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PREFEITURA BAIXO GUANDU 

ESP!RITO SANTO : 

no ~ seguinte Lei. 

ESTADO DO ES=>IRIT . SANTO 

Lf( ;r!. Jootrffn 
PROJET O DE LEI N9 053/83 

Aprova o Plano de Classifi ~ação de Car 
gos e Salãrios da Prefeitura. 

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU, ESTADO DO 

Faço saber que a Câmara Municipal aorovou e eu saneie 

TITU LO I 

DO PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE CARGOS E SALÃRIOS 

Art. 19 - O presente Plano i ns ti tui e disciplina 
a classificação de cargos e salãrios dos funcionãrios da Prefeitura, e tem 

sua execução regulada pelos seus dispositivos, pela CÓnsolidarão das Lei~ 

do Trabalho e aemai s Legislações Complementares e correlatas. 

Art . 29 - São partes integrantes deste Plano as tabe 
las de Cargos e Salãrios , compreendendo: os Cargos efetivos e os Cargos 
regidos pela Consolidação das Leis do Trabalho. 

PARÃGRAFO ONICO - A inclusão dos cargos efetivos nes 

t 

te Pl ano não implicarã em preju1zo _dos seus oc~pantes, caso os 
vos desta lei venham colidir com vantagens jã garantidas em 

dispositi, 
legislação 

espeCi fi ca. 
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PREFEJTUR A BAIXO GUANDU 

\ 

ESTÀDO D O ESPIRITO SANTO 

... 
T1TULO I : 

DOS CON CEITOS 

Ar".. . 39 - Para fin s e efeitos deste p 1 ano. conside 

l - CARGO: um conjunto de atribui ções e respo..!2_ 

sabilidades cometjdas por autoridade compe 

tente, a um servidor . 

11 - GRUPO OCUPACIONAL: um conjunto de cargos 

II ! -

que dizem respeito a atividades correl atas 

ou de mesma natureza de trabalho. 

N1YEL: a des ignaçâo 

go, correspondente 

1 a s a 1 a ri a 1 . 

numérica de caoê car 

ao escalonamento na t abe 

IV - PADRAO: a des ignação literal ligada a ca: e 

cargo, correspondente ao escalonamento no 

nível que se enquadra o cargo . 

V - PROMOÇAO - a pass agem do ocupante de um 

cargo de um padrâo ao imediatamente sup~ 

rior, dentro do mesmo cargo. 

VI - ACESSO: a passagem do ocupante de um car 

go localizado em um nível, para outro car 

go localizado em nivel superior ao ante 

riormente ocupado. 
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BAIXO GUANDU 
ESTKDO DO ESPIRITO SANTO 

T!TUL O Il; 

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL 

Art. 4ç - A estrutura básica do Quad ro de Pessoal da 

Prefeitura consti tu í -se dos seguintes Grupos Ocupacionais: 

I - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADE DE N1VEL SUPE 
RIOR: compreende.os cargos a que sao ineren 
tes atividades refacionadas com os servi 

ços de assessoramento e supervisão e para 
as quai s são exigidas habi litações legais 

·e formação profissiona i de ni vei suoer1or. 

II - GRUPO OCUPACI ONAL DE APOIO TtCN l C O :comp ree~ 

de cargos a que são inerentes à t iviaaae~ oe 
nive l m~dio, principais e au xi l ia res, rel~ 

cionados com os serviços de natureza Técni 

ca cientifica. 

III - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADE DE APOI O 
ADMINISTRATIVO: compreende cargos a que sao 

inerentes at ividades de nível méd io, princj_ 
país e auxiliares, re l acionadas com os se r 

viços de natureza administrati va . 

IV - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADE DO FISCO: com 
preende cargos a que são inerentes ativida 

des de fiscalização do~ tributos de comp~ 

tência da Prefeitura e a orientação dos con 
tribuintes quanto ã apliacação das leis 

fiscais. 

