >•;Bw:., .. , , ·. , 
'k.compan bar;t'iaJimplan tação. 19,~novosJi!Jléto cl,o sI:l.;anali sanda ;, e f efetuando 

;"·1.i, •I ·. t ,, ..•. · 1-.~~ · H .: .,,. :: . ::·~-· -:.' . ·:_~ >·: "; · ·. •:~r 'r-.~ <•/~; '~:··~ "-:1B'i·: 1- ,·,·'14~::·\r --~~-':\-r\ff·:::-1~·~ ,' '1~. ·~r-· -" ,.-_, · · · 
domparaçÕes entre' .. a programação'.1e,1os':,re'sµltados .atingidos, para -· 

, .. 1'-·· '. - '.,. - _ t· --~,,·.-/.. -'l)..~_ ... :1;.,/~,~ti·&·;".::-iii_!l!_7 .. ,:.-----,;,~~~~t···--:~ ..... _'.if4:~:r-·· i-'1 .... ' ,, _ _, · .. f:~ corrigir .. · ·distorçoes; .;·-f/,fL' 'f~; .: •. _.,r;;~·'~··.:~·-,:~"-1 11i:·-1·!'"·>'.f1~"''·.·,~.·-• ... '·'',·.)' ':i-'-'.··- "':·''/' ·· ., 

Preparar estudos para recrutamento, seleção, treinamento, prornoç2o 

e demais aspectos da administração de pessoal, definindo métodoc>, 

fo1·mulários e instruç3es a serem utilizados; 

Fazer avaliação de desenvolvimento das atividades inereri Les :10,; -

oq•:aos da estrutura administrativa v.isarido adequar o ;;eu ltmciori 

mE:rJto; 

Eléiborar periÓdicamente dados estatísti.cos, relatórios, r;réÍficos 

e documentos para aprimoramento do serviço administrativo; 

Executar outras tarefas corre la ta~ 

1,~1. 761J l l~l ,. /hll-11(1!1 

• 



--------- -------rRHUJUHil MUllli:lriil IH UUll lSnRfiNÇij -

------------
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 
'A • O cargo exige experiencia acima de 2 anos 

Instrução: 

O cargo exige curso superior 

Esforço mental/visual: 

\ 
1 

1 

1 
! 

1 
1 

1 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, compreendendo p~ 

nejamento e execução de tarefas difíceis onde os métodos são conhc i 
ci.dos, requerendo discernimento, ação independente e .culgamenLo --[ 

de decis5es complexas. 1 

,Julgamento e iniciativa: 

A.e: tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante 

d2ve planejar organizar e coordenar suas atividades, defrontando­

s2 com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do o 

c11pante muita iniciativa para a solução dos mesmos . 

. Responsabilidade pelo patrimônio: 

',As possibil . .idades de perdas devido a .descuidos são mínimas. 
\t :i('~! '1111~·.'i~"l'-" .cl.'%'4'1~ ') ,,(1f";'%' ~; ~ f',/J.~')(J<r~' 11".: ' :t'.;1.) i~,,t,i:';} ,,, .. };.,~i;Y 

1 
11 

;,;Jf' '•'' ~ ,,~f,"'f,\ '- )r; "<';'-'\'' / Ji,t• j' { J~~'i 'li j \". {~ \,~<•'1 t;i·~~ T 
' 'l,il 't ·~ 1' " • .{ '1 'oi' 1 ~ .. #~ l 'i ~r: "" ' ' 

i , '•r-, t:11 \.d":-· -~~~:s~r~*i<;.t.1~r,.,{'Ct;11V'.~,,,,t,.l~f1 u~ ~~l~ltf~~l •f,
1
\. , ,·· 

;Esfo rçº.~·i·f Í st co : ,,~ __ < ,i. 
1 ~ 1~.5;~-- -'. ... ~.1 _,, . .<}"'~----~: \_,,_' 1 G-.;'.:~:-~:'-:\~~-~'.-~ i .. _,: '~\~.. _,~~-;~4r:l (• ".~ · ' 

.Esforço fÍsico quase inexistente. O ocupante não lida com pesos e 

permanece a maior parte do tempo sentado. 

. Equipamentos utilizados pelo ocupante do carg~_ 

Senador furir:o ~ezenJe, 17 fel. 768 1143 " lóB- l'l(ió 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

·-------·------
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 

ADVOGADO NÍVEL SUPERIOR 

Dt':;c1~iç('io ' sumaria do ca l'go: 

Executar serviços jurídicos ,junto -a or·ga_os 

CARREHtA 

Vll 

do poder ,ju!icL~rirJ e 

Lr·o s, em defesa dos in tsi:~::::_~ rnun i_c ;;i.1;e;:;;a:,;l:;.-;:.l;;:d:,;a:.:;cl:,;c;;..-.:.··----------

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar intervenções no .Jud.icüÍr·iJJ, em toda:i n:; Lns\,;~nci:i::; 

/~::Jsi_z;tir ern assuri tos ,Jur,id i co;_; oo riroc11r·:-Jcior r~rir·~J]; 

(_) l l 

Henrcsentar e defender em ,julzo ou fora da designuçilo do p:·•;c_·1 1 • 

dor'. 

;•:m toclo e qualquer processo de i:1Lerec.se da mun_Lcipnl idade·; 

PY'{Jffi()Ve.Y' ou élUXiliar' riesqll.lDLi.C; e cstuclo.'3 .sobr·e douLriri.'_'., J1•·i. !:_1-

::ilo juripr·ud~ncia 

Opinar· so~~e interpretaçao de textos legais; 

Eiaborar minutas de contratos, convenios, acordo::;, a,juste.~ e ::11 -

LI'() s. 

Hedi1~ir petições Lniciais, con+.c:; Laç= e ou troe; ·xped_L2r1 Lc0 :: dr ui· 

rle'll jurídica; 

Efetuar a cobrança da dlvida ativa e outros créditos da municipa­

lidade; 

Fazer execução da divida ativa; 

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade; 

Exc•ru tar u u t m u l 1>rcfU u um· ala ür . 

1 " ' ) 1 1 1 : 1 ~ r ' 1 
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·-·--------- r n H [11 u R n M u ii 1 Li í' n L u l LI ü i\ t 511 til IHI ~ n 

REQUISITOS E§2!!]CIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

'A • Exper1enc1a: 
'A ' O cargo exige exper1enc1a acima de 2 anos 

Instrução: 

O cargo exige curso superior 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atençãc) menta1/vis.ual continuada, compreendendo pl.§_ 

nejamento e execução de tarefas difíceis onde os m~todos s~o cor1lie 

cidos requerendo discernimento, ação independente a julgamento de 

decisões complexas. 

Julgamento e iniciativa: 

As tarefas sao basicamente variadas em seus rletalhe s. O ocupar· te 

deve p1anejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando 

-se com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do 

ocupante muita iniciativa para a solução dos mesmos. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

As possibilidades de perdas devido a descuido ~ ' 
sao min irna s. 

\v. Senador l·urico kezendP, 17 1 el. 76B 1"11 l " 768- 1166 



------- p R H [! 1 u R A M u 111 L 1 i1 H Li t u ll n l s n HÁ ti e li -

DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 
ASSISTENTE SOCIAL: NÍVEL SUPERIOR 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
VII 

Executar as atividades·que auxiliam os indivíduos, os grupos e as 

comunidades a usarem suas próprias iniciativas no sentido de um maior 
ajuste entre as necessidades do homem em seu.meio ambiente. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desa­
justamentos; 

Previnir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos par­

ticulares ou para grupos de individuo s; 

Organizar meios de recreação ou espairamento e outros serviços so­
cüüs. 

Prestar ou ajudar a prestar serviços de consultas; 

Promover a prestação de assistência financeira e médica a necessi­
tados; 

Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante 

en±revistas ou outros métodos, o ambiente, as particularidades de 

. ~~:tI~:~~:~i[o![~:~~~Ji~!~~~"~~~~;~~:1~llf~t;,', · esenvolvim'~~~~-"·,,. '~o '" ,; 
:B·· · .. j .. · .. . _.,. • .....•. '.·iilr' ~. , .• .. ,~ - ~ .·· ~.'~ ... -. 1!.'l. ·. ~- ~-~,,,,.,. '. ~- --- "··.~. ".'1 .... ::i.. -·r v·. ·.·.- •'.it·W. ' . , , ~.":-·<:···""'... .).i,.q•r~j&i .. ·.;;t···-~. . . . i·:\.~ .,,. ' . " im " . ~ ! , ló , , 

. espf!'it~':"s~ci~l:;,efdo::;'lç;ea~~:9.t,es:so.c,iat.s;}t1.ET~i .• ,·f!i"i;~:'. ''"~;, ~Z·' ,-~;'. 
; Determinar os direitos do individuo à assistência financeira médi-

ca ou de outro tipo e promover sua concessao; 

Observar a evolução dos casos após resultados dos problemas mais 
imediatos; 

•. Planejar e promover inquéritos sobre a situação social dos escola­
res e de suas famílias; 

t:- ---·· .,.._. 

, A 

Fazer os levantamentos socio-economicos com vistas ao planejamento 
habitacional nas comunidades; 

Apresentar dados para a elaboração e 

viço social de casos especÍfic~ 
-execuçao de planos para 

lei. 7tJH IH l e /Nl-1 IUi 

o ser· 
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DESCRIÇÂO DO CARGO 

CARGO: 

ASSISTENTE SOCIAL 
GRUPO OCUPACIONAL 
NÍVEL SUPERIOR 

Descrição sumária dó cargo: 

CARREIRA 

VII 

Executar as atividades que auxiliam os individuas, o:c; grupos e 8,:; 

comunidades a usarem as suas pr6prias iniciativas no sentido de -

LH'I maior ajuste entre as necessidades do homem em seu meio ambien 

Descrição detalhada das tarefas: 

Elaborar 

Executar 

relat6rios e mapas estatisticos 

outras tarefas correlat~ 

' : r.Í', 



rRHEllURn MUHIClí'nl Ut oun lSrlRAll~A--

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 
O cargo exige experiência acima de 2 anos 

Instrução: 
O cargo exige curso superior: 

Esforço mental/visual: 

O cargo exie;e atenção mental/visual continuada, compreendendo pla­
nejamento e execução de tarefas difíceis onde os métodos são conhe 

~idos,requerendo discernimento, ação independente e jule;amento de 
decisões complexas. 

,Jule;amento e iniciativa: 
-As tarefas sao basicamentes variadas em seus detalhes. O ocLtpet!1te 

deve planejar, organizar e coordenar sua atividade, defrontando-se 
com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocu -

pante muita iniciativa para a solução dos mesmos. 

Responsabilidade pelo patrim3nio: 

As;possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas 
i·m~·•11"·'~ .. ,,; i: ·, •· ,, ,, J;'iii'' ····'é' · ·· "' .-. 

E1~'forço;~tf::7~~),{;~:\ . ·... , t~!.ilBf~i·}~~t:'.,·, :·:,, 
Al~ma~f~di~a'lfÍ~i~a"'é do 'período:·· pois o 'ocupan-
te permanece grande parte'do tempo em pé • 

• Equipamentos utilizados pelo ocupante do car~ 

r---------- -------~---- -- ~-- -"Jl(_)J\ FS!'l'.í~At''('..'\, < lf·ll)F < J f'R()(~Hl•:.~<..)( l TF!'v1 PP\''.",<.:•\ .. 

~v. Senador hJrico keze11d0, 11 fel. 768.1143 e 168-1166 5!9.fMU P•on 1., ,. • "'":'' 



-------·-·----PRHf llUl!fi MUlllCIPnl Ut uon [SPU!ÃHCfi·---

DESCHIÇÃO DQ._QRGO, _____ _ 

·-~-~~---------·----------------
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CAHHEIRA 

CONTADOR NÍVEL SUPERIOR VII 
·~-----------'------

Descrição sumária do cargo: 
.. "" , 1 

Executar as tarefas referentes a administraçao financeira, contabil e 
auditoriais. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Elaborar a escrituração de operações contábeis; 

Elaborar demonstrativos de bens, coisa e direitos da municipalidade 

Controlar verbas recebidas e aplicadas; 

Elaborar planos de contas orçamentárias, financeiras e patrimoninl; 

Propor normas internas contábeis; 

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio por unidade orçamen­
tária; 

Asi;inar atos e fatos contábeis; 

• Examinar empenhos, verificando a disponibilidades orçamentárias e 

financeira,classificando a despesa em elemento próprio; 

•

• Or.ga~izar,, ~~~os a propo,~~.~"~,f,~,8,~e,,~.~ár."i/'1;.;,;~.'~í~'d:'.c~,.-;~>;.1;: ·: , · .. :('e · ;!'{., ,;·~'~ 

. 

~~*f's,~p~ .. ~~~~<i;;t.0~+1~a;i.,~'~~\l~~tJ.:~~~9,ar::l~~1suntq .efer.e~,~·~<1~;'.,ª·~ff~ªn.fI t~;jff, 
~.~. c~g ~,P..i1c.+d:'?-~~:~.~.-~ i:i~s;c1~ç;~?.~,r;_ç~~l31~~~;r;.~~; .· .. . ; -~1~-'~'~Ji-tY '.~'~t +:}i~ 

-~ . ·' rientari'tecnicamente' os' auxiliares nos 'assuntos contabeis; 
,,;. ·. • Elaborar balanços, balancetes, demonstrativos e outros relatórios 

financeiros; 

Dar parecer de sua especialidade; 

Sxccutar serviços de auditoria interna; 

Executar outras tarefas correlatas~ 



• Experiência: 
•A • O cargo exige experiencia acima de 2 anos 

Instrução: 

O cargo exige curso superior 

• Esforço mental/ visual: 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, compreendendo pla-
,.., r , ..., 

nejamento e execuçao de tarefas dif iceis onde os metodos dao conhe 

ci.dosj requerendo discernimento, ação independente e julgamento de 
decisões complexas. 

Julgamento e iniciativa: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante dg_ 

vi: planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando -se 

com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupa.:::. 
ti: mui ta iniciativa para a solução dos mesmos • 

• Responsabilidade pelo patrimônio: 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao / ' 

(~~' c;~s~o1y.m~i to :ZeJ,.eva~p •,l•I:I.~0peci;s.~i~~$·e\;.d,;ii!~tü~~~o.s~.con~tantes .e .•:f.llW, :~ 
ttjiculosos~paraevitar~acidentes1que.poderiam~produzir·perdas'de'a1 
~~ :j g~a~lda~le~':{',~~~;~;-.-~~~ii~~;~lJ'~i~~·:f;~;11't,r!i:':'tt-f,' 

E f f 
( . s orço isico: 

Esforço físico quase inexistente. O ocupante não lida com pesos 
permanece a maior parte do tempo sentado • 

. Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

M.~quinas de escrever, calcular e outro~ 

. Senador l 1.rica ~ezcnde, TI 1 eL 768 114J u /é18· 1166 

e 



-·---·--·-----PRHUIURil MUNICll'H Ut HOfi ESPUiiltlÇfi---

CARGO: 
DENTISTA 

GRUPO OCUPACIONAL 
NÍVEL SUPERIOR 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
VII 

Executar as atividades relativas à etiologia, patologia, terapêutica 

e biologia buco-dentais, tendo em vista, sobretudo, a clinica e a ci 

rurgia geral, a pericia odontológica para fins administrativos e, e-

ventualmente juridi.::c:.::o~s::...,;l=e.lõg..:::a~i:.:s~. -----------------------

Descrição detalhada das tarefas: 

Dül.gnosticar e determinar o tratamento; 

Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecçÕes da boca; 

• Fazer clinica buco-dentária, considerando: limpeza de dentes, avul 

sãJ de tártaro, radiografias e respectivos diagnósticos; 

• 

Fazer clinica odontopediátrica; 

Proceder a estudos e pesquisas sobre prevençao da cárie dentária , 

sua profilaxia, dando a consequente assistência, através de visitas 

atividades; · 

• Executar outrao tarefaa correlak'~ 

Senador F ir iro Re1end<", 17 lei. 76B 1143 ,, /(iH-11<>6 11> 



-----rRHlllURn li1U111tll1Al Ut aon ESPU:hil~B-·-

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO.:......;D~O:;.._;C~A~R~G~O~~~~~~~~~~~ 

• Experiência: 
•A • 

O cargo exige experiencia acima de 2 anos 

• Instrução: 

O cargo exige curso superior 

• Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, compreendendo a pl~ 
..., ( , ,... 

r:ejamento e execuça,, de tarefas dificeis onde os metodos sao conhe-

cidos, requerendo discernimento, ação independente e julgamento de 

decis5es complexas • 

• Julgamento e Iniciativa: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes, O ocupante d_:: 

ve planejar, organizar e coordenar sua atividades, defrontando-se 

com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupa~ 

te muita iniciativa para a solução dos mesmos • 

• Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com equipamento de 

• Esforço físico: 

Alguma fadiga física 
, ( 

e produzida ao fim do periodo, pois o ocupante 

permanece grande parte do tempo em p~. 

utilizados pelo ocupante do cargo: E'.juipamentos 

Equipamentos 
próprios de dentist~~~~~~~~~~~--~~~~· 

1'1·· 1 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL 

NÍVEL SUPERIOR ENFEHMEIRA 

(Saúde PÚblica) 
.~e..;;,.;;;.<.~~·~~~~~-~~~~~-

)i ., 

CARREIIUl 

VII 

DESCHIÇÃO SUMÁRIA DO CAHGO: Consulta de enfermagem, coordenação e :3u­

perv.isão do pessoal, organizaçao do ambiente fls.ico, triagem da cl.i 

entela para atendimento, preparo de pacientes para consultas, aJudd 

ao médico nos consult6rios, colaborar na supervisã3 dos auxilia1·es dos 

serviços, solicitar as providências necessárias à correçã() clo:J probl,S'. 

n1as observa dos. 