V - GRUPO OCUPACIONAL MAGIST(RIO: compreende 
cargos a que são inerentes atividades de 
ensino fundamental , bem como atividades re 

lativas ã banda musical . 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU 
liiSTADO DO ESPIRITO SANTO 

VJ - GF, JPO OCUPAC IONAL OB.RAS, SERVIÇOS E MANUTE!i 
ÇAO: compreende cargos que ~nvolvem ativid~ 

des profissionais relacionadas com a trans 
fo rmação, utilização e beneficiamento de me 
tais, madeiras, materia is de construção , 
pi ntura, eletricidade, hidrãulica e canal i 
zação em geral, bem como a reparação ~ con 

servação de bens patrimoniais . 

VII - GRUPO OCUPACIONAL~PORTARIA, TRANSPORTE 

CONSERVAÇAO: compreende cargos a que 
E 

-sao 
inerent es at ividades de n'ívei s elementar ·e 

medio, principais e au xili ares, relacionê 
das com os servi ços ge rais de l impeza, zela 
doriê, conservação e transporte. 

T!TULO IV 

DO SISTEMA DE CLASSIFICAÇÃO, DOS CARGOS 

Art. 59 - A classificação dos cargos e salãrios cons 
t an tes deste Plano é fi xada em 7 (sete ) n1ve is , escalonados de I a VII e 
para cada cargo foram definidos paárões , conforme suas especificidades . 

PARAGRAFO ÜNICO - ·Os n1veis e os padrões citados nes 
te artigo, bem como os cargos e os salãri os a eles correspondentes sao os 
cons t antes do Anexo I e I l . 

-Art. 69 - A promoçao deve ocorrer de 2 em 2 anos e 

decorre do resultado da avaliação de desempenho feita conforme plano prE_ 
. prio e mediante legislação especifica, baixada em ato do Poder Executivo 

no prazo de 1 (um) ano, a partir da data de aprovaçao deste plano. 

\ i 



,... 

• 1 

• 

._ ~~~~ 
~·;jf:~.'?i 
"~E :;.;;:.. ·~i­
~~i=.·:.. '.: 
~~·-&~ .. ;; 

PRE .G" EITURA MUNICIPAL DE BAIX O GUANDC 
ES"i"ADO D O ESPIRITO SANTO 

Art. 79 - Para que se efetive· ·o· acesso, serã consi df 

rado o interesse da administração, a ava l iação do desempen~o do servidor e 

as qualificações essenci ais exigidas para o cargo. 

Ar: . 89 - As admi ssões far-se-ão sempre no padrão 
de cada cargo e o serviaor somenLe terã direito a promoção ou acesso 

02 (dois ) anos de exercicio, no m1nimo. 

A 
-apos 

Art . 99 - As descrições e avaliação dos cargos cons .. -
tam do Anexo III. 

TTTULO \' 

DO ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES NOS CARGOS 

A~t . 10 - O enquadramento do funcionãri o -ocorrerõ 
por ato do Poaer Executivo, mediante Portaria baixada pelo Prefeito. 

PARÃGRAFO ONICO - O enquadramento serã feito segundo 
as funções que exerça o servidor e suas qualificações . 

segui~ tes situações: 

=.=-_ _ --==::;. 

5-~--

Art. 11 - A implantação deste Pl ano, considerarã as 

-J - Enquadramento no cargo ,por razoes de mudan 
ça de denominação do cargo originãrio; 

II - Enquadramento no cargo~por motivo de rrrudan 
-- ça de função. 

Art. 12 - O funcionãriÕ enquadrado na nov·a '._- situação 
·----- - . -· 

terã seus salãrios imediatamente ajustados tão logo sejam baixados os res 

pectivos atos de enquadramento. 

PARÃGRAFO ONICO - Nos casos em que o salãrio atual do 

servidor não corresponder _exatamente aos padrões definidos nos respect_i 

vos níveis, seu salãrio serã enquadrado no padrão imediamente superior. 

b 
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PREFf r TURA MUNJCJPAL DE BAIXO GUANDO .,, 
ESTADO DO ESPIRJTO SANTO 

Art. 13 - O enquadramento serã feito dentro do prazo 

ae 60 (sessenta ) dias, contados da da ta aa aprovação desta Lei. 