DESCrnçÃo DETALHADAS DAS TAREFAS 

EX('CLitar consultas de enfermagem, contribuindo com o médico i.a :rn:rn 

mese, hist~ria pregressa, registros de T.P.R.P.A, peso, al-tur·a, I~~, 
P~;, etc; 

Vir>itação domiciliar, na ausência de uma visitadora sanitária, ori­

entando grupos necessitados, prestando os cuidados de enfermagem a 

fa nÍlia; 

Aplicação de imunização nos grupos prioritários - crianças e [';e:J La;! 

tes, durante as campan~s ou em uma situação de necessidade; 

• Participar da programação e avaliação geral dos serviços prestados 

na educação· em saúde junto com a .. equipe pública, com objetivos de 

avdliação e reavaliação.· dos. trabalhos,,· elaboração de outras ati vida 

des, entrosamento de conhecimentos para melhoria do atendimento; 

Realizar treinamento do pessoal com o b,jeti vo de melhor3r a quaLid:1-

de, o rendimento do trabalho do grupo '3ob sua responsahil icl:ldc; 

VieUància epiderniol6r;ica, estar 3lerta para a:; t?plclern iu 1 u1~L1, tu -

ma11clo as necessár·ic:1s pr~ovidêr1ci;_1s tJ1:ir·c1 o ::~cu C()t1tr·olc); 

Coordenação e .supervlcão do pec:Jual, auxllL:mclo u pt':J:JOC! 1. :1lr·•,L:u1l<'ri 

[O tW tro ln l bo, OVO li.omlo o oprimo mmJo O qtU• for lH'CC C. oá°.'r 

1 ''' 

t ! I• '1 1 

1. ! 1 

I' 1 " ' 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: 

ENFERMEIRA 

(saúde PÚbl,~i~c~a~)~~~-

GRUPO OCUPACIONAL 

NÍVEL SUPERIOR 

CARREHi/1 

VII 

DESCHlÇÃO SUMÁHIA. DO CAHGO: Consulta de enfermagem, coordenaçn'.) e cu­

pervisão do pessoal, organização do ambiente físico, triagem da clien 

tela para atendimento, preparo de pacientes para consultas, aju:L:i ::10 

médico nos consultórios, colaborar na supervisão dos auxiliare:; do:.· 

serviços gerais, solicitar· as providências necessár·ic:1s á CC)T'I'C?ÇélO (_:_o~; 

prob .. '.emas observados. 

DESCf:IÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Organização do ambiente fÍsico, com objetivo de contrib'.lir com o re__:, 

dimento do trabalho e com sua qualidade, tanto na ordem como n:i 'im 
pezu; 

'!'d.agem da clientela para atendimento, contribuindo no controlt• da:; 

doc•nças, nos programas de saúde (materno-infantil, aleitamento, 
' puerperas , etc; 

Controle dos arquivos para mfH1orar rendimento do Lra baHio; 

PrE·paro de pacientes para consultas, melhorando e auxiliando o tra­

balho médico; 

• Distribuição e aplicação de medicamentos prescritos, ao mesmo tempo 

orientando quanto ao seu uso, seus efeitos colaterais(quando existi 

rem) a alimentação adequada a cada caso, etc; 

Distribuição de alimentos de acordo com o programa de na1~dc, ul.i 1 i­

ZL!lldo a ocasiã'.) para pales lras, oricntL!çoe:,;, retirar pru v:~vr: i:·, du vi 

cb:::, etc; 

• Hee;·i.:;tro de colctLl::; de dados de• prcHi11çu'.J dn Unidade par:.1 :111· I hor d i­

rc=çÜo e coordcmação dos prograrua0 cie saÚcic; 

• Colaborar com a equipe de odontologia sL!nitciria e com todas ar; cs[w 

cialidades de saúde, unindo os trabalhos 

• Elaborar planos de atividades eciucati vas com a clicntclu que p r·cw11-

ra él unidade, com objetivo 

mel .. 10~ maneiravL--

11··7:··1· 
f' r1 r' l Jr·· r : • '· 1 ' ' 1 : r , . 1 1 ' ! . / ( ·' ' 1 ! ! 

de atender as reais necessidudes dr I 
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CARGO 1 

ENFERJVIEIRA 

(Saúde Pública~)~~-

GRUPO OCUPACIONAL: 

NÍVEL SUPERIOR 

CARREIRA 

VII 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Consulta de enfermagem, coordenação e su­

pervisão do pessoal, organizaçã:i do ambiente flsico, triagem da clien 

tela par3 atendimento, preparo de p3cientes p3r3 consultas, ajuda ao 

médico nos consul tÓrios, colaborar na supervisão dos auxiliares dos -

proble11as observados. 

DESCHIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Treinar as parteiras curiosas, aproveitando o material humano dis -
( 

ponivel e descentralizando o trabalho para melhor aproveitamento; 

Fazer· pedidos do material e equipamentos necessários ao trabalho clC' i 

ent'ermagem para o seu bom andamento; 

• ZelGr pela manutenção do equipamento e das instalações da unidade , 

com intuito de sempre melhorar o trabalho sem fazer despesas desne-

cess::i.r'ia.s; 

Solicitar as providências necessárias à correção dos problemas obser 

vados, com objetivo de ser sempre um Feed Back positivo; 

; Executar outras tarefas correlatar:· ... 

\ ~ ' ' ' . ! : 1 ; '\ ! ' f 'j 1 1 1 J I•· d 1 · 11 '1 i, 

I'.. , 1 
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REQUISI~~~AIS PABA AVALIAÇÃO DO CARGO.~~~·~~~~--~~~ 

• EXPERif:NCIA: 

CJ cargo exige experiência acima de 1 ano. 

IN:i'l'RUÇÃO: 
CJ carc;o exige curso superior 

ES]<'(JRÇO MENTAL/VISUAL: 

CJ cargo exige atenção mental/ visual continua, compreendendo plun0 -

janento e execução de tarefas semi-rotineiras, onde os métodos ,,:;:J 
conhecidos. Requer di.scernimento, açã::i independente e julgrwwnto ele' 

dec:jsÕes complexas. 

Jul 1·:amento e iniciativa: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes, o ocupante d!: 

ve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se 

com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocup322 

te muita iniciativa para a solução dos mesmos. 

Hesponsabilidade pelo pa trimÔnio: 

Lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos 

que pode produzir perdas, parcialmente recuperáveis decorrentes de 
descuidos, · 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do care;o: 

~-)ertric;as, terrnÔme tros, -tesouras, f)ir1ças, es·tc toscÓJ:Jios 

,:'('' 1 ! 1 ) : ,, 

711''' 
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DESCRf.,ÇÃO DO CABQQ_ _________________ _ 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARREICJ.A 

_Er_JG E_· N_I lE .IBQ_ _____ .J::!:;;I;.!VE=L:-.:::S.:::::U~P.:::E:..:;R;:::;IO:::.R:..:;_, ____________ _:vc:I;;.;:I;__ __ 

Descrição sumária do cargo: 

Executar, coordenar e supervisionar os trabalhos técnicos de ene;eharia 

~ serviço~Úblicos municipai..;;s....;• __ _ 

Descrição detalhada das tarefas: 

Ezocutar, coordenar e supervisionar os trabalhos topogn~Iicoc; e !~1'\J , 
dcE;ico s; 

é~c:tudar projetos dando o respectivo parecer; 

Projetar, dirigir ou fiscalizar a construçã~ de 

pontos e madouros, bem corno obras de captação e 
, 

abastecimento de a-

t:ua, de drenagem e de irrigação das destinadas ao aproveitamento de 

C'ner13ia das relativas a rios e canais, e das de saneamento urbano e 

rural; 

E:3tudar, projetar, diri[';ir e executar as instalações de força matriz 

mecânicas e outras que utilizem energia elétrica, bem como as afiei 
nas em c;eral; 

• Dirigir e fiscalizar construção de edifícios, com todas suas obras 
complementares; 

•·" 
• Projetar, dirigir e fiscalizar as construções de obra de calçamento 

I' 

de ruas, vias e logradouros públicos; 

Coordenar e supervisionar a execução de obras de saneamento urbano­
º ruro.l; 

EL1borar projetos elétricos o hiclro-:~anit:~rio:;; 

l~Jc,tuar cálculos dos projetor; cluboraclo:;; 

REcalizar pericias e fuzcr arblLc:rn1enlo:~; 

1•:xecutar outro.s tareJns correlut~ 

J ,, 'i 

1 1 i' ·' ' ! : · I j ' ~ 1 ) ' ,, , 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO ----
• Experiência: 

. ~ . 
O cargo exige experiencia acima de 2 anos. 

Instrução: 

CJ cargo exige curso superior: 

":sforço mental/visual: 

•) cargo exige atenção mental/ visual coontimmdn., comprcondoriclo r' 1 :-i-
,.,, ( , - ,.,, 

nejamento e execuçao de tarefas dificeis onde os metodos sao conhE 

cidos, requerendo discernimento, ação independente e ,julgamento de 

decis5es complexas • 

. Julgamento e iniciativa: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupan !:e -

deve planejar, orcanizar e coordenar suas atividades, defron t.3nclo -

se com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocu 

pante mui ta iniciativa para a solução dos mesmos. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

Os equipamentos e recursos sob J1' responsabilidade do ocupante sao -

de custos muito elevado. Há necessidade de cuidados constantes e me 

•,, ticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta 

gravidade. 

L:sforço flsico: 

U ocupante se movimenta com frequência pela élrc3 do :ôl'l'Vi\·o rri:i 01r:,i:i.!_! 

do pesos leves e ocaciiona1monto pc:;3rloé·., asmm10 po:·.L(.{Õr':·: c:1r,;'.:1li v:1:: 

com pouca intensidade, produzü1uo fndl1';11 cio l'l 11r1L d: e ,jo n1:" 1: 1 • 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Pranchetas, escalas, réguas, esquadras, calcul3do t'as 

f 1 '1 



DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: 
MÉDICO 

GRUPO OCUPACION\ L 
NÍVEL SUPERIOR 

CARHEIPJ\ 
VII 

Descrição sumária do cargo: Executar as atividades relacionadas com 

etiologia, patologia,terapêutica, profilaxia e biologia r;eral, tendo 

em vista a defesa e proteção da saúde individual, a defesa da sat~de 

pÚblJca, das coletividades trabalhadoras e as pericias para fim; admi 

nJstrativos e juridico-lec;ais. 

Descr·ição detalhada das tarefas: 

l•'m:er exames médicos, formulando diac;nÓs ticos, tratarncn los ou j ncl i­

cacÕes terapêuticos; 
A 

Proceder o socorro de urgencia; 

Executar intervenções cirÚrgicas ou auxiliar nas mesmas; 

• Encaminhar pacientes para exames radiológicos e outros, visando a 

ob·:enção de informações complementares sobre o caso a ser diagno:,;t~ 
caclo; 

Es:;udar os resultados de exames e análises realizados e·n laboratÓr·l 
o:: especializados; 

Fazer pesquisas de campo ou de laboratório para complementação de -
trabalhos e observações; 

At.?nder a servidores pÚblicos ou a pessoa da familia em caso de do-
ens;a.s. 

r . • 
F'azcr pericia e participar de Junta Medica para fins de posse, 11 -

cenc;a e aposentadoria; 

l•'azer· imuriizaçÕes periÓdJ_ca_s doe n.J t1nos de o~;-Lc1h010cirncr1-tos rj() <'r1:_· l 

r10.'J; 

• PrcJ:;tar informações e pareceres sobre a:_;sunto:_; dl' sua 0::pcciu ! idade' 

Elaborar os relatórios periÓdicas e fornecer dados estatÍs1.icos so­
br10 suas atividades; 

Fla!Jorar e executar plano E. de trabalho para combater a c•p.idc,•m la:_; e 
e 1loenças endêmicas; 

Controlar a elucidação de casos de suspeita de r . 
VlClOS de 

c.ntorpec .. 7.'~I ;. 
' é. 

"· 
'nnd1.'! !- ' 11 r) ~·('/• ''11 ]. 

1 
1 :' 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 
MÉDICO NÍVEL SUPERIOR 

CARREIRA 

VII 

- i 

Descrição sumária do cargo: Executar as atividades relacionadas com ~ 
tiologia, patoloe;ia, terapêutica, profilaxia e biolop;ia p;eral, tendo 

em vista a defesa e protenção da sáúde individual, a defesa da saúde 

pública, das coletividades trabalhadoras e as perícias par~ fir1s adQi 

nistrativos e jurídico-legais. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Planejar, promover e executar políticas de saúde preventiva para o 
. ( . 

m~.micipio; 

Executar outras tarefas correlat81--

11 .. r.1 ; · 1 

indnr 11 rr n ke? :1!{1·', I / I·.\. /!/I 1111 ,. /UI ili•) [) ; ' ) ', 
1 

\ \-': ' 1 1 



REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃº-l.2Q CARGO_, ___ _ 

EXPIH'i~ncia 1 

O cargo exige experiência acima de 2 anos 

Instrução: 

O cargo exige curso superior 

Esforço mental/visual: 

O car'r;o exige atenção mental/visual continuada, compreendendo pl_Q 

n ejamento e execução de tarefas di r·iceis '>nde os métodos são conl·1 e 

cidos requerendo discernimento, ação independente e julgamento de 

decisões complexas. 

Julgamento e iniciativa: 
-As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante -

deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontamlo­

:3e corn problemas mui tas vezes de natureza complexa, exigindo do o­

cupante mui ta iniciativa para a solução dos mesmos. 

ftes ponsabilidade pelo pa trimÔnio: 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante 

de custo muito elevado, Há necessidade de cuidados constantes e me 
'j ,,-

J, ·: ticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de al 
· ta gravida de, 

ll'llim""' t•• 

Esforço físico: 

/\lr•uma fadiga fÍsica é produzida ao fim do periÓdo, poi:; o ocup8.!_'. 

te permanece grande parte do tempo em pé. 

Eq1; ipamentos utilizados peio ocupante do cargo: 

Rs1.etosc6pios,material cir6rgico, instrumento especial 
e outr~ 

·•i'r 1 \ 1 ··1·!·!-' -,ri( r,r, 

1 / 1 1 1 i " 
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DESCHIÇÃO DO CARG:~º--------------------------

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL 

NÍVEL SUPERIOR 

CARREIHA 

VII MÉDICO VETERINÁRIO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Executar as atividades relacionadas com 
etiologia, patologia, terapêutica, profilaxia e biologia geral ten­

do em vista a defesa e protenção da saúde pÚblica e as pericias para 

fins alirninistrativos e Jurídicos-legais. 

DESCJ:IÇÃO DETALHA.DA DAS TAHEFAS: 

Fazer exames rné::iico-vete rinário, formulando diagnóstico, tratw:1t0 11-

tos ou indicações terapêuticas; 

Proceder o socorro de urgência; 

• Executar intervenções cirÚrgicas ou axiliar nas mesmas; 

Estuliar os resultados de exames e análise realizados em laboralÓ­
r·ios especializados; 

Fazer pesquisa de campo ou de laboratório para complementação ele 
trabalho e observações; 

Asse~;sorar médico(s) em casos de doenças corno raiva, 

Fazer imunizações periódicas de animais; 
brucelose,eLc; '. 

! 

• Prestar informações e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; 

Elaborar os relatórios periódicos e fornecer dados estatísticos so-
bre suas atividades; 

• Elaborar e executar planos de trabalho para combater a epidemias e 
doenças endêmicas; 

Flan E\jar, promover e executar políticas de saúde preven 1 i va p~1 r·n o 
. ( . mwncipio; 

l•lxocotor outmo t>>rofoo 01wrolcto;/'-· 

l ' f ~ , T ' • ' ' ) 'I ·i ' ., ' ~ 1 

1 ·1 ,, 1 • 1 i /( ·: i !r ·! 1 
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REQCISITOS ESSENCIAIS~RA AVALIAÇÃO DO,_;;;CA:.:.R:.:.G;:.;O:;, _____ _ 

1 

• 

Experiência: 
•A • 

O cargo exige experiencia acima de 2 anos 

Irstrução: 

O carr:o exige curso superior 

Ec Jo rço mental/ visual: 

O carp;o exir;e atenção menta1/visua.l con" inuada, compeeemlemlo p I2 

nE"·1amento e execução de ·tarefas l • 1 ( . 
Cl 1C01,S 

cúlos requerendo discernimen Lo, açuo independente e ~jul1~arn("1to dr• 

dE,ci~>Ões complexas. 

,Jt.1/'.amento e iniciativa: 

J\, tarefas sao baslcarnen Le variadas em creus detalrw13. () ocup1u1 Lr: -

dc·ve planejar, organizar e coordenar suas atividades, delrorJl;:indu­

sc com problemas mui tas vezes de natureza complexa, exLgindo do :.i­

CL.[iante mui ta iniciativa para a solução dos mesmos. 

íl r1s ponsabilidade pelo pa trirnÔnlo: 

º' do ocup1rn Lr• ,; n 

f 
( . , , 

J\ 1 f'.11rna fadiga is ica e produzida ao fim do per iodo, po ü; o ocupa.!_'. 

LE permanece grande parte do tempo em pÓ. 

F:qu ipamento s utilizados pelo ocupan Le do carr:o: 

EsteLosc6pios,material cirórr;ico, instrumento especial 

,, ' 1 ',, ! : ' 

r ·r ') 1-'r 1 1 1 l 



~~IÇÃO DO CARGO 

CARGO 1 
M~DICO 

GRUPO OCUPACIONAL1 
NÍVEL SUPERIOR 

CARREIIU\ 
VII 

Descrição sumária do cargo: Executar as :1 l:i vidade:3 re1ac i onacl8:: com e: 

tiolop;ia, patologia, terapêutica, profilaxia e bioJ ogüi 1'.eral, 1 C!ndo 

em visL~ a defesa e protenção da sáúdc irnlivldua1, a dcfc:~a rin ""·H:Ídc . ( . 
publica, das coletividades trabalhadoras e as pericias para fín;; udmí 

nis:rativos e jurídico-legais. 