T1TULO \I! 

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO 

-Art . 14 - O adiciona l por tempo de serviço serõ co~ 

cedido por ouinqUênio, observados os seguintes critérios: 

' 

-j - O adiciona l sera de 5~ (cinco pGr cento ; 

calculados sobre o valor do salãrio mensa l 

percebido. 

-II - O adicional sera pago automaticamente ao 
empregado, a partir da data em que a ele fi 

zer jus. 

III - A vantagem do acréscimo quinqDenal por tem 

po de serviço não incidirã, em hipõtese al 

guma, sobre os valores de remuneração dos 
cargos em comissão e funções gratificadas , 

não sendo, estretanto, prejudicado o funci.2_ 

nãrio da Prefeitura que estiver no exerci .. 
cio dos cargos e funções acima citados,qua_!l 
do a vantagem por tempo de serviço incidirã 

sobre os seus salãrios registrados em car 

teira . 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU 
ES.,,TADO 'DO ESPIRITO SANTO 

. " 

IV - O adicional por tempo de serviço sera conce 
di do ao servi dor por qui nquêni o de .e fie ti vo 
exercicio prestado ã Prefeitura 
de Baixo Guandü. 

PARÃGRAFO ÜNICO - O adicional por tempo de 
previsto nesta Lei,~ extensivo apenas ao servidor regido pela 
ção das Leis do Trabalho. 

.Muni ci .. pa l 

serviço 
Consolida 

Art. 15 - A concessao do adiciona l por tempo de ser 
viço prevista no ·Art igo 14 desta Lei, serã autorizada pelo Prefeito Muni:~ 
pal, tão logo se -cumpra os prazos necessãrios para a aquisição das resoe: 
tivas vantagens, conforme tabela constante do Anexo IV . 

Art. 16 - Considerar-se-ã para efeito da concessão de 

adicional . o tempo do exerci cio efetivo do funcionãri c, a partir de sué 
contrãtação pela Prefeitura . 

TITULO VII 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÕRIAS 

Art. 17 - O Prefeito Municipal providenciarã o 
enquadramento dos funcionãrios da Prefeitura em observância ãs 
ções desta Lei . 

Art. 18 - Os admitidos para substituírem 

dispos_i 

servidores 

do quadro que venham a ser designados para cargos em comissão ou funções 
gratificadas, enquanto durar o impedimento do titular, terão sua retribui 
ç~o correspondente ao valor do cargo . 
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ESTADO DO ESPIRlTO SANTO 

ANEXO 

A QUE SE REFERE O PARÁGRAFO ÜNICO DO AR~ . 5Ç 

GRUP OS OC UPACIONAI S 

Portaria, Transporte e Conservação 

Oor2.s, Serviços e· Manutençã o 

~ 

Atividades de Apoio Admini strativo 

t1agistéri o 

At ividades do Fisco 

Atividades de Apoio Técnico 

Atividades de Nível Superior 

CARGOS 

Trabalhado r braçal 
Serve nte 
J ardineiro 
Vi aiê 
Moto ris i:ê. 

Aj uaante de Peare irc 
Covei reo _ 
Peareirc 
Ma9aref~ 

1 NTVEL 

I l 
I ~ 
I\ 

J\ 
I\ 

Cavouaueirc I\ 
Ca rointeirc I\ 
úoe rador ae Mãqui nas ./ \' 
Mecânico de Manutenção / \' 
Mestre de Obras Vl 

Auxiliar de Almoxarifado III 
Distribuidor de Merenda lii 
Enc. do Posto de Correio 
Auxi liar de Bi bl ioteca IV 
Atenoente de Amoul atõri o IV 

. . Auxil ia r Adminis trativ.o V-
Tesoure i rc VI 
Téc nico ae Contabil idaàe .Vl-

Maestro da Banda Musical IV 
Professor de 19 Grau IV 
Auri i i ar de Secret . Escol ar I\I 