Dcscrlç~o detalhada das tarefas: 

\: ', f'l 1 ( ~ i' 

PJ.anojar, promover e executar po1Í ticas de saúde prcvcnLivu ocir:t o 
. ( . 

rrurncipio; 

i':xecutar outras tarefas correlat8?--. 

1 '. . !·• . 1 ·, 

1. l ! \ 3 1 i· 
. ,. ' 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: 
MÉDICO 

,, 1 

GRUPO OCUPACIONi L 
NÍVEL SUPERIOR 

C/\l~l!EI:U\ 

VII 

Descrição sumária do cargo: Executar as atividades rclaciorwcL1:; 1:om 

etiologia, patologia,terapêutica, profilaxia e biologir1 geral, lendo 

• em vi.sta a defesa e proteção da saúde individual, a defesa da :;a1Íde 

pt'l1lica, das coletividades trabalhadora,; e a:3 pericias pc1r11 C itt:o ad111 i 

nistrativos e jurídico-legais. 

1 

1 

1 
~ 

~ 

' ' .. , .. ·, 

.\, 

~ 

Descrição detalhada das tarefas: 

Fazer exames m~dicos, formulando diagn6sticos, trata~entos ou ittdi­

caçÕes terapêuticos; 

Proceder o socorro de urgência· 
! ' 

Executar intervenções cirúrgicas ou auxiliar nas mesmas; 

i<;ncaminhar pacientes para exames radiol6gicos e outros, vis:E1clo a 

obtenção de informações complementares sobre o caso a ser ciia;,no:otl 

cacto; 

1°:studar os resultados de examec; e an:Ílises reci.lizmio:; c1 m 11dJCJt':1L1;, . .:_ 

º'"especializados; 

'E;J3,ze~p uisasJ&t~~·am~,u 
l ~l'4• i!<"•~' ~ '·~ ttaba bos obse~x~çoes; 
' '!lll'~' 'itj'l!I'"""""~·,, 
A tender á servidores"l"publicos 

enças. 
' ' , l'azer pericia e participar de ,Junta Medica para fine. de po:.·,,·;r" 11 -

cença e aposentc1doria; 

F'ozcr imunizaçocs periÓdic111> dos olunos de Cf;l:alicl0ciml•ntos 'IC' ''''"'L 

nos; 

Prestar informações e poreccr·es sobr·e assunto:; ck :~ua o'.;ric•c:Ld ld:1d1· 

":O:laborar os re.lat6rios per.L6dicas e t'orneC<'r cl:1do;3 e':; LatL: t ir:o,': ::u­
~1re suas at::i v·idades; 

Flaborar e executar pLano:: do Lr"'liJl.1Jl10 p:H'a coml";Lc·:· :t c·pidc·· 11 i:i:·. ,, 

e doenças endêmicas; 

Contra.lar a elucidaç~o de casos de 1>uspelLa de vÍclo:; 
. ' ' I' 

1' 
'' \, 1. /l : 1 1 1 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO ----
• Experiência: 

O cargo exige experiencia acima de 2 anos. 

Instrução: 

O cargo exige curso superior: 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, comprc~endeml,, pi '.l­

nejamento e execução de tarefas difíceis onde os m6todos s3o c:o~'1~ 

cidos, requerendo discernimento, ação independente e ,julgamr•ntD rlc 

decisões complexas • 

. Ju.Lp;amen to e iniciativa: 

1\:c; tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocup:u1 .e -

eleve planejar, organizar e coordenar suas atividades, de frontamio -

:~e com problemas mui tas vezes de na tu reza complexa, exircindo <lo ocu 

r•an te mui ta iniciativa para a solução dos mesmos. 

patrimônio: 

~ f f ( . r.s orço isico: 

U ocupante se movimenta com frequência pela area de serviço ma::c•j:t.:_! 

elo pesos leves e ocasionalmente pesados, assume po::içÕes can:.::1 ti v:i:; 

c:orn pouca intensidade, produzindo fadiga ao final da ,jornad:1. 

\·~quiparnen tos utilizados polo ocupante do caq~o: 

Pranchetas, escalas, réguas, e::quacl raf,, ca.Lcularlor:1:: 

l;o' li ·l ! ,,, '1 • 1 

,. , H 1 !· , '1 ! l' 
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--------·--------·------------·---
-------------·--------
CARC~O: 

ENGENHEIRO 

GRUPO OCUPACIONAL 

NIVEL SUPERIOR 

- , . Dcscriçao sumaria do carc;o: 

CNmF:IH/\ 

VII 

ExEcutar, coordenar e supervisionar os l:n:ibalbos técnico:: cl" "Yii'J•ii 1r· 1 · 

~~viço~Úblicos municipai_s-''---

De~:criçãa detalhada das tarefas: 

r:xecutar, coordenar e supervisionar o.s traba1bos topo::rfii'icu:; <? c;cu 
I ' 

(iC:JlCO S; 

E1itudar projetas dando o respectivo parecer; 

Projetar, dirigir ou fiscalizar a construçãc; de estracl8:~ de •'otlac:r·:11 

T)on·tos e madouros, bem corr10 obras de captação e ab;1~J-tccJ.rnc•nLo rll~ :·1-

gua, de drenagem e de irrir'.ação das destinadas ao aprovciLnrnc11to dr• 

i:;1ie.re;ia das rela-tivt1s a rios e car1ais, e das de saneornento urli:-1110 t_l 

-~'llI'a l; 

~studar, projetar, dirir;ir e executar as instalações de Corça r:iatr L'.'.'. 

·necânicas e outras que utilizem enerc;i.a elétrica, bem como as ollci 

·ias em r:eral; 

• ~irigir e fiscalizar construção de edifícios, com todas suas ubrac 
ompl,ementares ( .,,. · · ·· · 