Agente Fiscal 
Fi s ca 1 de Rendas 

. Topógrafo ~ 
Técnico Agrícola 

Contador 
Assistente Social 
Médico ,, 
Dentista 
Engenheiro 

V 
VI 
VI 
VI 
VI I 
VII 
VII 
VI 1 
VII 
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AN EXO 11 
A QUE SE REFERE O PARAGkAfü UN ICU 00 AICI IGU 59 

.... 
PA UHO lS 

N T VE l ~ 
[_~ __ ! 8 l C l D ] - n E l F 1 G n - 1 H 

47. 900 ~o . 2~4 ~2.690 55 . Otl6 ~ 1. 4 79 59. 876 

li 50 .398 !l3 . 42J 56 .449 59 .4 71 62. 497 65. 520 

1 I I 51. 269 54 .344 57 .422 60 . 496 63.574 66.648 

I V 53. 677 56 . 683 59.7 49 62.812 65.875 68 . 938 72. 004 75. 067 

V 73.690 78 .4 27 83. 165 87. 902 92 .637 97.374 102. 112 106.849 

Vl 101. 269 108. '103 1 ·15. 735 122.970 1 30.20~ 137.437 144.668 151. 903 

V 11 136. 022 141.737 155 . 454 165. 169 114 . 886 l t14 . 60 l 194.318 204 .033 

• 
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I ANEXO III, A QUE SE REFERE O ART. 9~ ~ 

DESCRICAO E AVALIACAO DE CARGOS 
1 1 
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-
DESCR l ~t...C SUMARIA DO CAriG C. ') . 

ús ocupan t e s óo cargo têm come 2 t r i ou i e o e s orédio àõ P r ef e i ti.; T?. ,I 
o cumprime n to o e mandaàos exte: dE: caíezini: ::. 

/" -
r DESCRIÇAO DETAL HADA DAS TAREFAS 

• 

Lim~ar t ;modos, pitio , banheiros e dema is àepend~n=ias da ?refeitur 2 . varr~nàc.~2E 
pando, encerando e lavando assoalhes, ladr ilhos, azu1eJ05. ?isos e v i é~aças; 

Manter a higiene das instalações sa~1tarias e aa cozinn2; 

Espanar móveis e janelas; 

Sacudir e lavar capachos e tapetes; 

Abrir e fechar a Prefeitura; 

_igar, desligar, descongelar e iimpar a geladeira; 

Lava~ louç as , recipiente~ e vasilhames: 

Prepar:a'!" e sen·ir cafezi yiho ; 

Proviâenciar a compra do material de limpe7.a e do materia l de cozinha; 

Cumprir mandados externos; 

Guardar a s chaves . a Prefeitura; 

~xecutar outras tarefa s correlatas. 

' ---

J 

l 
i 
1 
1 

i 
1 

l 
1 
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INS 1 R UÇ. t..O 

O c a r go e x i ge 19 grau incomp l e t o 

... 
-

D:'. PERIENCIA 

O cargo exige experiência d e ate 1 mês 

ESFORCO ME N TAL / VISUAL · 

O cargo c ompreende tarefas simples Írequentemente repetidas, onde o ocup a n t e 

exerce ~ t enção a de talhes à o trab alh o , com pouco esforço mental/visual. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO . 

O ocupante usa ferramentas , materiais e equipamentos dos quais a s po s sibili da d es 

àe peràa s à evído a descuidos são pate nte s, embo ra em grau reduzi do . 

JULGAMENTO E INICIATIV.4 

Tarefas al t amente repetitivas, exe cutadas de acordo CJm in~truçoes receb i das, 

~ente exig indo iniciativ2 própria d o ocupant e . 

RELACIONAMENTO 

Os contatos s a o frequentes, com a finalidade de obter / prestar informaçoes, 

inclusive com servidores de outros setore s e chefias. 

! 
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e PRE F E li UR.li MUNICIPAL D[ BA IXO GUANDU ~ ~----º-E_sc_R_ic_A_o_D_o __ c_A_R_G_o_ 

(
CARGO. . ) ( GRUPO OCUPACIONAL . 

_____ _ J_A_R_o_r_N_E_r_R_º_____ 
1 

\ , ?ORTARU. ' TRP> •• N SPORTE E CONSERVAÇÃO 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO 

Os o c upantes do cargo t~rn ~orne atr ibuiçoes a l i mpeza dos jardins, a confec; a o 

ficação de canteiros e zei2r p e ~a conservaç ã o àe parques e jardins. 

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• 

Fazer e reformar canteiros; 

Seme ar ; 

Plantar; 

Substi tui r muâás mortas e/ou estragad a s; 

Re volver E renovar 2 t err& dos canteiros; 

Fazer gramado s; 

Executar a poàa gem das piar.tas; 

Regar a s plan tas; 

Zelar pela conservação d o j arâim e àos equipamentos e ferramentas utilizadas 
trabalho; 

Providenciar a limpeza àos jardins varrendo e retirando lixo d e canteiros; 

Executar outras tarefas correlatas . 

-- --

.. 
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INS I RUCt. C 

O cargo exige instru çao ate ó 42 serle do 19 grau 

... 

EXPERIENCIA · 

O ca ; go exige expe r1enc~a dt : a 6 roese~ 

E.SFORCO MEN1 AL'/ VISUA L 

. ' 
'. 
~-

O cargo compreend e tareías simples frequenteme nte repetidas, onde o ocupante exer 
-ce alenç ao a detalhes de traba lho com pouco esforço mental / visual. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIC . ..----,._ -
As possibilidades de perdas àeviào a descuidos sao m1n1mas. 

JULGAMENTO E INICIATIVt.. 

Tarefas r epeti tivas exigindo -pouca iniciativa ào ocupant·e sobre alterna tivas de 

fácil escolha . G~ problemas que eventualmente surgem são re l ataâos à chefia pará 

uma decisão. 

RELACIONAMENTO: 

·Os contato s são freqüentes com a finalidade de obter/prestar informações, inclu 

s 1ve com serviâores de outros setores e chefias . 
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GRUPO OCUPt.CIQt..;A L. ) 0,\. ""
1
' :ll ) 

PORTARIA, TR.ANS PORT~ E CC . ?. VAÇÃO . 
--------

CA~ G : ) 
Vl GlJ.. 

---
DESCRJÇAO SUMARIA DO CARGO : 

Os ocupante s do cargo têm como atribu:çõcs ~ execuçao da guarda, fiscalização, limpeza 

e defesa cio patrimônio da ~refeitu=a. 

)ESCR IÇAO DETALHADA DAS TAREFAS : 

Proceóe r a roncia ê~urr~ e noturna pelas areas que circunciarn os est?belecimentos 
blicos , tomand o as proviJencias necessárias na ocorrência àe fatos imprevistos . 

Fiscalizar a entrada e saída àe pessoas, veículos e materiais; 

-
p~ 

1 
Or ientar o púb l ico quant r ã loc ai_zação de serviços e funcionários; 

Verificar se portas , portões e janelas foram fechada s, após o termino do . 1 
expedi.ente; 1 

Zelar pela limpeza das áreas interna 

. Executar outras tarefas correlatas. 

--__ , 

/ 
/ 

• 

e externa dos estaôelecimentos; 

1 



í 

1 
1 
i 
l 

t 

• 

.. 
--------·~ 

INST RUCAL 

O cargo exi g ~ instruçao a t e a 4a. seri e de 1Y grau. 

-
[XPERIENCl.t. 

O cargo exi ;·e experiência àe a té _ r.:e~. 

L SF ORÇO MENTAL/ VISUAL. 

O cargo compreende tarefa s simples freq ue n temente repetidas, onàe o ocupante exe~ 

c i ate9ção a àe talhes do trabalhe, com pouco esforço menta l/visual . 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIO : 
.... --....... 

O ocupan te liàa com equipamentos e recursos àe alto custo, exerce cuiàados signif~ 

cativos para prevenir perdas, que seria~ n o1malmente elevadas se ocorrere~. 