"111'*' il e:t · ·- difli J.: -· -

~~~si-·. 1~~ fôgradduros 

Coordenar e supervisionar a execução de 

(? ru.ral; 

Flaborar µrojctos elétrico.~ e r1iclro-0ani tários; 

Sfctuar cálculos dos projetos elaborados; 

ílcalizar pericias e fazer· arbilr·amentos; 

Fxecutar outraé> to.ref'as corr·ela L~-

'\ 1. 1 !' 

'" 1 1 1 ,.,, ,' i: \ • 11 

saneamento urbano-
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~~~.~~~-~~~--------~--------·~~~~--~~~~~~~~~~~~~~~~ 

REQUISI~~~AIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO·~~~-~~~~--~~~ 

• EXPERiltNCIA: 
O ca r·go exige experiência acima de 1 ano. 

O cargo exige curso superior 

ESFO!tÇO MENTAL/VISUAL: 

O cargo exige atenção mental/visual continua, compreendendo pLu11'­

jamento e execução de tarefas semi-rotineiras, onde os métodos :)i:i 

conhecidos. Requer discernimento, ação independente e ;julr;amc•nto dr' 

decisões complexas . 

. T•slr'.amento e iniciativa: 

Acc tarefas são basicamente variadas em seus detalhes, ll ocup:1•1Lc• él~ 
vc planejar, organizar e coordenar suas atividades, defror1tando se 

com problemas mui Las vezes de natureza complexa, exi1:indo do ocupa.!.: 

te m1li ta iniciativa para a solução dos mesmos. 

Re0ponsabilidade pelo patrimônio: 

Li.da com pa trirnÔnio em forma de equipamento, material ou recur:c:os 

que pode produzir perdas, parcialmente recuperáveis decorrentes de 
dE•scuidos. 

r~quipamento s utilizados pelo ocupante do carc;o: 
0 • t -.)erinr;as, ermo metros, tesouras, pinças, estetoscÓpio1:; 

1 1 11 \ • 
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DESCRIÇÃO_DO'.::;;:.~C~A~R~G~O:._ ________________________________ __ 

·----------------·------
CARGO 1 

ENFERMEIRA 

U3aÚde Pública) 

GRUPO OCUPACIONAL1 

NÍVEL SUPERIOR 

C/\lllllêI!i,' 

VII 

~ DE:3CRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Consulta de enferrna(';em, coordenaç:~u '' :;u-

r pervisão do pessoal, organizaçã'.) do ambiente f'lsico, Lrizigem da clicri 

1 teJa para atendimento, preparo de pacientes pa.ra cow_;uJ L:1:.;, :1,jL1cl:1 :iu 

1 mÉ,dico nos consul tÓrios, colaborar na supervisão elos auxiliar·c:•. :lo:; -

1 p r'o bl emas observados. 
1 

1 

• 
1 
1 

1 
1 
t 

• • • • 
• t 

• • • • • '-

•1 j 
'·., i-·· J - ' 

.,,, 

DE:SCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: 

·~reinar as parteiras curiosas, aproveitando o material hurna:io di:; -
( ' 

ponivel e descentralizando o trabalho para meJhor QfH'OVC'itamr't1Lo; 

F'azer pedidos do material e equipamentos necesf;Grio1_; ao tral,nJ :10 llr' 

fên fermagem para o seu bom andamento; 

ZC'lar pela manutenção do equipamento e das instalações da uniclaclo , 

com intu.i to de sempre melhorar o trabalho sem fazer despesas rioL't:c>­

c essar·ia s; 

Solicitar as provid~ncias necess~rias 

,. 
' ' ''' 

' 1 '1 1' '! 11 I' 
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~CRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: 

ENFERME IRA 

(saúde Pública) --""''------

GRUPO OCUPACIONAL 

NÍVEL SUPERIOR 

C/1!\l{Eii1\ 

Hl 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Consulta de enfermar;cm, coordrJfl<H;;-;J e : u­

pervisão do pessoal, organização do ambiente fisico, tri3gc'rn eia cllu11 

tela para atendimento, preparo de pacientes para cornml ta:1, njuda :to 

médico nos consul tÓrios, colaborar na supervisão dos auxilLU'c:1 do:: 

serviços ·gerais, solicitar as providências necessárias á corTc;oao ,_,_():· 

problemas observados. 

LlESCl(IÇÃO DE'l'ALIJADA DAS TAF{Eli'AS: 

Organização do ambiente f Lüco, com o bj eti vo de co11 Lt'.ilJLÜJ · c:urr: u r" 

dimento do trabalho e com sua qualidade, tanto na ordem curno ri·: ' i r'I 

peza; 

Triagem da clientela para atendimento, contribuindo no contr·ole cl::.: 

doenças, nos programas de saúde (materno-infantil, alei.tamec1to, 
, 

puerperas , etc; 

Controle dos arquivos para míellorar rendimento do Lra liall 10; 

Preparo de pacientes para consultas, melhorando e auxiliundo o tr0-

pi;i.:1:J:1o~r .. médico; -•_. , ~~""J.lilsrilt: . :-.• ~ .. ,~, 1ll!!lfl~~· r··é\·,·.·'-1~r··,··•.'f·* ..... 't ~~."'~~~~~ ~~. , 

is,~~bUi,çao - · ~~--; d _ tne 
ií~'et1t~_ali,d6 ·q_u_ ailJ;~ ao_·· ~'1· uso_, '"'-iill!~ 

.. ·~\14· .. ~·\l"~,~ . .,,.~.·~!f. ·"-·~~·""~'*';.;. .r-·· ... ·· ,ni~a+'(~ ·--~· 
rem) ·a aliment.açao adequada·· a ,·e.ada caso, 

Distribuição de alimentos de acordo com o programa de saúde, uti'l-

zando a ocasiã::i para pale:5tras, orientações, retlr·ar prov:Ívci:-: 1J1)v; 

das, etc; 

f'egistro de coletas de dados de produç::Í::i da Unicladc pal'a rnc• 1 iior· d' -

reção e coordenação dos programa.•] de :_;w:ldc; 

• Colaborar com a equipe de odontologia sanitária e com Locl:1:; :i:_: c::r· 
cialidades de saúde, unindo os tr::iha ll-10s 

Elaborar planos de atividnde:1 e•duca Li va:i com :1 cl ir'n Lei :r q11c• flf'<J< 11-

ra a unidade, com olljet.Lvo 

melbor rnan~ira?jf'-~ .-

1 \ , • ir: 11 1-', . 1 , 1 . 1 i i i : ' 

/ 

'. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CACCGO: 

EN F'EEMEIRA 

GRUPO OCUPACIONAL 

NÍVEL SUPERIOR 

( ::. aÚd e PÚ b:.::lo::i:..;:c..;;;a"') ____________ _ 

C/\fll(r:l 1'.A 

VII 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Consulta de enfermagem, coorden<:H,;~o e ::u­

pervisão do pessoal, organização do ambiente fÍsico, triaL~cm rb clL -

ente la para atendimento, preparo de pacientes parn con:.mlt3;;, a,jufü1 

ao médico nos consultórios, colaborar na supervisã::i dos auxiliares rlor: 
1\ , .... ...., 

;~· L'rviço.s, solicitar' as providencias t)eC essar·ias a cor'l'c(;;:_i9 (lc).'~ pr'o nl{ 

r.'1;~_1_.s observa dos. 

l>E::>C!UÇÃO DETALHADAS DAS TAREPA:3 

Executar consul tos do enfermagem, contribuindo com o rnédü:o Jlt cu :1u 

:nese, l'JistÓria .. i1r'egre;3sa, r·egist.r'os do 'l1.P.f{.P.A, pc~;::~o, <JJ_LL1r·:_1, r~<', 
l'T, etc; 

Visitação domiciliar, na ausência de uma visitadora sani trÍri:J, 01·i­

entando grupos necessitados, prestando os cuidados de enfcrmac;ern a 

familia; 

Aplicação de imunização nos grupos prioritário:3 - cr~iança:3 cr -1'.c::tCJ!..._ 

tes, durante as campantas ou em uma situação de necessidade; 

aval~ação 

Realizar treinamento do pessoal com objetivo de melhorar a qualida­

de, o rendimento do trabalho do grupo sob sua responsab ilid:idc; 

Vigilância epidemiol6gica, estar alerta para as epidemiologia, to -

mando as necess~rias provid~ncias para o seu controle; 

Coordenação e supervü;ão do pe~3soal, auxiliando o pe:;:Joal :lirct~rn1c>t 1 

to no üabolho, o=liando o nprlmorando o qo•• for rn•ooooády 

i ; 1 1 . \ 1 ~ 1 l . ' .. 
1 'I ! .... 



Ili' 1 i · .• ;; i .. . ·. 
~: ~ :l 1 1 L ; :1 Í · ,:' , 

~fê.ITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃ,O~-=.DO;:_;C~A~R~G~O;.._~~~~~~~~~~ 

Experiência: 

O cargo exige 
• h • 

experiencia acima de 2 anos 

Instrução: 

ü cargo exic;e curso superior 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, cor11prcendr'rnlu a e: I_: 

nejamento e execução de tarefas dii'Íccis onde os método:; ;;ão co rlH·­

cidos, requerendo discernimento, ação independente r' ,juJ1•;:1mc" to ·· 1 c 

decisões complexas. 

Julgamento e InicL1ttvci: 

As tarefas são hasi crnnentp variadas em seus dctall1<?r;, O uc::n PI Lc: rir 

ve planejar, organizar e coordenar sua ativj_dades, defronl:anclo-;:;c• 

com problemas mui tas vezes de natureza complexa, exigindo do ocup.:1.!..'. 

te muita iniciativa para a solução dos mesmos. 

patrimônio: 

produzida ao fim do período, pois o ocupante 

permanece grande parte do tempo em pé. 

Equipamentos 

r:quipamentos 
utilizados pelo ocupante do cargo: 

próprios de c!a1tista~. 

7 

1 ,,, . 1' i' 1 

' ~ 1 ! ( ' e 



DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: 
DENTISTA 

GRUPO OCUPACIONAL 
NÍVEL SUPERIOH 

Dec.crição sumária do cargo: 

. ' ~ 

CAIU~Eirlf\ 

VII 

Executar as atividades relativas a etiologia, patologia, tcra'.1êu Llc:1 

e bi.ologia buco-dentais, tendo em vista, sobretudo, C\ clLnü:a e a ci 

rurgia geral, a perícia odontológica para f'ins admlnititra L.ivou e>, e­

~tual~nte jurÍdi.::c.::o~s:::._~l.::e:.1g;;a=i;;;s~,~----------·-------------

Dec1crição detalhada das tarefas: 

Diagnosticar e determinar o tratamento; 

f:r·· 

Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecçÕes da boca; 

1''3zer clínica buco-dentária, considerando: limpeza de dc'ntc~:;, avu.l 

r.8:i de tártaro, radiografias e respectivos diae;nÓsticos; 

~·azer clÍnic3 odontopediátrica; 

F'r·oceder a estudos e pesquisas sobre prevençao da carLe dentcÍria 

r:ua profilaxia, dando a consequente assistência, através de vi::;i ta:; 

~s escolas, hospitais e outras entidades de ~mbito mu11icipal; 

• l•:xecutar perícias odonto-legais; 

E'lanejar, dirigir e participar das campanhas odontológicas 

aplicação de . . ' - . . . 

1 : 1 ~ 1 

\ , , 1 , 1 • 1 1 1 i 1 1 '·' " 
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REQUI§11.2~SENCIAIS P~AVALIA~ÇA~-0::::....;D~O::.._;;C~A~R~G~O.~------------------~ 

",· 11 ·: !. ' 

Experiência: 

O cargo exige experiência acima de 2 anos 

Instrução: 

O cargo exige curso superior· 

l~sforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/ visual continuada, comp1·,•endemlu ::1:1-
,..., r , ,...., 

'1eJamento e execuçao de tarefas dificeis onde 0:3 rnctoclo:; d:10 c:ot1li.'._'. 

c:Lclos 1 requerendo clü;ccrnimc•nto, aç:Õu inclcpl•rnlcntr• e• ,ju! 1·;:wH·nl.u ·!e• 

decisões complexas. 

,Julgamento e iniciativa: 

,\s tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocup:111 l.c de 

ve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defront;1r1do -se 

com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo elo ocupar: 

te muita iniciativa para a solução dos mesmos. 

llesponsabiliclade pelo patrimônio: 

do ocupante soo / 

Esforço flsico quase inexistente. O ocupante nao lida com peso:~ 

permanece a maior parte do tempo sentado. 

Eq1üpamento s utilizados pelo ocupante elo cargo: 

Máquinas dG escrever, calcular G outros/ 

1 "i' !' 

1, 1 1 1 r ·'· 
1 1 1 l '! 1 
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CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 
CONTADOR NÍVEL SUPERIOR 

Descrição sumária do cargo: 

CM!JtElRA 

VII 

Executar as tareí'as referentes a administração l'inanceirn., co·1L·1cJi1 

auditoriais. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Elaborar a escrituração de o peraçÕe s contc:Íbeis; 

b:Iaborar demonstrativos de bens, coisa e direito::; eia rn~E1lr;.L1.11J 11.L:11'1· 

Controlar verbas recebidas e aplicadas; 

~;laborar planos de conta::; orç ament3rias, financeira'.; l' pa ~ .. c.rnun i · • 1 ; 

Propor normas internas cont:~beü;; 

F.laborar demonstrativos de dei:3pc~sa.s ele cu.stc.io fJOf' u.rLi clr1(lc1 or'1,';1r11t~;1-

tária; 

Assinar atos e fatos contábeis; 

Sxaminar empenhos, verificando a disponibilidades orçamentárias e 

financeira,classificando a despesa cm elemento próprio; 

Organizar dados a proposta orçamentária; 

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finan 

~'I'*~'. ' "®'41~ :+~~· ri~ ~!f'' ' ' ' ' ' , ' 
'çà.s.l~·c'on,bilidad~&llex ç'1o':&o:r;,~-· t .. r. ; "' . · 
:Otlí~t. a te t:n oam ' atJxW..! · s n.'l;o · ~-a·bí';eis' 
,\"'~ ;r-..-~~ 1~~ ·~ ,..,~ r'• ~ ~• · 

'' l' Elaborar balan'ços;, balancetes, .demonstrativos e· outros relatÓri'o·s .. 

' 1 

financeiros; 

Dar parecer de sua especialidade; 

Cxecutar serviços de auditoria interna; 

Executar outras tarefas correlatac.;1---· 

I 1: I' ,·. I,' ! .. / 1 ': ' i 1 '1 ( ' , ~ i 1 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

F:xperiência: 

O cargo exige experiência acima de 2 anos 

Instrução: 

O cargo exige curso superior: 

Fsforço mental/visual: 

() cargo exige atenção mental/ v isua1 continuada, cornprecndcndu pLi-
.... ( ,. ,.., 

nejamento e execuçao de tarefas dif iceis onde os metoclof\ '·''''º conl1 ,, 

cidos,requerendo discernimento, ação independente e julgamcr1to ele 

decisões complexas • 

. Tulgamento e iniciativa: 
-f1s tarefas sao basicamentes variadas em seus de La:U1cél. O octq"ui i.r' 

deve planejar, organizar e coordenar sua atividade, rlcfr·on t::tn~l;:_)- ;c:i 

com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo c~o ocu -

pante muita iniciativa para a solução dos mesmos. 

Responsabilidade pelo patr·im&nio: 

As possibilidades devido a descuidos sao mínimas 

• Equipamentos utilizados pelo ocupante do car~ 

:·,' • 1 '"' I' 1 1
•·•• 'i' r '' 

'I Í' r 1 f '"'· 1 ' • i• 1 / 1 1 / ( : l) 1 1 ! r 



DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: 
ASSISTENTE SOCIAL 

GRUPO OCUPACIONAL 
NÍVEL SUPERIOR 

Descrição sumaria do cargo: 

,, ' ' 1 i. 

CARRF:TR/\ 
VTI 

I~xecutar as atividade.~:; que C-:iuxlllarn o::_; lr1clj_viduo:_;, o::_; fl,t'11pn:: n :·1:: 
, 

comunidades a usarem as sun.s rr·opr·ja;; jnicia-t-.. Lvr-i::--) rH) ~-;p·-it-,ido dr· -

U!ll maior ajuste eritr~E! LlS ripcc1 :·i~J.L{lnclc~~~ ciu hornc~111 C'lfl ;~011 rnt_'io :1 1ril:·:(''.1 

L ':~ • 

llc>scrição detalhada das tare reis: 

L1abor21· rl~la·tÓrio:._; e marJr-l.s e;3t:Jt,i~:;Licos ;_;obr'l' ~ill~--1~·-; ;:1t.i\rirl: 1clc.: 

~:xccutar outr<li> tarefa:3 corrcJat;~-

1 • ,., 1' 

1 ' ' ' 

.1. 1. 1 1: ! '' 1 Ir - .. I·. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 
ASSISTENTE SOCIAL: NÍVEL SUPERIOR 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
VII 

Executar as atividades que auxiliam os individuas, os grupos e 2s 

comunidades a usarem suas próprias iniciativas no sentido de um maioI· 

ajuste entre as necessidades do homem em seu meio ambiente. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desa­

justamentos; 

Previnir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos par­

ticulares ou para grupos de individues; 

Organizar meios de recreação ou espairamento e outros serviços so­

ciais. 

Prestar ou ajudar a prestar serviços de consultas; - ~ , 
Promover a prestaçao de assistencia financeira e medica a necessi-

tados; 

Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante 

entrevistas ou outros métodos, o ambiente, as particularidades de 

ca ou de outro tipo e promover sua concessao; 

Observar a evolução dos casos após resultados dos problemas mais 

imediatos; 

Planejar e promover inquéritos sobre a situaçao social dos escola­

res e de suas familias; 

Fazer os levantamentos sÓcio-econÔmicos com vistas ao planejamento 

habitacional nas comunidades; 

Apresentar dados para a elaboração e 

viço sociaJ: de casos especific°!.f' 

' ' '. 1· 

-execuçao de planos par·a 

'1 ' 

I'( ··I ' ! ' 1 1 ,, ·! ! 1' : 1 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência acima de 2 anos 

Instrução: 

O cargo exige curso superior 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atençã.-i menta 1/ vü·:ual con Unuada, comrir·ccr1dr'tHlo p 1 :.!: 

ne,lamento e execução de tc'lr'efas dif_{cels oricle o~=:; rnélocin;; ;;;~u r:o11:1:' 

cidos r·equer·endo ciiscerr1i1ne:i-to, açêío jrJd0-pendentc :-1 .·:11lt1J11nc11 '.11 ·'.e' 

decisões complexas. 

Julgamento e iniciativa: 

As tarefas sao basicamente variadas em seus rletalhes. O oc:1p·11: t.c' 

deve planejar, organizar e coordenar suas ati vidadeé1, de f t'Ot1Lr1·1clu 

-se com problemas mui tas vezes de natureza complexa, exigi:rdo du 

ocupante muita iniciativa para a solução dos mesmos. 

Responsabilidade pelo patr.lmÔnio: 

As possibilidades de perdas devido a descuido - , 
Ej<Jo rrr_in Lr'1:_l :·: • 

. Equipamen Los utilizados pelo ocupante do 

!\ 1; ~,,-· r , "J. 1 • • i( .- i \:, , , 1": • • 

1 1 r 

1 : 1 1 i 1 : : 1 : 1 : 1' 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

------------
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 

ADVOGADO NÍVEL SUPERIOR 

Descrição sumária do cargo: 

CARREil~A 

VII 

Executar serviços jurÍdicos junto , -
a or' f~ao .:_:; do poder judici~r·lci 

tros, em defesa dos interesses da mur1lcipalidade. 

:::1escriçao detalhada das tarefas: 

Executar intervençÕer; no ,Judiciário, cm l,()das n..s ' A • 

.L ;1 ;::; t;~1 rl C i .:-1 ~-~ ; 

Assistir em assuntos jurÍclicor; ao procurador geral; 

r 0 n!1 

Representar e defender em ;juL:o ou fora da designação do fi'"'c:n·:,­

dor. 

Em todo e qualquer procerJr;o de .i.nteresé'.e da rnunicjr,r:I ülr:de; 

Promover ou aux.cliar pe0quisas o PsLudorô .sobre doutrLnn, 1,,_,,i::L1-

ção juriprud~ncia 

Opinar so b··e interpretação de tex tor; lee;aí s; 

Elaborar minutas de contratos, conv~nios, acordos, ajustes e ou -

t.ro s. 

Redigir pPtiçÕes .Lriic.iai0, contc•:Jtaças e outro.e; ·xpedienl.c·:: d••,,,. 

dern jurÍdlca; 

cobrança cr~ditos da rnunlcipa-

•)'.r 1 -., I ·' 1 l· J• / 1 Ir 1. 1 :1 ! 1 1 ' ' 1 ~ 1 1 '' '' 

1)'' :. 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência acima de 2 anos 

Ins truçã·o: 

O cargo exige curso superior 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige a tenção mental/ vi sua] continuada, comrrPendrcnclo pJ~ 
nejamento e Pxecução de tarefas dificeis ondp os métodos ,;êío conh.::_ 

cidos, requerendo discernimento, ação independente e ,jult,etmen to -

de decisêíes complexas . 

.fulgamento e iniciativa: 

As tarefas são basicamente var·j_adas ern seus cte·ta1 tie:;. O octip·~:n te• 

deve planGjar organizar e coordenar suas atividades, defro11t1•-iclo­

se com problemas mui tas vezes de natureza complexa, exigindo do D 

cupante mui ta iniciativa para a solução dos mesmos . 

. Responsabilidade pelo patrimônio: 

,e ' • • .- .... 
' !~.' 1 ' ' ' ' \ ~ 

' . ' 

: . r . t,.1_.,.,. , ..._ ; , !'!'. , , Ji . . . '. 

a . . ... . ... ' . 
' 

' . ' ' 

s 

Esforço fÍsico quase inexistente. O ocupante não lida com pesos e 

permanece a maior parte do t2mpo sentado . 

. Equipam2ntos utilizados pe1o ocupante do carg~ 

1 ' ' r ' " r <' 1' . ' ' 
1 1 '( i j, 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 
ADMINISTRADOR NÍVEL SUPE~R~I~O~R::.__~~~--~~~~-~V~I~I~,~~~ 

Descrição sumária do cargo: 

Planejar e coordenar a realização de pesquisas sobre quesLÕcs técnl 

cas de administração relacionadas com a organização municipal, for-
~ 

mulando soluçoes: 

Descrição detalhada das tarefas: 

Planejar, organizar e controlar' as atLvidadcs rel0tiva:3 '' p0:;::oal 

material e outros; 

Elaborar parecer, relatórios, planos, projetos e l011cios em c~e se 

exija a aplicação de conhecimcr1tos lr1erentes ~s técnicas de or -

ganização; 

Analisar os recursos disponíveis e rotinas de serviços para ava -

liar estabelecer ou alterar práticas administrativas; 

Promover estudos de desburocratização do serviço pÓblico mur1ici -

pal; 

Auxiliar na avaliação de dc:;C'tn[JC'nho de pes;c;oal, visando 0 :1plir:a­

ção de planos de car'go e salários; 

Acompanhar a implantação de novos métodos analisando e efetuando 

comparações entre a programação e os resultados atingidos, para -

corrigir distorções; 

Preparar estudos para recrutamento, seleção, treinamento, promoção: 

e demais aspectos da administração de pessoal, definindo métodos, 

formulários e instruções a serem utilizados; 

Fazer avaliação de desenvolvimento das atividades inerentes 0os -
, 
orgaos da estrutLi.ra administrativa visando adequar o seu funcion:i 
'llento; 

E12borar periÓdicamente dados e:;L-1tL:tLco,~, rcL1l,Ór'io::, l',t':Íl'ico:,; 

f' docurnentos IJD.I'a apr'irnor·a1nento d_o ~~c)t·vi.ço <lcirn i tl j_~~ tr·n ~,j_ vc_); 

Executar outras tarefas corrcla ta3f--

' ' ' 1 1 11 1' 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO CARGO 

Experiência: 
•A • O cargo exige experiencia de 1 a 2 anos. 

lnstrução. 

O cargo exige 2º grau completo 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequêncL1 YJa exe­

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento,açii'o 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variado:;. R0g::: 

larmente o ocupante defronta-se com problerrws or·i1'.i~18is, exjpirirlu 

iniciativa média para a execuçã•-:i dos trabalhos atinentes ao car­

go. 

Respon sa bilida de pelo pa tri.mÔnio: 

O ocupante lida com patrimÔn io em forma de equipamentos, rn:1 teci.a L 

ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperávei.s je­

correntes de descuidos . 

. Esforço flsico: 

O ocupante se movimenta com frequência pela área de serviço mane­

jando pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo posiçÕ2 s ca!.!. 

sativas com pouca intensidade, produzindo fadiga flsica ao final 
da jornada . 

. Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargt~---------

I'' · \ 1 f ' \ f I'• 1' 1' 1 1 

11 1 1 11 
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~~~-~~~~~~~-

CARG01 VISITADOR SANITÁRIO GRUPO OCUPACIONAL:SAÚDE .;..;..-...._ .... ____ -- CAHREIHA VI 

Descrição sumária do car[;o: Desenvolver trabalho educativo com 

indivíduos e grupos, realizando campanhas de prevenção de doe~çac 

e visitas para preservar a saúde da comunidade. 

Descrição detalhada das tarefas: 

• Difundir, em articulação com os Órc;ãos de educação e saúde do mu 

nicÍpio, noções gerais sobre saúde e saneamento a travéc rie vi'.; i­

tas domiciliares; 

• Healizar pesquisas de campo, entrevistando gestantes, rn<ew:;, e r.L­

anç as escolares e pacientes de clinicas especial i:;::adas, p,'ff'' e::­

timar e estimular a frequ~ncia aos serviços de saúde; 

Atuar em campanhas de prevenção de doenças aplicando teste:ci ce vu 

cinas. 

• Prestar pequenos cuidados de enfermagem; 

• Recolher e enviar para exames em laboratórios: sangue, fezes, uri 

avaliar e revaliar os t.rrihrilhos executados; 

Ministrar cursos de primeiros socorros e outros cur:;rrn em :u·ti­

culação com Órgãos municipais, estaduais, federais e/ou par·Lic11-
lares; ' 

• Execu.tar outras tarefas correlat~r 

t 
·-- , "":1· , 1r : 1 t" ,-, , , I·'• · / 1: 

....... 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO ------
Experiência: 

O cargo exige 
. ~ . 

experiencia de 1 a 2 anos. 

Instrução: 

O cargo exige 2º grau completo. 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande f'roquência na exc 

cuçã'.l de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, ação 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 

Embora de natureza rotineira, as tarefas -
SE-10 ulgc) V3t'io_d_él.S. nt-~j~U - _,_ 

larmente o ocupante defronta-se com µrob1 emas origJ nai:3, exi{';in­

do iniciativa média para a execuçao dos trabalhos atinen tcé: '-ia ' 

cargo. 

e recursos de alto custo. ~xcr-. . ' ... , 
' ' ,'): J • ' '~ " 1 ' ' ' ! ."' ~ 'i't· • ' ~ 'í 

- ? ;;. - '!!6 ' 
. ' ' 

' ' 1 - }',. •• ' 

Esforço fÍsico: 

Alguma fadiga física é produzida ao fim do período pois o ocupa_Q 

te permanece grande parte do tempo em pé. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do car~f-

1 1 
,, j. 

'. 1 i 



·------

~QQ.!...f:!!.!2QRATORI§16_ GRUPO OCUPACIONAL: SAÚDE CARREIHA VI 

---·-------------
Descrição sum~ria do cargo: Executar atividades de laborat6rio re­

lacionadas a an~lises clínicas realizando exames, testes e outros. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Receber requisições para realização de exames; 

Relacionar os exames, testes e outros a serem realizados; 

Realizar a coleta de material; 

l::~fetuar a.nÓ.lis es de urir1a, fezes, cscar·r·o, sarit~ue, ~~c~c1·c~c.,:0E?:_; e 

outros, utilizando aparelhagem e reagentes adequados; 

Zelar pela assepsia, conservação e recolhimento do material; 

Orientar e fiscalizar a limpeza das depend~ncias do laborat6rio; 

Efetuar entregas dos resultados dos exames; 

Executar outras tarefas correlat~. 

1 1 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAçjiO ~DO;;......,;C~A~R~G~O~~~~-· 

Experiência: 
•A • 

O cargo exige exper1enc1a de 6 a 12 meses. 

Instrução: 

O cargo exige o lº grau completo 

Esforço mental/visual1 

O cargo exige atençaÕ mental/visual com frequência, para execu­

ção de tarefas algo variadas, seguindo instruçÕ es clc'tallJ<Hb•~, com 

ações independentes e julgamento de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repetitivas, exigindo poucu in iciuti va do ocurian te c;o tJJT• 

alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente 

surgem são rela ta dos à cheí'ia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos qu•1is aH 

possibilidades de perdas devido a descuidos são patl'n te•;, E·m!Jora 

em grau reduzido. 

maior parte. sentado 
.,. , ... , .,, ,_, 

'.'"·'' 
. S·. ''), -

Equipamentos utilizados pelo ocupante elo cargo: 

Seringas, termômetros, tesouras, pinças, 
e s t_e_t_o_s_c_o_'_p_i __ º_s_e_._º_º_t4/ 

! ! 1; 1 ! 1' 
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------------
DESCR~ÃO DQ.J::ARGO ___ , ______ , __________ _ 
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL 

ATENDENTE DE ENFERMA- SAÚDE 

GEM 

Descrição sumária do carGo: 

CAHREIRA 

III 

Auxiliar nas tarefas de enfermagem atendendo p8cj,en te.';, f'Clzcndo 

curativos aplicando injeções, preparando e esterilizando materinü> 
cirúrgicos. 

----------·---
Descrição detalhada das tarefas: 

Atender pacientes encaminhando-os ao médico ao dentista; 
-Verificar a pressa'.) e a temperatura dos pacientes, anotando cm -

prontuário; 

Comunicar ao mGdico as condições do paciente. 

Ministrar medicamentos conforme prescriçã'.) médica; 

Preparar e esterilizar instrumentos; 

Auxiliar nas pequenas cirurgias e suturas; 

Fazer curativos, nebulizações, inalações e retirar pontos, obscr 
vadas as prescrições médicas; 

Aplicar coleta de material para exames de laboratório; 

' • 1 ; 1. 

.. . 
i . 

a,, seU;',l"'familÍarés; 
i". ,.,. , ·};~, --.:.v{ ;, ·'··- . .... . : .. 

l Fazer reunião para esclarecimento e orientaçao a gestantes; 

Fazer o balanço mensal dos medicamentos, bem como a solicitação; 

Executar outras tarefas correlata1-

'1 ; 

l>('nnç-jn, ! 1ti''' 1:,.- I, 1 
/ ( ,•. 1 ; 1 ,, 111. I' 



-------·---------
REQUISITOS E~CIAIS PARA AVALIAÇÃO DO,_:::.C~AR~G~O::..._ ________ ~ 

--------------~ 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 anos 

Instrução: 

O car80 exige 2º Grau completo 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atençã:i mental/ visual com grande frequência na ex E' 

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento,ação 

independente e julgamento na revisão da variação de rotina. 

,Julgamento e iniciativa: 

As tarefas sao basicamente var· .. Ladus em é;eu;::; detalhe:~. O oclqnn 1 e 

deve planejar, organizar e coordenar cuas atividades, delrur:Lnn­

do-se com pro blerna s mui tas vezes de natureza complexa, exit:irniu 

do ocupante mui ta iniciativa para a solução dos mesmo:~. 

Esforço fisico: 

Alguma fadiga f isica ao fim do periodo, :o 1.:.: 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do carg~ 

1 1 1:' 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CAEGO: 
SUPERVISOR ESCOLAR 

GRUPO OCUPACIONAL 
MAGISTÉRIO 

Descrição sumária do cargo: 

' 1 ' 

CAHREIRA 

IV 

Executar as atividades referentes a supervisao adrninistréltiva, 

' ca e fisica nas escolas. 

, . 
tccrt1-

De:;crição detalhada das tarefas: 

Participar na elaboração do plano municipal de ensino obserwrndo 

us determinações legais; 

~:laborar o plano de trabalho junto com os profec;sores; 

Promover o treinamento dos professores; 

• Elaborar o calendário escolar; 

• 

Controlar a assiduidade dos professores; 

lrnalisar quadro demonstrativo de alunos aprovados, reprovados, do­

:1istente s e transferidos; 

inspeção periódica das téoni-

~~ 
\ ' ' ~ 

~ ' 'f.: i' '' •t ,. r 

Distribuir tarefas aos seus auxiliares; 

Executar outras tarefas correlata7/__,/ 

r 

' ' • 1 . 1 ~ 1 ' • 1 : 1 1 ! " \ 1 ' '· "1 

:)cnod :! 'l'i 11 ~ \ n71·rh! 1 ' 1 ' { ' 1 1 1 



REQUISITOS ESSENC~I§_PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Instruçã~: 

O cargo exige 2º Grau Completo 

Esforço mental/visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com grande frequ~ncia tia exe­

cução de tarefas semi-rotineiras. 11equer algum discernimento, açao 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 
-As tarefas sao basicamente variadas em seus detalli es. O ocupante 

deve plan<~jar, organizar e coordenar suas atividades, de trontcindo 

se com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do -

ocupante muita iniciativa para a solução doe mesmos 

Eesponsabilidade pelo pa trimÔnio: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equip11mentor3 nor~ quaL; as 

possibilidades de perdas devido a descuidor3 sao patentes, embora 

u., eduzido •. 

,1ando pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo posições ca!!_ 

sati vas cotll pouca intensidade, produzindo fadiga fÍsica ao 

final da jornada; 

----------
Equipamentos utilizados pelo ocupante do care;o: 

Material didático em geral:'.~--..---

1 1 1' ' 
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DESCRIÇÃO !2Q. CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 
PROFESSOR MAGISTÉRIO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIHA 
III 

Executar serviços de desenvol virnento de prograrna:3 de ensino rn1 c:~co-
A ' las de Jardim de Infancia e lº Grau. --- ~----·-----

Descrição detalhada das tarefas: 

• Promover o planejamento de ações visando angariar recursoi~ para u1~ 

escolas; 

• Zelar pela disciplima dos alunos; 

• Distribuir material escolar; 

• Preparar e distribuir merenda para os alunos das escolas do inLc -

rior do município; 

Elaborar relatórios de atividades; 

Preparar boletins; 

• Encaminhar alunos, quando necessário, para tratamento médico e odon 

tolÓgico; 

Zelar pela 

1 '' 

das salas de aula; 

: !'' li 1 ( \ ! '" ·1·· 11 r· 1 '1 : , 

1 ,, 1 i ( : : 1 1 1 ( ) ' ' ( ' ~ : 1 ~ \ 1 \ '" '1 
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DESCRIÇÃO_!!Q_CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONJ. L CARREIRA 

PROF'ESSOR MAGISTÉRIO III ·~~~~:::!.=.::~~~~~--~~~-~~ ------
Descrição sumária do cargo: 

Executar serviços de desenvolvimento de programa de ensino em esco­

~~~~!ll21~...!!1fância e lº Grau,..:"'----

-------
Descrição detalhada das tarefas: 

Executar os programas de ensino nas escolas de l º Grau, de acordo 

com orientação didático-pedagógica; 

Preparar plano de aula; 

• Efetuar a chamada diária de alunos; 

Efetuar o registro das atividades de classe; 

Preparar, aplicar e corrigir provas; 

Orientar as crianças no desenvolvimento da coordenação motora; 
. ( . • Jesenvolver trabalhos objetivando ressaltar nos alunos principios 

• ensino capazes de desenvolver o poder de re -

~ . ' . 
' 

~ 
' ' ' . 1"" lj!it , 

e recreativo; 

• Desenvolver nos alunos o interesse para a prática das atividades -

desportivas; 

• Promover contatos com os pais de alunos, com outras camadas da co­

munidade e com outros professores do Sistema Municipal de Educação, 

para discussão de pro blemas).J_. ,. 

1' 

. 1 •• : ·, '\ 1 , . ~ • 1 1" ·\ r , · °' . ( , 1 1 1 , 1 
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REQUI§l!Q§_~~IS PARA AVALIAÇÃO D.~O~CA~R~G~O~--~~~~~~-~~-

Experiência: 

O cargo exige •A • experiencia de 1 a 2 anos. 

• Instrução: 

O cargo exige 2º grau completo 

• Esforço mental/ visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exc-

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina • 

• Julg3mento e iniciativa: 

-3Ç30 

-Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. f{cgu -

larmente o ocupante defronta-se com problemas orie;inai::;, exigindo 

iniciativa média para a execuça·o dos trabalhos atinentes uo caq';o. 

Re :;ponsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material 

ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveiD,de­
correntes de descuidos • 

• Equipamentos utilizados ocupante do cargo: 

_:é quina~:::_:_ oalnul";/: 

J'• · \ 1 ·;: I· !2 r 'i • .. r • 1: ' 
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DESCRIÇÃO DO CARG~º~-

--·---
CARGO: 
FISCAL DE RENDAS 

GRUPO OCUPACIONAL 
FISCO 

Descriçáo sumária do cargo: 

CARREiftA 

V 

Executar as atividades de fiscalização de tributos municipais e ori­

entação aos contribuintes quanto ao cumprimento da legislaçao tribu­

tária. 

Descrição detalhada das tarefas: 

•. Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislaçã'.l tribu­

tária; 

• Fiscalizar mercadorias em trânsito nas vias pÚblicas, estrada;;, CE_ 

taçÕes, empresas de transportes, examinando a documentação fie; cal 

e para fiscal pertinentes a tributos municipais; 

• Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de impostos de 

serviços; 

Carimbar, dar baixa e conferir talões; 

• for· o caso; 

~~ 1 ' j , ' 

u ,,, 

' " ' ~t' 

Informar processos; 

Tomar as devidas providências ·no sentido de que os cor:tribuintDs 

tenham exato cumprimento às leis, rec-ulamento e instruções; 

• Elaborar relatórios sobre suas atividades; 

• Executar outras tarefas correlata~--

1 : ' :· ''1 • l ! T'r , 1·1 , '1 r 1 
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REQU~QS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

--- - -

' Senador 

I~xperiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses. 

Instrução: 

O cargo exige 2º Grau completo. 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência, rara execuçao 

de tarefas algo variadas, seguindo instruções detalhadas, com açoes 

independentes e julgamento de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. lie('J -

larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo, 

iniciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao carco. 

Hesponsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com patrimônio de equipamento, material ou recur -

:'os e pode provocar perdas, que seriam normalmente elevadas se o cor 

ressem. 

Esforço flsico: 

O ocupante se movimenta com frequência pela área de serviços mane­

jando pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo posições ca.::: 

sati va s com pouca intensidade, produzindo fadiga f lsica ao final -
ela jornada. 

Equipamentos utilizados pelo acurante elo cargo: 

trena, máquinas ele escrever e calcular e outros. 

~ 

... 1 ·;! l·I' . ' ., " 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARG01 
AGENTE FISCAL 

GRUPO OCUPACIONAL 
FISCO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIHA 
IV 

Executar as atividades de fiscalização de obras e posturas municipais 

em obediência aos códigos correspondentes, orientando os contribuinte. 

quanto ao cumprimento da~isla .. çc::ã:..:ºo.c·=------------------

Descrição detalhada das tarefas: 

.• Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislação re -
, . 

ferente aos codigos de Obras e Posturas; 

Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente 

licenciadas e obedecendo o Código de Obras; 

• Lavrar autos de notificação, infração, embargos e apreensão; 
Providenciar e/ ou expedir memorandos de comunicação e/ ou intimaçã:i 

Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certidão, em­

barcas, infrações, intimações, demolições e outras; 

Comparar a construção com o projeto aprovado pela Prefei tum; 

Fiscalizar entulhos e materiais de construção em vias pÚblicas; 
'·,tN; d . o 

relatórios das 
Executar outras tarefas 

atividades desenvolvidas; 

coe-relate~ 

'· 1 ;( ' '\ 1 • : \' 1 · \1 , \ f ·1 . 1 ( '1 ; 1 1 ( i f '' 'l '· "I) 1 
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REQUSITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO ~~~~..:::::::=::;~~~.::...:;:;.:;:!..~:.:..:;::~-:.:.:.:;;._:::.;::......;:;~=-~~~~~~·~~~~- 1 

• Experiência: 

O cargo exige experiência de 1 a 2 anos • 

• Instrução: 

O cargo exige 2º grau completo 

• Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exe 

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernirnento,nção 

independente e julgamento na revisão das variações rotinn. 

Julgamento e iniciativas 
-Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas regula:.: 

mente o ocupante defronta-se com problemas oriE;inais, exigindo in_!. 
' -ciativa media para a execuçao dos trabalhos atinentes ao cargo • 

• Responsabilidade pelo patrim5nio: 
-Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao 

de custo elevado. Há necessidade de cuidados constantes e meticu-

permanece maior parte do tempo sentado • 

• Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Máquina d.e calcular e outr~------------------·----

·· {\( ! , \ 1 ,._ : ! 'l · I~ /\ !' 11 · ·,. r •' 1 r '· ( ' 1·1•1 I' ; l 1 \ 11.-r-,1 1 ·1 · 

(\( \ ( . 1 1 ',' • ' 1 1 
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CARGO: TESOUREIRO GRUPO OCUPACIONAL 
APOIO ADMINISTRATIVO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
VI 

Receber e guardar valores, efetuar pagamentos, controlar recebimento'º 
..§..._Eagamentos efetuados, 

Descrição detalhadas das tarefas: 

• Heceber valores referentes a impostos, taxas, convênios e outros; 
• Efetuar prestações de contas; 

Providenciar o recolhimento de valores recebidos em bancos; 
Guardar valores; 

• Efetuar pagamentos devidos pela Prefeitura, conferindo documentos, 

emitindo cheques, numerando e classificando Ordem de Pagamento e 
efetuando o lançamento da despesas; 

• Efetuar e controlar todos os pagamentos em espécie até o valor es­
tipulado pelo Prefeito, providenciando o lançamento da despesa; 

• Fazer controle bancário através de livro e extratos bancários; 

~ Elaborar boletim de caixa, enviando cópias ao Prefeito e a Chefia 

_., ••j;(l;\ f_.'l] J•Jii\f'Jf.·\, (l')J'I () !'];(1(;1•1 ···11 f'l•:r-.1 l•t:I' \'' 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACÃO DO CARGO 

'A ' Experiencia: 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Instrução: 
O cargo exige lQ grau completo 

Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas onde o 

ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho com pouco esforço 1 

mental/visual. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre 
, 

alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente sur 

jam são relatados à chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

Os ocupantes usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 

possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embora em 
grau reduzido. 

Esforço físico: 

Esforço fÍsico quase -inexistente. O ocupante nao lida com pesos 
permanece maior parte do tempo sentado. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

PABS e outro~ 

~ _... .. 

e 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL 
TELEFDNISTA .. APOIO ADMINISTRATIVO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
II 

Operar a mesa telefônica ou uma seção da mesma, movimentando ch_§!; 
ves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comu­
nicações, locais ou interurbanas. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Operar a mesa telefônica para estabelecer comunicação interna, 
externa ou interurbana; 

' Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada; 
Controlar livro de chamadas, interurbanas; 

contas, relativas às cha 

f '' ,, 1 ::J 1 1 '/I' • ._ ' 1 'I i! •' ')';) ·.< '' ,-. ' ! J 1' 
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~CRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: TÉCNICO DE CONTABI 
LIDADE 

Descriçã'.) sumária do cargo: 

GRUPO OCUPACIONAL: 
APOIO ADMINISTRATIVO 

CARREIRA 
VI 

Executar atividades de registros contábeis, financeiros e orçamentos 

através de operações manuais ou maguinizadas. 

Descriçã8 detalhada das tarefas: 

,, Executar 

Executar 

serviços datilográficos da área 

outras tarefas correlata~-
de Contabilidade; 

' "L 1 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
CARGO: TÉCNICO DE CONTA 

LIDADE 

Descrição sumária do cargo: 

GRUPO OCUPACIONAL 
APOIO ADMINISTRATIVO 

CARREIRA 
VI 

Executar atividades d~ registros contábeis, financeiros e orçamentos 

através de operações manuais ou maquinizadas. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar, sob supervisão, os trabalhos de escrituração contábil; 

Auxiliar na elaboração de escrituração nalitica de atos e fatos 

contábeis financeiros e orçamBntários; 

Auxiliar na classificação e avaliação de despesas, analisando a 

natureza das mesmas; 

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa 

de recebimentos; notas de caixa de pagamentos, cheques e autoriza 

ção de pagamentos; 

Auxiliar no controle de suprimentos de fundos concedidos, eí'etuan 

do a baixa de responsabilidade de quando da prestação de contas; 

Auxiliar na coní'erência e classificação dos movimentos da Tesoura 
r·ia; 

verbas recebidas e aplicadas; 

Auxiliar na elaboração de demonstrativos de fundos pendentes e -
cone edido s; 

Auxiliar na elaboração do controle de custeio; 

Auxiliar na elaboração de relatórios de atividades desenvolvidas 

pelo Órgãot 

·- "/ll)/\ l·.Sl'Fl<1\I'~(;\, (1/U'i,: {l flJ-;{l(;l'/:';,''1) T!,:i._.·J 1'!-'I ' ... , .. 

~v. Se-;o-dc·r· l t<rico l<e7e11ck·, 11 

' 
lei. 76ll 1113 ,, /NJ-111,1, 
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REQUISITOS ESSENCIAIS....fi!RA AVALI~ÃOJ20 .~CA~R~GO~~~~~~~~~~~ 

, Experiência: 
O cargo exige experiência de 6 a 12 meses. 

Instruçã:i: 
O cargo exige 2º grau completo. 

, Esforço mental/visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com grande 

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum 

frequência na exe-
-discernimento, açao 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: -Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regu -

larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo 

iniciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao cargo. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 

-possibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes, embo.ra 

· r-eduzido : 

• Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Máquinas de escrever, calcula~r~e~o-u--t-~~o~s.__~·--~~~~~~--~~--~~~ 

I cl. /1,fl l l·U " /Ul- i J<,r, 
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-------~----------------------------·~----------------------------DESCRIÇÃO DO CARGO, ___ _ 

---------------------------~---------------CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA 
ESCRITURÁRIO APOIO ADMI!iISTRATIVO __ ~-----~- v __ _ 

Descrição sumária do cargo: 
Executar tarefas administrativas envolvendo a interpretação e obser 

vância de leis, regulamentosz.....portarias e normas pertinentes. 

--------
Descrição de ta lha da das tarefas: 

Executar serviços de indexação dos periÓdicos; 

Atender e auxiliar os Jei.tores na pesquisa e procura de livros; 

Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periÓdicos 1 

controlando o prazo de de devolução; 

Preencher e ordenar as fichas dos leitores; 

Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores 

ção de compra de livros e periÓdicos; 
para a 

Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Biblioteca 

Participar de cursos,palestras, seminários e outros; 
Executar outras tarefas correlatas 

Senador Eurico Pezende, 17 fel. 76:_1.11~3 '' li:R ll<íó 

de Ler•ioa -1 
Municipal;! 