JULGA MENTO E INICIATIVA : 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de 

fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são relataàos ã chefia para 

uma àecisao . 

RELACIONAMENTO: 

O relacionamento se restringe ã chefia para receber instruções e prestar infor:~ i 

çÕes sobre o andamento do serviço. Contatos com servidores de outros setores sao 

apenas para entregar trabalhos efetuados. 

} 

___) 
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GRUPO OCUPACIONAL 
PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVAÇAO 

DESCRJÇAO SU .!.:.Rlt.. D O CARGO : 

O ocupante do cargo têm comd at ribuiçõe s õ e xe c uça o de atividades relacionaàas a o 

transporte de cargas, funcion ~rios a se r v iço e doc umen tos . 

-
DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Executar·serviços relacionaàos a o transporte 
locais de trabalho pré-àeterminao os; 

operar1o s par éi J 

• 

Transportar e entregar carga s tais como: materia l 9e construçao em ge ral , materiais 
escolares, cereais e outros alimentos para conf ecç a o de merenda escolar; 

Pe ç a s para a manutenção de veículos e equipamentos da Prefeitura; 

Transportar àocume.ntos em geral da Prefeitura para ou~ras 

. ransportar funcionários a serviço e autoridade s em ger'°al; 

Repartiçoes e v ice-versa; 

Parti.cipar da limpez a e conserva ç ã o das vias públicas, transportando lixo E: o utros 
materiais para locais pr~-determinados; 

Zelar pela limpeza e conservação ào ve icu le; 

Executar outras ativiêades correlatas. 

! 

·I 

l 
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INS 1 RU~AO 

O cargo e~ige 19 grau incompleto 

-
EXPERIENCIA : 

O cargo exige cxper1enc1a de 6 a 12 me~~$ . 

" 

ESFORCO MEN1 ALI VISUA_ 

O cargo exige atenção mental / visual com grande frequ~ncia na execuçao de tareias 
. . . 

se -:n -rot: ine iras. Requer algum àiscernimento , ação independente e julgamenc. c né 

revisão àe variaçoe s re rotin.::.. 

RESPONSABIL IDADE PELO PA1 RIMONIO : 

O ocupante liàa com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuiàaàos s1~ 

·nificat:ivos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorresserr.. 

JU LGAMENTO E INICIATIVA . 

_ Tarefas repetitivas , exigindo pouca ini~iativa ào o c upante sobre alternativas 

-de--íácil escolha. Os problemas que eventualment~ surgem são relatado s ã chefia 

para uma decisao . 

RELACIONAMENTO: 

Os contatos são freqüentes com a finalidade de obter/prestar informações, inclu 

sive com servidores de outros setores e chefias . 

'· ' 



CARGO ) 

:__~_A_J_UD~A_N_T_E~D_E~P_E_D_R_E_IR_O~_. 

GRUPO OCUPACION4L 

OBRAS, SERVI COS E MANUT.ENC'ÃC' 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO . 

-)s ocupant es do cargo tem como a:ribuiçoes a execu;a~, sob direta supervisao de pe 

jre1ros, :r Fbalhos de alvenaria e c imente. bem como o fornecimento de material dê 

:onstru t ão aos pedre~ros . 
. " 

)ESCRIÇAC DETAL HADA DAS TAREFAS : 

Preparar qualquer tipo de massa ã base àe cal, cimento e concreto, manejando enxa 
da e pá; 

Carregar tijolos , telhas, lacirilhos, azulej : s , tacos, manilhas , areia, pedras e 
qualquer tipo àe mas sa àe cimento, utiliza~~º carrinho àe mão ; 

huxiliar o pedreiro no assentamento de manilhas e na pintura de paredes e mures; 

Carregar terra para aterro de alicerce; 

huxili?r o pedreiro no assentamento de pisos e na colocação de azulejos; 
.1 
. Arma~ andaimes; 

.' Execut.a~ outras t.areías correlatas. 

/ 
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REOU:SI TQf, ( $5 [ 1. Slt. 'S PARA PRH NCHIMf NTO DO CARG O 
, . 