1 
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~~~~~--------------·~~~~~~~~~~~~~~~~~--~~~~~~-

DESCRIÇÃO DO CARGO 

·~~~-~~~~~~~~~~~~~~~-·~~~~~~~~~ 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 

ESCRITURÁRI,O ____ fil:Q.IO ADMINISTRAT,::;I..:..VO.:.....---

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 

V 

Executar tarefas admin.istrativas envolvendo a interpretação e obser­

vância de leis, regulamentos, portarias e normas pertinentes. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Preencher títulos de concessao de habite-se, certidão, contratos e 

outros procedendo a entrega dos documentos requeridos à parte inte 
re ssada: 

Controlar a distribuição de notificações de impostos prediais e 
territoriais urbanos; 

Efetuar o lançamento em divida ativa dos contribuintes em débito ' 

com a Prefeitura; 

Manter atualizados os cadastros jmobiliário e o econômico-fiscal, 
_. Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores; 

Efetuar compras, obedecida a legislação específica, acompanhando o 
andamento dos ~rocessos; 

.· . .,:."~·f.~•.!· .''·- . '·çao; 

~i.ij~j,i~:1Efetuar fichas prÓprias,}o, registro;,de entradas e sa~das de materi 
al e/ou produto; 

Efetuar, em observância às técnicas específicas, a guarda e conser· 

va ção de material e/ ou produtos, procedendo arrumações de ma te r·ia 1 

em prateleiras; 

Fornecer, mediante requisições, materiais, e/ou produto.s, :wc; divcr· 
sos Órgãos da Prefeitura; 

Elaborar a previsã.o de estique de material; permanente e de consumo 

tem como pedido de compr~-

---- --·--· -----·-·~-------"IH)/\ FSl1FJ!J\!'!( ,\, ( lNl)I'. () l'HI H :pi:,~~-'-'.(\ 'l'f•'.f\1 l'f?[;~~,\' 

. Senador l:urica Re1ende, ·17 lei. 76lL 1143 e /(,g. 1160 \!9 H4ll f'.,,., 1 ·I" '"""'' 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
·-~~--~~~~~~-~-~~~~~ 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

ESCRITU~RÁ~R~I~O::..._~~~~A~PO.;:;.;:I~O...;ADMINISTRATIVO v ____ I 

Descrição sumária do cargo: 

Executar tarefas administrativas envolvendo a interpretação e obser­

vância de leis, regulamentos, portarias e normas pertinentes. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Efetuar serviços referentes ao registro, tombamento, inventário e 

conservação dos bens patrimÔniais da Prefeitura; 

Emitir requisições de material; 

Colaborar na elaboração de cursos, seminários, palestras e outros; 

Programar o controle de distribuições de merenda, calculando a 

quantidade a ser distribuída e os gastos, através do preenchimento 

d10 formulários; 

Efetuar a entrega de merenda escolar controlando a distribuição; 

Preencher fichas de matriculas escolares bem como o livro de contro 

Registrar o ponto dos professores; 

Dar o sinal para entrada e salda de alunos e professores nos esta­

belecimentos escolares; 

Preencher boletim e/ou formulários estatísticos sobre mat:ricu las , 

evasão, desistências e outros dados referentes à vida escolar dos 

alunos. 

Participar de serviços de âmbito social a _indivíduos e grupos; 

Cata logpr, registrar e classificar livros, revis tas e periódicos; 

Ordenar livros, revistas, jornais e documentos nas estan~ 

Senador Eurico Rezende, 17 lei. 768 1143 e 768-l166 f 

1 
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DESCRIÇÃO DO CARGD 

CARGO 

ESCRITURÁRIO 

GRUPO OCUPACIONAL 

APOIO ADMINISTRATIVO 

CARREIRA 

V 

-------
Descrição sumiria do cargo: 

Executar tarefas administrativas envolvendo a interpretação e obser -

vância de leis, regulamentos,portarias e normas pertinentes. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Redigir, segundo orientação de superiores hierárquicos, oficias, or­

dens de serviço, memorando e outros; 

Preencher fichas, formulários, talões, mapas, tabelas, requisiçoes 
e outros; 

Execucar serviços datilográficos; 

Executar serviços de recebimento, registro, classificação, arquiva­

mento, guarda e conservação de documentos em geral; 

Elaborar atas, relatórios e/ou mapas estatisticos das atividades de 

senvolvidas pelo Órgão; 

Preparar :a documentaçao para a admissão e recisao de contratos de ' 
trabalho, efetuando 

,~ o ' 
-11;,, i' . 1, ··- (·c..,'lf· ' '-.,.· :'"'r · t.· _, 

o· preenchimento das· guias relativas às obrigações saciais; 

Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficio e aposentadori.a 
efetuando os cálculos necessários; 

Controlar, sob supervisão, a frequência e escala de férias dos ser 
vidores municipais; 

Fome cer declaração e certidão por tempo de serv.i ço; 

Efetuar cálculos dos tributos e tarifas municipais; 

Prest.ar informações aos contribuintes quanto as obriP;DçÕ0:3 fiE;cni"; 

Preencher titulas de concessão de habite-se, cerlidGo, conLrato" e 

01.1.tros~· 
-···-----------~---- "iHll\ FSPJ~P/\~-1(,',\, (lí"ll"lf·, () f 1 Hfl1;p1;~;~ 1 1 "l'l·:rv1 l'l~l,._~.;~~!I' 

Senador Furico Pezend~, 17 1 el. 7ó8 1-1~ l ,, /(18- l IN1 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses 

Instrução: 

O cargo exige 2º grau completo. 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exe -

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernj.mento .Ação• 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 

I 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre 1 

alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente sur­

gem são relatados à chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

As possibilidades de perdas devido - r . a descuidos sao minimas . 

. Equipamentos utilizados pelo ocupante: 

Pranchetas, réguas, esquadros, escalas, compassos, normÓgrafos e ' 

~outr~-·~~~~~~~-· 

\V. Senador Furico l<ezende, 17 
1 

fel. 768.Jl,13 e 1(>8-llN> 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
---·-------------
CARGO: DESENHISTA GRUPO OCUPACIONAL: 

OBRAS, SERVIÇOS E MANUTE,~N~ÇÃ~O'--~~ 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
V 

Desenhar tabelas 1diagramas, esquemas, gráficos, projetos de obras ci­

vis instalações e outros, quando-se pelo original de plantas e croquis 1 

observando as instruções pertinentes. 

Descrição detalhadas das tarefas: 

Copiar desenhos já estruturados, seguindo as especificaçães dos ::iri 

ginai s; 

Desenhar tabelas, formulários, diagramas, esquemas, mapas e circui­

tos, baseando-se em rdscunhos fornecidos; 

Reduzir ou ampliar desenhos, guiando-se por croquis, esboços ou ins 

truc'Ões · " ' 
Efetuar desenhos em perspectivas e sob vários ângulos, observadas -

as medidas e outras anotações técnicas; 

Executar desenhos de plantas e desenhos técnicos, a partir do proj~ 

to original, para construção de edificações, estradas, pontes e via 

outras obras 

Senador l:urica kezende, 17 lel. 7ófl IH3 ,, l<iH· l lií6 
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----·---------------------·---------
REQUISITOS ESê!NC!!!S PARA..f:.Y!!LIAÇÃO DO CARGO ---------------------

Experiência: 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Instrução: 

O cargo exige lº grau completo 

Esforço mental/visual: 
O cargo compreende tarefas simples, frequentemente repetidas, onde 
o ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esfor­
ço mental/visual. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre -

alternativas de fá::il escolha. Os problemas que eventualmente sur­
gem são relatados a chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

AE: possibilidade.s: de perdas devido a descuido - r . .sao minimaE: 

flsico: 

~-''----~-------------·-------------

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

MEiquina de. escreve~ 

·---------------------

________ , ________ , ______ "Ht)/\ l·:SPl~P:\f'l< ... \. l_)l'H"lF () l'\Hl(;].'l·~;:-;i1 ·r1·:rv1 1 1 111:.:~~." 

Senador l:urico kezendP, 17 lei. l(>H-114.l e 1<>8- l IN> 99.H'lll [',,,, 1 '!" ''""·'' 
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CARGO: AUXILIAR DE ESCRITURÁRIO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

APOIO ADMINISTRATI.~V~O~~---~~I~I.;;;.I~ 

--~~-------------~----
Descrição sum~ria do cargo: 

Executar tarefas simples de rotina administrativa, envolvendo a apli­

cação de leis, regulamentos, portarias e normas em geral. 

Descrição detalhada das tarefas: , 
Colocar na divulgação de eventos culturais desenvolvidos pela bibli 

oteca municipal; 

Participar da elaboração de relatórios e/ou mapas estatisticos so -

bre as atividades do Órgão; 

Atender e prestar informações ao pÚblico nos assuntos referentes a 

sua área de trabalho; 

Executar serviço de entrega e remessa de correspondência e outros -

documentos da Prefeitura; 

Executar outras atividades correla~· 

~---·-···-------- .. ··f~()1\ ESPER/\f'-H,:,'\. c1Nr 1F. {) PHt)(;n1·:ssr) Jv. Senad·Jr turica Rezende, 17 - 1 el. 768-1143 e 768- ·1166 

TEl\J PHl•:',~.\.\" _ 

99.H4 1J f~on l-·;1";r:rr111(·l1 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: AUXILIAR DE ESCRITURÁRIO GRUPO OCUPACIONAL;APOIO 
ADMINISTRATIVO 

CARREIRA 
III 

Descrição sumária do cargo: 
Executar tarefas simples. de rotina administrativa, envolvendo a aplicz. 

.xii.o de leis.z......r:egulamento~.J2.0rtarias e normas em geral. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar serviços datilográficos; 

Preencher fichas, formulários, taloes, mapas, tabelas, requisiçoes e 
ou outros; 

Auxiliar no serviço de recebimento, registro, classificação, arquiv~ 

mento,guarda e conservação de documentos em geral; 

Auxiliar no preenchimento de guias de acidentes de trabalho, benefi­

cias e aposentadoria efetuando os devidos cálculos; 

Auxiliar na elaboração da folha de pagamento de pessoal; 

Fornecer declaraç~es e certidão por tempo de serviço; 
Auxiliar na elaboração 

Auxiliar no 

ÀuXiliar'.na· execução· 
:.;:'f.{!.o: ce ssos :··de compras;·: 

Executar serviços de reprodução de documentos; 

Auxiliar nas tarefas de catalogação, registro e classificação de li 
vros, revistas e periÓdicos; 

Auxiliar no ordenamentos de livros, revistas, jornais e docuu1cntos 
nas estantes; 

Auxiliar nos serviços de indexação dos periódicos; 
Atender e auxiliar os leitores nél pesquisa de-procuc:•i 

v. Senador turico Rezende, ·17 lei. 768- lHJ e 768-llóó 

ele 1 ivry 
•.' 1 ' 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

EXPERI~CIA: 
O cargo exige experiência acima de 6 meses 

INSTRUÇÃO: 
O cargo exige 2º grau completo 

ESFORÇO MENTAL/VISUAL: 
' O cargo exige senso de responsabilidade, e boa memoria visual, 

tendente a localizar os materiais estocados nas prateleiras,e~ 

caninhos, pátios, etc. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO: 
O almoxarife, em razão da função que ocupa é o responsável pe­

la guarda do material existente no almoxarifado. Qualquer per-

da ou devendo ser 

ESFORÇO FÍSICO 
Alguma fadiga é produzida 

permanece grande parte do 

r ao fim do periodo, pois o ocupante 

tempo em pé. 

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO 
Máquina de escrever, máquina de calcular 

CARGO: e outr2/--

1 ' 1 
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·---------------------------------------·~~ DESCRIÇÃO DO CARGO 

·--------------·---·----------------------
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA 

ALMOXARIFE ·-------"A._D""'M_IN.._I_S .... TRAÇÃO,~-----------II.;;;.I __ 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Recepção, conferência, guarda, armazena 

menta, conservação e registro dos materiais e produtos adquiridos , 

de modo a serem entregues quando sol.ici ta dos. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Recebimento e conferência dos materiais e produtos adquiridos, 

acompanhados de Notas Fiscais, comparando-as com os pedidos de 

fornecimento; 

Execução de guarda, armazenamento, conservaçao, classificação e ' 
registro dos materiais e equipamentos; 

Organização do fichário, mantendo atualizada a movimentação de en 

trada e salda de materiais; 

Elaboração da previsão de compras, tendo em vista as necessidades 
dos Órgãos da Prefeitura; 

Organização e atualização do catálogo de materiais em estoque; 
, -Fornecimento dos materiais requisitados aos diversos orgaos da 

. P.t;:~'Ílif&'.'. 7/;~~r__f!,; , 
,e ·~ ~~ ·. 

li ..... . 
1 • 

;'·•f~~i~i''~ ~~p ~~'O: i'v'i~iH'li;•,,1),;;, lo '•.•'·•"i•~t~••:,•,\i'!'.,;~., 
Comunicação ao Secretário Municipal de administração, quando da -
alienação de determinado material; 

Preenchimento mensal de mapas de controle de entradas e saidas do 
material estocado; 

Execução de outras atividades rorrelo tat--

99.fl~U t'.on 1. 
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REQUISITOS E~CIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 1 a 2 anos 

Instrução: 
O cargo exige 2º Grau Completo 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, compreendendo pl~ 
nejamento e execução de tarefas difíceis onde os m~todos s~~ con­

hecidos, reqw:rendo discernimento ação independente e julgamento' 
de decisões complexas. 

Julgamento e iniciativa: 

As tarefas são basicament-e variadas em seus detalhes.() ocupante -

deve planejar, organizar e coordenar suas atividades defrontando­

:ce com problemas mui tas vezes de natureza complexa, exigindo do ' 
ocupante muita iniciativa para a solução dos mesmos. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com patrimônio em forma Eie equipamento, ma te rial -

ou recúrsos e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, de 
correntes de descuidos. 

Esforço físico: 

O ocupante se movimenta com frequência pela área de serviço mane­

jando pesos leves e ocasionalmente pesado; assumindo posições ca~ 
sativas com pouca intensidade, produzindo fadiga fÍsicaao fina1-
da jornada. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do car~ 

11'~1 1'111»:';.\" 

,v. Senodo1 lurico ~:ezcndn. 11 
1 

lei. /08 11,13 e lóB- 111/1 )J\)}~-1() /)on /-,,per rn--;-11 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: 
T~CNICO AGRfCOLA OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
VI 

Executar tarefas relacionadas com o planejamento, a coordenação e a 

execução de tarefas referentes ao desenvolvimento agropecuário do 

município. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Orientar e fomentar, em articulaçãci com Órgãos estaduais e fede -

rais, as atividades agropecuárias no municlpio; 

Orientar agricultores e fazendeiros a respeito de téc:nicas, máyt.!:_ 

nas, equipg.mentos agricolas e fertilizantes adequados; 

Orientar e fomentar a produção de sdubo, sementes e mudss; 

Realizar e coordenar trabalho de irrigação e drenagem para fins a 
( 

gricolas; 

Divulgar processos de mecanizaçã'.l da lavoura, de adubação, de a -

perfeiçoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos agri­

colas, bem como de industrializaçãci da produção vegetal; 

Atender a pessoas da comunidade sobre técnicas de preparo de hor­

tas e outras culturas; 

vegetal, em -

Realizar estudos vi@ndo o aperfeiçoamento de plantas cultivadas; 

Orientar a arborização da cidade, respeitando técnicas adequadas; 

Exercer a fiscalização sobre o comércio de sementes vivas das pl:u_1 

tas em articulação com Óqr,ãos estaduais e/ou federais; 

Executar outras tarefas correlata:/--_ 

:~-Seno-d,,, 



1 

• 
• 
• • • • • • 

Pl\UlllURfi MUNILIPAL Ul UUll lSl'LHf\l!VI -

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

•A • Experiencia: 
O cargo exige experiência de 6 a 12 meses. 

Instrução: 
O cargo exige lº grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 
O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde 

o ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esfor 

ço mental/visual. 

Julgamento e iniciativa: 
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre' 
alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente su.E:gem 

sã·'.l relatados à chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 

possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embora­

em grau reduzido. 