INSTt:?U:,.t.c 

O cargo exige instruçao ate ~ 3 Y ~erlc óo 10 g1au 

-
EXPERIENCIA 

O car go exige exper1enc1a àe 2 a 6 meses 

ESFORCO MENTAL / VI SUA'.... . 

O cargo. compreende tarefas aut.omatizaàas exigindo a m1n1m.:; atençao mental/visua : 

para serem executadas . 

RESPONSABIL IDADE PELO PATRIMÔNIO : 

) o ocupante usa ferrame~tas,mat eriais e equipamentos nos quais as possibilidaàes 

ae perdas ôevidc a ôescuiàos são patentes, embora em grau reâuzidc. 

• 

JULGAMENTO E INICIATIVA : 

-Tq._refas altamente repe tit ivas, executadas de acordo com instruçoes recebida s , rar.:; --· 
men te ex i gindo iniciativa própria do ocupant e . 

RELACIONAMENTO : 

O relacionamento se res tringe ã chefia para receber instruções e prestar 

mações sobre o andamento do serviço. Contato s com servidores de outros 

sao apenas para entrega r trabalhos efetuados . 

infor 

setores 



CARG O ) 
covr: IRO 

-----~ 

GRUPO OCUPACIONAL 
OBRAS, SERVl ÇOS E HAl\CTêNÇi,C· 

Nl\/El 
II 

DE SCRICAO SUM..:.r;-1~ ·Do CARGO 

Os ocupantes do cargo têm cómo a:riou i ç ues a abertura de ser111tur~s. a exumaçao de 

restos mortais, fisca l izaçiio aa e n :ra da ~ sa)ca óe pe s s oa s e zelar pela ordem, limpe -· 
za e conservaçao ào . - . cem1teric . 

DESCRJÇAO DETALHADA DAS TAREFAS 

• 

Ab rir se~ulturaE. cavando, medindc, tirando a terra, deixando em condições para 

o sepultamento; 

Descer os caixões e ataúdes; 

Providenciar a vedacio das sepulturas; 

Executar a exumaçao de restos mortais, quan~o vencido Ô período de manutençao na 

sepul.tura, bem como em c_umprimento a determinação legal e judicial; 

Zeia:- pe.lé orderr., l impeza e conservaçao ào cein1 rerio: 

Abrir f fechar o cemitério : fiscalizando a entrada e saída de pessoas durante os 

velór i o s: 

Executa:- outras ~arefas correlatas . 

... -- -

l 
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REOUISITOS ESSENCIAIS PARA PR[ Er-JCHIME NTO DO CARGO 

-
INSTRUÇAO 

.,, 
ú carg o exige instru ; a o at a 4c. seri e ào ) Ç grau; 

-
E XP[qf~ NCft.. 

O cargo exige exper1encia à e - 2 ó meses ; 

ESFORCO MENTAL/ VISUAL . 

ü cargo· compreenàe ta r ef a s simples frequentement e repetidas, onde o ocupante exe~ 

ce atençao a àe _alhes do trabal ho, com pouco esforço mental / vi s ual; 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO . 

As possibiliàaàes de perda devido a descuidos sao mínimas; 

J ULGAMENTO E INICIATI VA : 

EmhDra de natureza rotineira, as tarefas sao al go variadas. Regularmente o ocupan -__ , 
te defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para a execuçao 

dos trabalhos atinentes ao cargo; 

RELACIONAMENTO . 

Os contatos são freqüentes com a finalidade de obter/prestar infonnaç;es, inclusi 

v e com servidores de outros setores e chefias. 