' 'li ' ' 

- • , -Í \~) 
' ... "" :· .. ,, 

tas e pesos. O trabalho'pode.''exigir grande movimentação muscular. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Lixas, pincéis, rolos, pistolas de pulverização, escadas e ou' 

~~~~~~~~~--~~~~~~~~~~~~~~~--~~~~~ ~ 

·J~(I,\ J_~:1 t.-.1(.\i·'< 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO 
PINTOR 

GRUPO OCUPACIONAL 
OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
III 

Preparar superfície de edifícios, construções metálicas e produtos -
de madeiras, metal e tecidos, aplicando sobre eles camadas de tintas 
ou produtos semilares para protegê-los ou decorá-los. 

t Descrição detalhada das tarefas: 

1 Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da super-

• fÍcie a ser pintada; 

i t· h ~,:~~ ·i'. ' ' 

• • • 
' • • • • • • 

Executar, por instruções, desenhos ou croquis, quaisquer trabalho / 

de pinturas de superf{cie externas e internas de edif Ícios ou ou -

tras obrascivis, aparelhos, móveis, placas, painéis, emblemas, _Le­

treiros, faixas, meio~fios, quadras esportivas e/ou outras; 

Pintar as superfícies, aplicando 

de tinta ou produto similar; 
sobre elas uma ou vários camadas -

Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas 

Executar outras tarefas correlata;,-~ 

7 
de trabalho; 

~-----------·---- "]"\(),\ ESPFR1\N<. .\, 1.)f''.l.11•: () l'i~fH~PP.~~.s() "l"FJ\1 PPl·.S<.:.;J\" -­.V. Senador Eurico Rezeride, 17 J,.1_ 7ó8-1"14l e 1(,8. 1 V/> '.-'9.li,J:J f\,,, 1 

~--·. 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO IXl CARGO 

, Experiência: 
•A • O cargo exige experiencia de 1 a 2 anos. 

Instrução: 
O cargo exige lQ grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com frequência, para 
de tarefas algo variadas, seguindo ins truçÕes det:?. lhadas, 

ações independentes e julgamento de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 

-execuçao 

com 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre­

al te".'nativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente sur 

gem são relatados à Chefia para uma decisão 

~ Responsabilidade pelo patrimônio: 
~ O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material -
t ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, de 

oorrild' d"ouido·'' ~

1
,:

1
,.. ;: ~' _

1 
. ..,, .. 

1 

. . . ·. ~Ç, - . ·~:a :5~ : \· . 'r . ~ . 
•i.~, adig~ ~·{sfca:, r9du_z·.itl.a;'.~ ,, ina, ·.tla , Ui d_,elevada. Tr~r 

balho ti pico de serviço;- ·ibraçal, ·em que o ocupante se submete a· ' 

severo es_forço flsico. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

metro, prumo, nivel, réguas e outros. 

1 el. 7óf-l ·1143 ~ /< '8- 1 l(i~• 
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DESCRIÇÃO DO·• CARGO 

CARGO : PEDREIRO Grupo Ocupacional: Obras, Ser 
viços e manutenção 

Carreira 

IV 

Descrição sumária do cargo: Executar serviços de alvenaria, concre -

to e outros materiais, orientando-se por instruções, desenhos, esqu~ 

mas e especificações para construir reformar ou reparar obras. 

Descrição detalhadas das tarefas: 

Verificar as características da obra, examinandoa planta e espesi-
-caçoes; 

' Trabalhar _com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia 

e água, dosando as quantidades de forma adequada; 

Executar, por instruções, desenhos ou croquis, serviços de constru 
ção e reconstrução de prédios, pontes, muros, calçadas e outras es 
truturas semelhantes; 

Realizar trabalho de manutenção corretiva de prédios, calçadas e 1 

râmicas, mosaicos, tacos, manilhas, pedras, marmores,pi8-s, vaso,s.:::. 
nitários e outros. 

Dar acabamento à obra, preenchendo as junções com aq;amassa ele cL­
mento, alcatrão e outros. 

Operar instrumentos ele meel1ela, peso, prumo, nivel e outros; 
Construir caixa d'agua e sépticos, esgotos e tanques; 

Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas de trabalho; 
• Executar outras tarefas correlatas. 

1 '·:ri.. l 1 >J,•J. ~. '; \" 

1v. Senador l:urico Fezende, 17 1,,1. 168 11 \J e )1iíl- 1 ltô ~.~9.H ·1() F•rHl 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

·Experiência 1 

O cargo exige experiência acima de 2 ano,3. 

• Instrução: 
O cargo exige lQ grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência, para execução 
de tarefas algo variadas, seguindo instruções detalhadas, com 

ações independentes e julgamento de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 
-Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regu-

larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo 

iniciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao cargo. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O trabalho produz elevada fadiga flsica ao final da jornada. O 

ocupante assume posição precária a maior parte do tempo, manejando 

ferramentas e pesos. O trabalho pode exigir grande movimentação -
muscular. 

Equipa'!lentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

MÓqoi,.,a, trato~o e ferramootaa em ger~ 

,------------ ••l:\()A ESPEll1\NÇ/\, ONflE o j)l/()f;llF::so TFM P!ll-:'SA'" - -- - .. -·· ---t 
~v. Senador Eurico' Rezende, 17 Tel. 768-1143 ,,' 768-1Vi6 99.H'1U flna 1 ;I"''' "n'. •:i 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIOANL: 
OPERADOR DE MÁQUINAS OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

CARREIRA 
V 

-Descrição swnária do 
de máquinas pesadas, 

cargo: Executar tarefas relacionadas a operaçao 

efetuando serviços de abertura de aterro de 

valetas, bueiros, serviços de drenagem, nivelamento de ruas, terre -

nos e estradas. 

Descrição detalhada das tarefas: 
, A • 

Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira e pa mecanica; 

Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas; 

Executar serviço de escavação e transporte de terra, areia e brita 
nas estradas; 

Abrir valetas para instalação de redes de água e esgotos, bem como 

para drenagem de águas pluviais; 
Assentar manilhas em bueiros; 

Executar serviços de carregamento de basculante e caminhões com li 

xo; terra, areia, brita, pedras, manilhas e outras; 

"ll! l,'\ J::~1lf;.J?1\f'I(. '\. 1 li li I• f \ \ 1J11 Ji~J'I ,·:·,' 

J~:-S-e;o~!c:, \,,rico P-en·•"I" 11 

!'l;r,1 !'l'I 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 
·~~~~~~~~~~~~~ 

Experiência: 

O cargo exige experiência acima de 2 anos. 

Instrução: 

O cargo exige lº grau completo. 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atençaÕ mental/visual com grande frequência na exe ' 

cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, açao 
indep•2ndente e julgamento na revisão da variação de rotinas. 

Julgamento e iniciativa: 
-Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regu -

larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo­

iniciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao cargo. 

Responsabilidade pelo patrimônio. 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce 

cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmen 

. '·' t .. . "' -, . ', ,; 
elevada fadiga fisica ao final da 

pante assume precária maior parte do tempo, manejando ferramentas­

e pesos leves. O trabalho pode exigir grande movimenta:;ão muscular. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Metro, prumo, nível e outro~ 

enodor furico f~ezP11de, 17 fel. lól! 1113 ,, /Ul-116ó 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO : MESTRE DE OBRAS GRUPO 
VIÇOS 

OCUPACIONAL:OBRAS, Sl2.R 
~ 

E MANUTENÇÃO 
CARREIRA 

VI 

Descr~ção sumária do cargo: Supervisionar, orientar e fiscalizar 

' serviços de construção e reforma de obras da Prefeitura. 

•r 
• • 
• • • • t 

• t 
t 
t 

Descrição detalhada das tarefas: 

Distribuir tarefas para seus auxiliares; 

Supervisionar tarefas rotineiras na construção de obras e ediLica 

çÕes pÚblicas; 

Interpretar plantas de construções; 

Fazer medições de obras; 

Controlar a dosagem de argamassa e concreto armado; 

Guardar e conservar os materiais existentes nas obras a seu encar­

go, bem como controlar sua aplicação; 

p "]\( 1j\ 1· .. c;1'l,_H·'\nc; \. r 1n1H·, ( ~ 1·1-•1 -( ;1:1--.·~1 i 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 
O cargo exige experiência de 01 a 02 anos 

Instrução: 
O cargo exige o lº grau completo 

Esforço mental/visual: 

/ 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exe­
cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, ação 

independente e julgamento na revisão das variações de rotinas. 

Julgamento e iniciativa: 
-E~bora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regu -

larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo' 

iniciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao cargo. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com equipamentos e /ou recursos de alto custo. 

Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam -
normalmente elevadas se ocorressem. 

ção muscular. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Macacos, chaves em geral, medidores e outr°lj: 

Senador Eurico Rezende, -17 r e\. 768-114 3 e /li8- l l(l(1 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: Grupo Ocupacional: 

MECÂNICO OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

Descrição Sumária do cargo: 
Executar serviços mecânicos e elétricos em veiculo, 

equipamentos. 

DescriçãJ detalhada das tarefas: 

Carreira 
IV 

, . 
rnrJ.·::iu1r1as e 

Executar serviços de manutenção periódica em veiculas, máquinas e 

equipamentos; 

Desmontar, montar, limpar e regular motores, Órgãos de transmissão 

e demais componentes; 
r , • 

Testar veiculo, ma::iuinas e equipamentos quanto ao seu funcionamen-
to; 
Executar serviços e regulagem de direção hidraÚlica e m1~cânica; 

Executar de regulagem dos sistemas de freio e embreagem; 

Substituir e reparar baterias; 

Especificar as peças para fins de compr~s, procedendo ~ confer~n­
cia ::iua;:ido da entrega do material solicitado; 

Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de p.<:_ 
ças de reposição; 
Distribuir as tarefas ' aos seus auxiliares, orientando-os quanto a 
execuçao; 

-Zelar pela conservaçao limpeza das ferramentas e local de tratJaJ 110 

Executar outras tarefas corre la L:"'"d---
____ "llUll ESPFRAN(A. ()NDE (J l'P<><;L.c;c1 11'.M 1'111·~,SI\ 
Senador Eurico Rezende, 17 lei. 768.1143 e lé•8"1166 99.B~O Hnu Fcpe>r•rnço 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

A 

Experiencia 1 

O cargo exige experiência de 1 a 2 anos 

Instrução 

O cargo exige lº grau completo. 

Esforço mental/visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na exe--cução de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, açao 

independente e julgamento na revisão das variações de rotina. 

Julgamento e iniciativa: 
-Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regula~ 

mente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo ini­
ciativa media para a execução de trabalho atinentes ao cargo. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 
A 

O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou 
' recurso, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorre:::., 

tes de tlescuidos. 

,, 
Va.s com pouca intensidade ao final.da jor -
nada . 

. Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Aparelhos medidores, chaves em geral, alicates, escadas e outr:z. 

\'( .1 1: •; 1 '; ],' .\ f '.f , . ( il 'I ( ' l "1 '' ,. 'I': ! 1 ['. 1 ~ ' \ 
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DESCRIÇÃO IX) CARGO 

CAROO: ELETRICISTA GRUPO OCUPACIONAL:OBRAS, SER 
YIÇOS E MANUTENÇÃO 

CARREIRA 
IV 

Descrição sumária do cargo: Executar serviços Pl!ferentes à instala 

ção e manutenção elétrica em prédios e logradouros pÚblicos. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar serviços de instalações de circuitos elétricos, seguindo 

plantas, esquemas e croquis; 

Instalar e reparar sistemas de rede elétrica em prédios, obras e -
logradouros pÚblicos; 

Executar serviços de manutençaÕ da iluminação dos logradouros pu -
blisos. 

Colocar e fixar quadras de distribuição, caixa de fusiveis, tomada 

para lâmpadas e outros; 

reparar'linha·s,'de''alimentação, 'chaves,' reo'st~tos",· móto-···· 

res de. corren.tes alternadas e continuas, chaves, térmicas, magnét2 
cas e automáticas; 

Executar serviços de manutençaÕ elétricas na torre de televisão; 

Executar serviços elétricos nas ruas em épocas de fest3s, comemo -
rações e outros eventos; 

Instalar, regular, reparar aparelhos e equipamentos elétricos; 
Zelar pela conservação dos equipamentos de trabalho; 

Executar outras tarefas correla~ 

jv. Senador Eurico Rezende, 17 fel. 768 .. 1143 e /óB-1 Vió 29.fJ4ll f\0,1 1 ·pe1<rn•,n 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de até 1 mês. 

Instrução: 

O cargo exige lº grau incompleto 

Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a mÍnima atenção 

mental/visual para serem executadas. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com instruções 

recebi.das, raramente exigindo iniciativa própria do ocupante. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 
.... ! . 

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas. 

flsico: 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Enxadas, pás, picaretas e outras.':t= 

for Eurico Rezende, 17 lei. 768-"1143 e lófl-1166 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL 
COVEIRO OBRAS, SERVIÇOS E MANUTEN~ÃO 

CARREIRA 
I 

Descrição swnária do cargo: 
Executar tarefas pertinentes à abertura de sepultaras, a sepultamen­

tos, à exumação de restos mortais e manter a ordem, limpeza e conser 
N , ' vaçao do necroterio e do cemiterio. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Abrir sepulturas, medindo, cavando e retirando a terra, deixando-as 

em condições para o sepultamento; 

• Fazer sepultamentos; 

Providenciar a vedação das sepulturas; 

Efetuar a exumação de restos mortais obedecendo o determinação le­
gal ou judicial; 
Receber 

fiscalizando a entrada 

.r 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 

O cargo exige experiência de 6 a 12 meses 

Instrução: 

O cargo exige o lQ grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência, para execução­

de tarefas algo variadas, seguindo instruções detalhadas com ações 

inde pendentes e julgamentos de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 
-Embora de nature:za rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regu -

larmente o ocupante defronta-se com probJemas originais, exigindo­

iniciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao cargo. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 

possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, 
' :.·;;.·: 

< 

O trabalho produz elevada fadiga física ao final da jornada. O ocu 

pante assume posição precária a maior parte do tempo, manejando 

ferramentas e pesos. O trabalho pode exigir grande movimen Lação 1 

muscu1ar. 

Equipamentos utiJi zados pelo ocupante do cargo: 

Serrote, serras, plainas elétricas e manual, formão, rnnr·teJo, rnP -
tro, esquadros e outr1/ 

Senador Eurico RezendP, 1 ! 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARGO 1 

CARPINTEIRO 
GRUPO OCUPACIONAL 
OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
IV 

Os ocupantes do cargo temo atribuições a execução de serviços de -

construçã8 e reparos em estruturas e objetos de madeiras . 

Descrição detalhada das tarefas: 

Construir e consertar estruturas de madeiras; 

Interpretar esboços, desenhos e croquis; 

/ 
/ 

.. .. 
= 

Selecionar madeiras e demais elementos necessários à realização -
de obras; , Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhados 
Instalar esquadrias, escalas e similares; 

Construir gradil para arborização; 

Ili Construir e reconstruir pontes e pontihÕes de madeiras; 
.. Fazer e montar galpões, barracas e palanques; 

1i9 Confeccionar caixões de madeiras para indigentes; 

-. Operar com máquina~ de carpintaria manual ou elétrica; .. li Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas e local 
li balho; 

~ Executar outras tarefas correlat~ 

de tra -

i 
! 

1 

1 

\ 
_/ 

J 
"BOA ESPERANÇA, ONDE O PR~ESSO TEM PRESSA" ---------
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 
O cargo exige experiência de 6 a 12 meses. 

Instrução: 
O cargo exige lQ grau incompleto 

Esforço mental/visual: 
O cargo exige atenção mental/visual com frequência, para execu -

ção de tarefas algo variadas, seguindo instruções detalhadas, com 

ações independentes e julgdmento de decisÕen simples. 

Julgamento e iniciativa: 
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre­

alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente sur 

gem são relatados à Chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

- ' As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 
f Martelo ou malho, nivel e outro~ 

"BOA ESPERANÇA. ONDE O PROC;RESSO TEM PRESSA"---------

V. Senador Eurico Rezende, 17 Tel. 768-1143 e 768-1166 29.840 Boa Esperança 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARG01 GRUPO OCUPACIONAL 
CALCETEIRO OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
III 

Executar serviços de pavimentação de ruas, praças, jardins e obras 
f similares, utilizando blocos de concreto paralelepipedos e outras 

ma teria is similares. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do 

material adequado para nivelá-lo e permitir o assentamento de pe­
dras; 

Espalhar camada de areia sobre o assentamento; 

• Assentar 'blocos, blocretes, paralelep{pedos, meio-fios e outros; 

Executar trabalho em pisos de calçadas com assentamento de pastilha 

de granito e/ ou outros; 

Recobrir junções preenchendo-as com alcatrão ou argamassa de .cimen 

04parlgualar,;o;s·''çalçamento:~,Ef1da:r;""açabam~to",à'1lpbra; ... · ... _ ,., ........ · .·. 

P.' ;~rn.P~.·:: ... ·.z:.·.1 .c~.-~.·· ~,~~.· · .. 1t~'.·• ~fp.~~ .. ;~,.~,:,~;r~.ir'", ~·~ -.. ;íf.'s. ·~: ... ·.·'11'- ....... s;;i.#a'·r·. ·~ª.· .. ~·!· .' .. ci~.;l\...~~b.;=l.ho;'.~ ·i. 
,. '":"f'~f ~·,;~'l>'i , ·~~ r, ... •,,,l•\•'lf!• , . . ~f1L ~~'"'•Mo' •t ,_.., . "'~J~ , 
êat-regar ·e'· desca'rregarli:..Jeícú1C>s':,,com melÓ;"f.ios; ,.ar'eia{ei~ou:t~9s·;:~'J-~1 ', 

:; 'Zelar pela conservação dos equipamentos de .· trabalho; 

Executar outras tarefas correlata~ 

--- --------"BOA ESPERANÇA, ON!li\ O !'RO<~RFSSO Tl\M PR! );SI\" ___ _ ____ _ 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência: 
O cargo exige experiência de 6 a 12 meses 

Instrução: 
O cargo exige lº grau incompleto. 

Esforço mental/visual: 
O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde 
o ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esfor 

ço mental/visual. 

Julgamento e iniciativa: 
-Embora de natureza rotineira as tarefas sao algo variado. Regular-

mente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo inl 

ciativa média para a execução dos trabalhos atinentes ao cargo. 

Hesponsabilidade pelo patrimônio: 

D ocupante usa ferramentas, nateriais e equipamentos nos quais as­

possibilidades de devido a descuido são patentes, embora em 

sativas com pouca 

da jornada 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Chaves em geral, adesivos e outros •. 

,v. Senador 

"'ll0A ESPERANÇA. ONDE O \'ROCRESSO TEM PRESSA"' -------------- ___ _ 

Eurico Re2ende, 17 lei. 768-1143 e 768-1166 29.840 Boa Esperança f'. '.·•11>1· 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

Cargo: GRUPO OCUPACIONAL 
BOMBEIRO OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA 
III 

Executar as atividades de instalação e conserto de encanamento de -
água1 rede de esgoto e de aparelhos sanitários. 

'~~~~~~~~~~~~~ 

Descrição detalhada das tarefas: 

Executar trabalhos de instalações e consertos de encanamentos de 

água e rede de esgoto, bem como de caixa d 1 água, aparelhos sanitá 
rios, chuveiro e válvulas de pressão; 

Fazer ligações de bombas e reservatório de água; 

Fazer manutenção das redes de água e esgoto; 

Zelar pela conservação das ferramentas de trabalho; 

Executar outras tarefas correlat~ _ 

,.. _________ "flOA ESPERANÇA. ONDE o PRoc;Rr·:sso TEM PRESSA" 

v. Senador Eurico Rezende, 17 Tel. 768-1143 e 768-1166 29.840 Boa Esperanço 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAçÃO DO CARGO 

.. 
Experienciar 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Instrução: 
O cargo exige lQ grau incompleto 

Esforço mental/visual: 
O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde 
o ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esfor 

ço mental/visual. 

Julgamento e iniciativa: 
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre 

alternativas de fácil escolha, os problemas que eventualmente sur 

gem são relatados à chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 

possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embora 

em grau reduzido. 

do tempo, manejando 

ferramentas e pesos. O trabalho pode exigir grande movimentação mus 

cular. 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 
Chaves em geral, alicates, macacos, medidores •. 

• 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

CARG01 AUXILIAR DE MECÂNICO GRUPO OCUPACIONAL:OBRAS, SER 
VIÇOS E MANUTENÇÃO 

CARREIRA 
II 

Descrição sumária do cargo: Auxiliar na execuçao de mecânica, em vei­
culos ,máquinas e equipamentos. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Conduzir ao local de trabalho, todas as ferramentas ou material ne-

Cessário à sua execução; 

Auxiliar no desmonte de peças defeituosas ou com anormalidades de 
funcionamento; 

Substituir, ajustar e reparar as peças defeituosas do cisterna de frei 

-os, de ignição, de alimentação de combustivel, de lubrificação e de 
arrefecimento; 

Fazer a limpeza de peças, instrumentos e ferramentas utilizadas na --execuçao dos trabalhos; 

Auxiliar na montagem de motores e demais componentes dos veiculos,m~ 

Efetuar o controle de abastecimento do;3 veiculas e máquinas. 

Zelar pela conservação dos equipamentos e ferramentas de trabalho; 
Manter limpo o local de trabalho; 
Executar outras tarefas correlat~ 

' ·• • 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO / 

Experiência: 
O cargo exige experiência de 2 a 6 meses. 

Instrução: 

O cargo exige experiência até 4º série do lQ grau. 

Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde o 

ocupante exerce atenção e detalhes do trabalho, com pouco esforço ' 
mental/visual. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre al 

ternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem­
são relatadas à chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce -

cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmen­
te elevadas se ocorressem. 

Esforço fÍsico: 

O ocupante se movimenta com frequ~ncia pela área de serviço maneja~ 
do pesos leves ecasionalmente pesados, assumindo posições cansativas 
com pouca inrtensidade, produzindo fadiga fÍsica ao final da jornada 

Equipamentos utilizados 
Armamentos, lanternas e 

pelo ocupante do 

outras.~. 
cargo: 

·---···---·-----·-·"IH.li\ ESPl~Hi\l"~(.:r\, (){-..JIH•: (J l'HC H~PF~;.'~I l 'l'EM PULS'·;,\" 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

Cargo VIGIA Grupo Ocupacional:PORTARIA, 
TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO 

Carreira 

I 

Descrição sumária do cargo:Executar a vigilânci~ diurna ou noturna nos 

prédios da Prefeitura e nas áreas pÚblicas, bem como a defesa do patrl 
mÔnio municipal. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Proceder a ronda diurna e noturna nas dependências de prédios e áreas 
adjacentes verificando se portas, janelas, portões e outras vias de­
acesso estão devidamente fechadas; 

Examinar as instalações hidráulicas e elétricas dos prédios da Pre -
feitura, tomando as providências necessárias na ocorrência de fatos­
inprevistos; 

Proceder a vigilância diurna ou noturna nas áreas e logradouro3 pÚ -
blicos; 

Proceder a vigilância 

responsabilidade; 

r , . 
de veic4los, maquinas e equipamentos sob sua -

Controlar a movimentação de pessoas, veiculas e materiais; 

Prestar informações ao pÚblicos quanto à localização de serviços e 1 

funcionários; 

Acender e apagar lâmpadas dos prédios da Prefeitura; 

Executar outras correlatr· 

----------··BOA ESPl.:R1\NÇI\. ONIJE () PHuc;l'"SSU Tl\M 1'111;,.ssl\" ·------·---
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA A AVALIAÇÃO DO CARGO / -------
Experiência: 

O cargo exige . "" . , ... experiencia de ate I mes 

Instrução: 
O cargo exige instrução até a 4º série do lº grau. 

Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a m{nima atenção­
mental/visual, para serem executados. 

·Julgamento e iniciativa. 

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com instruções' 

recebidas, raramente exigindo iniciativas própria do ocupante. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são m{nimas 

Esforço f{sico: 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Enxadas, enxadão, µás, picaretas, vassouras, foices 

------- "Ml)/\ FSPFl'.?l\N(:A. (_)NJ)E l) PHr)<~Hli~l~'J> 'l'El\1 l'HFS,Ç,,\" --~··· _ 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

Cargo Grupo Ocupacional Carreira 
Trabalhador Braçal PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO I 

Descrição sumária do cargo: 

Executar tarefas de natureza rudimentar em que prevaleça esforço f lsi-
co. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Varrer terrenos, ruas e outros logradouros; 

Fazer coleta e transporte de lixo, depositando-o em carroças e/ou ca 
minhÕes; 

Carregar ou descarregar caminhões e carroças com mate~iais de cons -
trução e volumes em geral; 

Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e fossas; 

Roçar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e ou­

tros logradouros, utilizando enxada, enxadão, foice, pá e picareta ; 
Fazer a limpeza de córregos e ribeirões; 

, Drenar e aterrar depressões ou escavaçoes das estradas; 

P"' ,X:1,··º' ·' . :. . :.,,, .... · .. · t.... . .. ..- .... , r- , . . "'· .. :.n · .. ·'·.· . 
g;tenformar;imanilhas:! e ··tra.z!s,r9rtá.:-la5~para;t1oca11:lprÓprio; \v'.'*,ll.!t .:~,1\.(,, 

'- 'e ., .._...,._ . ..,._,.. .... ~~""'-...~._.-,...._.'111 __ i:,..·· · .··,.,,~-iil..r;+.o*~~~~· P-i'"iti'ilit:'· 111f';.<~~~-"""'U"-~.h-.~.;..,.~:~s;..;_..,'~~~.~ 

Dar acabamento nas peças de concreto; 

Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; 

Auxiliar na execução, reforma e conservação de canteiros em jardins e 
praças pÚblicas; 

Carregar tijolo.s, telhas, ladrilhos, azuleijos, tacos e etc, bem como 
avaliar no assentamento dos mesmos; 

Auxiliar na confecção de andaimes; 
Pintar muros, paredes e outros; 

Executar outras tarefas correlatas 

.. -···-~-----·- "l3()Ã l~SPEHJ\N(.~/\. C)Nl")li. () PP' 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

Experiência 
O cargo exige experiência de até I mês 

Instrução: 
O cargo exige instrw~ão até l;.Q série do 12 grau. 

Esforço mental/visual: 
O cargo compreende tarefas automaticamente exigindo a mínima atençã'.) 

mental/visual, para serem executadas. 

Julgamento e iniciativa: 
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre al­

ternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem ' 

são relatados à chefia para uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 

possibilidades de perdas devido a descuido são patentes, embora em -

grau reduzido. 

f
( . 1s1co: 

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo: 

Vac'°ur"', rodo,, "P=ador ' outro' r 

'J'EM PRF~S/\" _ .. ___ .. _ .. -

(-v-. _S_e_n_a-dor Eurico 
"J\01\ ESPERl\NÇ.\, ONI >F O PR< lGfff.SS<. l 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 

Cargo: 

SERVENTE 

GRUPO OCUPACIONAL 

PORTA,TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO 

Descrição sumária do cargo: 

CARREIRA / 
I 

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em edifícios e escolas 

pÚblicas,bem como cumprir trabalho de coleta e entrega de documentos e 
outros afins. 

Descrição detalhada das tarefas: 

Abri~ e fechar as dependências de prédios pÚblicos; 

Limpar as dependências dos prédios pÚblico:3, varrendo, lavando e en­

cerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidraças; 

Manter a devida higiene das .instalações sanitárias e da cozinha; 

Manter a arrumação da cozinha, limpando recepientes e vasilhames; 

Remover o pÓ de móveis, paredes, tetos, portas, janelas equipamentos 
Limpar utensílios como cinzeiros e objetos de adorno; 

Coletar o lixo de depósitos, recolbendo-o adequadamente; 
Remover ou arrumar móveis e utensílios; 

.· . '.• < .,.,..,· 1. . --
i;in tregar, de.' documentos 1 ;,men,sagens 

Encaminhar visitantes aos diversos seto:es da Prefeitura; 

Executar outras tarefas correlat~ 

-----·-----~-- "l~(_)J\ ESPERANÇA. ()Nl)E. t> PH( 1C~Pl ... SS( l Tl 1:M l'l'l·~SS/\" ---
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇAO DO CARGO 

Experiência: / 
O cargo exige . ~ . exper1enc1a acima de 2 anos. 

Instrução: 

O cargo exige lQ grau ~ncompleto 
Esforço mental/visual: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência, para execução 

de tarefas algo variadas, seguindo instruções detalhadas, com a -

çÕes independentes e julgamento de decisões simples. 

Julgamento e iniciativa: 

Tarefas repectivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre 1 

alternativas de fácil escolha, os problemas que eventualmente sur 
gem são relatadas à chefia uma decisão. 

Responsabilidade pelo patrimônio: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material­
ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, de­
correntes de descuidos. 

. Equi pameo toa u ti Ji aadoa pelo o oupm.te do oa cgf-

v. Senador Ft1rica i<rzendc>, ·17 lei. 768-114 l e 168-1166 \.:. 
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----PRHElfURfi MUlllClrfil 0[ uon ESPERAKCA-------- \ 

/ DESCRIÇÃO DO CARGO 

" 
Càrgo: MOTORISTA GRUPO OCUPACIONAL:PORTARIA,TRAN~ 

PORTE E CONSERVAÇÃO 
CARREIRA 

IV I 

Descrição sumária do cargo: Dirigir veículos leves e pesadas; manipu­
lando os comandos de marcha e direção no transporte de servidores e 1 

cargos em geral. 

Descrição detalhada das tarefas: 
.Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de com-

' , , , 
busti.vel, agua e oleo do carter e testando freios e parte eletrica,p~ 

ra certificar-se de suas condições de funcionamento; 

' .Examinar as ordens de serviços, para dar cumprimento a programaçao -
estabelecida; 

.Dirigir o veículo manipulando os comandos e observando o fluxo de 
trânsito e a sinalização, para conduzÍ-lo aos locais determinados na­

ordem de serviço; 

.Transportar servidores públicos aos locais de trabalho pré-determin~ 
dos; 

.Transportar e entregar cargos tais como: material de construção ~m -
,. geral, peças, máquinas, equipamentos, materiais escolares, cereais e 

outros alimentos para confecção de merenda escolar; 
.Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras repartições 
e vice-yersa; 

.Dirigir o caminhão-basculante no transporte de lixo, entulho e outros 
materiais para locais pré-determinados; 

.Zelar pela manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando -
reparos; 

.Recolher 
r , 

o veiculo apos 
gem para possibilitar a 

.Executar outras tarefas 

a jornada de trabalho, conduzindo-o à gara -
manutenção e abastecimento do mesmo; 

oorrelat~ 

---- ------ "Büll FSPER ANÇA. ONDE O PR()(~IWSSl) TEM Pl~FSS/\" ----. ___ ---· __ 
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Pll[HllURA MUtllCIPüL Ut UOil Esrurn~~n--- ---- ------- --- -\ 

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAÇÃO DO CARGO 

A 

.Experiencia: 

O cargo exige experiência de 2 a 6 meses 

.Instrução: 

O cargo exige o lQ grau lncompleto 

.Esforço mental/visual: 

O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde o 

ocupante exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esforço -
mental/visual • 

• Julgamento e iniciativa: 

Tarefas altamente repetitva, executadas de acordo com instruções re 
cebidas, raramente exigindo iniciativa própria do ocupante . 

• Responsabilidade pelo patrimônio: 
..... ! . As possibilidades de perdas a descuidos sao minimas 

.Equipamentos utilizados pelo 

P~, enxada, foice e outros 
ocupante do carg'Y- _ 

--~--· __ ·------- "IH)J\ FSPEl~J\f'-J(:A. ()Nl)E () Pl~(lCPFSS() 'lT~l\.1 1 Ul·:~~S/\" ·-·---
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----PREHIJURn MUlllCIPl1l Ut BUfi lSPEHAllCil- -----

DESCRIÇÃO DO CARGO 

Cargo: Grupo Ocupacional Carreira 
JARDINEIRO PORTARIA,TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO I 

Descrição Sumária do cargo 

Executar tarefas relacionadas com a limpeza dos jardins, a confecção­
e modificação de canteiro e o zelo pela conservação de parques e jar­

dins. 

Descrição detalhada das tarefas: 

.Fazer e reformar canteiros em jardins e parques públicos; 

.Fazer gramado 

.Semear e plantar mudas de flores e folhagem; 
, 

.Regar e podar a grama, plantas e arvores; 

.Remover lixo e folhas secas dos canteiros; 

.Remover, renovar e adubar a terra dos ,jardins; 

.Aplicar material contra pragas; 

mudas para doação em épocas próprias; 

a limpeza e conservaçao dos e jardins; 
' 1 

_"!'\(li\ l·:SPl<'.1~1'\f\!(.: 1\, CJí'H)I·~ () Jlllt 11 ;1:1 ·;~·( 1 Tli.f\l !'!li;','~"' 
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----r Rf f[IJ UR4 M u HICI r Al Ol HO n [ SP [RAllCA----- ---- -------

1 ANEXO III 
i 

A QUE SE REPERE O ARTIGO 9ºi 

DESCRIÇÃO E AVALIAÇÃO DOS CARGOS-; 

' 1 
"l;ül\ ESl'l•:Rl\NÇA. ONDE o f'R()(;1mso;<J TEM f'[ll·:SS!\" ---- -----
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ANEXO II. A 

,. . 
=..: CLASSE 

·1 
1 

·1 
1 

"'-=' 
= CARREIRA e D E F G H = B 
o::= 
w- .J_ e::-

°"" ~ 
- I é 640.999 684. 799 731.592 781.583 834.989 892.045 953.000 

~ = 
-:?.""""'~~ = 
~ 

·- ~---.-::-- II 807.608 862.793 921.749 984.733 1.052.021 1.123.907 1.200.704 
~-. ,-.. ::.: . -/- ~ -~ -:::_ III .017.522 1.087.051 1.161.331 1.240.686 1.325.464 1.416.034 1.512.793 

• i ;_, 
,,,.: .- . --'. ---== IV .281.997 1.369.598 1.463.184 1.563.166 1.669.979 1. 784.091 1.906.000 ' .. "'-

' ... 
~~-. ~ -· V .615.215 1.725.585 1.843.496 1.969.465 2.104.041 2.247.813 2.401.409 

~__.,___-

::..--= . 
~_,.,_,,,_~ - VI .035.043 2.174.101 2.322.660 2.650.926 2.832.067 2.832.067 3.025.586 

~~ 

= VII 2.739.196 2.926.332 3.126.332 3.339.958 3.568.181 3.812.000 
~ 

= 

{ ~ 
~ 

'--
o..:....; 

= e-

·---- ----------·----------
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-----PREf EllURA MUlll&I r nL UE BOfi ESPERfiNCB--·--- --·-· ----- ---\ 

GRUPOS OCUPACIONAIS QUANT. CARGO CARREIRA 

, 
60 - Professor III Magisterio 
02 - Supervisor Escolar IV 

SAÚDE 10 - Atendente de Enf el'lnagem II 
02 - Laboratorista VI 
02 - Visitador Sanitário IV 

, 
Nível Superior 01 - Administrador VII 

01 - Advogado VII 
01 - Assistente Social VII 
01 - Contador VII 
01 - Dentista VII 
02 - Enfermeiro VI 
05 Engenheiro VII 
06 

, 
- Medico VII 

02 
, 

- Veterinário - Medico VII 

Total 421 ~ 

Senador E1Jrico Rezende, 17 fel. 768-1143 e 168-1166 !·. t~. '· 1iu 

-

-
-·· 
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ANEXO I, A QUE SE REFERE O PARÁGRAFO ÚNICO DO ARTIGO 4Q 

GRUPOS OCUPACIONAIS 

Portaria, Transporte 

e Conservação 

Obras, Serviços e Ma 
nutençao 

FISCO 

QUANT • CARGO 

-10 -Jardineiro 

-16 -Motorista 

-70 -Servente 

-90 -Trabalhador Braçal 
-08 -Vigia 

-02 -Auxiliar de Mecânico 
-02 -Bombeiro 

-05 -Calceteiro 

-05 -Carpinteiro 

-03 -Coveiro 
-02 -Eletrecista 

-02 -Mecânico 
-10 -Mestre de Obras 
-06 -Operador de Máquinas 
-16 -Pedreiro 

-05 -Pintor 
-06 

, ( 

.. :-Tecnico Agricola 

-24 -Escriturário 
-06 

, 
-Tecnico de Contabilidade 

-08 -Telefonista 
-01 -Tesoureiro 

-06 -Agente Fiscal 
-03 -Fiscal de Renda 

CARREIRA 

I 

III 

I 

I 

I 

II 

I 

II 

IV 

I 

IV 

IV 

V 

IV 

IV 

III 

VI 

IV 
VI 
·-

I 
VI 

IV 

V 

-- --·----- "BUA ESl'l·RANÇA. ONnJ: O l'POCJ'l•C'.() TlíM Plll·«S./-L-
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