I 
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_c_A_R_G_c __ P_E_D_R_E_I_R_o ____ ~~ GRUPO OCUPACIO~JAL '\ (NIVEL\ 
~ 

'---------------------------~ 
OBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÀC1 

-
DESCRIÇAO SUMARIA DD CARGO : 

- I • ,. .. , • - . -
Os ocupantes ào cargo tem como a triou1ç oes a execuçao de s erviços de construç ao e r e 

paros ó e obras àe alvenaria , orientados por inst r ução, desenhos ou croquis. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS· 

Executar, por instruç oes, àesenhos ou croquis, ooras de con ~ r uçao e reconstruçao 
de pr~dios, pontes, redes de esgo t o , muros e calçarias; 

Trabalhar com qualquer tipo de massa i base de cal, cimento e outros materiais de 
constru çac ; 

Assentar e f azer re i ~ auraçoes de tijolos , te lhas, ladrilhos , azulej os, mosaicos, 
tacos, manilhas, pedras- marmores, etc. ; 

Trabalhar em cimento armado, executando e orientando serviços de armadores; 

1. Executar trabalhos d e res . .tauração de rebocos de paredes, chumbar marcos, laje$ à e 
cimen to ou concreto ou pisos; 

' 
.1 

• 

Instalar aparelhos sanicã.rios; 

Executar trabalhos de caiação, construir alicerces, levantar paredes e embaça ~: 

Preparar armações de ferre para concret:o :irrnado e t rabalhar m ench imento de formas; 

Operar corr. instrumento de medida , peso, prumo e n ível; 

Executar trabalhos de calçamento de áreas, passeios e estrada s; 

Assenta r manilhas de redes d'agua e esgoto; 

Const:ruir andaimes; 

Zerâr-pe la conservação do ~aterial de trabalho· 

Periodicamente forn ece r dados para orçament o de obras e requi s içao de materia l; 

Executar outras tarefas correlatas . 

/ 
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1Ns1~ u:..1..c 

ü carc c exig~ } Ç &rau incomplet o 

.. 
EXPERIENCl.t.. 

O cargo exi ge expcricnc i a de 2 a j anos 

ESFORCO MEi . AL/ V ISUA'... 

. ' 

- ---- --.....:<' 

O cargo exige at e nção mentai / visuai com Írequência , para execuçao d e tarefas algo 

variacias, seguindo instruções àe ta lhaàas, com ações independen tes e ju lgamento de 

àecisÕe s simples. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO .. ---.... -
O ocupante usa ferramentas , materiai s e equipamentós nos quais a s possibilidaàes 

de peràa s devido a àescuidos sao patentes embora em grau r eduzido . 

JULGAMENTO E INICIAT!Vt.. · 

Tareías repetitivas, exigindo pouca ini c iativa do ocupante sobr e alternativas ae 

íãcil esco l ha. Os problemas que eventualmente s urgem são relatados à chefia para 

uma decisãc . 

RELACIONAMENTO .' 

0 'relacionamento se restringe ã chefia para receber ins truções e prestar inform~ 

çÕes sobre o andamento do serviço. Contatos com servidores de outros setores sao 

apenas para entregar trabalhos efetuados . 

-- - ~---- -

• 
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' 
D[SCRICAO SUMA;:{lt. DO CAi=?G0 . 

\ ( ·GRUPO OCUPACIOIJAl 

) I OBRAS. Sr:RVI ÇOS E MANUTENÇÃO 

... 

NIVE 

J\' 

- ' Os ocupantes ào cargo tem como atribuições as atividades re l a cionadas ao abate, de~ 

trinchamento , transporte e entrega de animais, a conservaçao do matadouro e o . con 
.. , 

trole ·dos animais abatidos. 

/' -
( DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFA:: 

• 

Separar, conduzir e abater o animai. usanào ferrao eietrico, laço e marre t&; 

Fazer reconhecimento da saúà e áo animal, u tilizando termômetro e outros equ1pamen 
t.OS; 

Colocar o anima l no g ancho pa ra tirar o couro; 

Dividir o animal em partes, pesar , fazer anotaç ões e·prov1 a e nc iar o transporte aa 
carne para o s respectivos es t ~be l ec imentos comerciai~; 

Registrar mensalmen t e os abates o corr i àos no matadouro e enviar a reiaçao a o setor 
de . fiscalização da Pre feitura para o s r espectivos lancamen to e cobrança àe taxas 
específicas: 

Lava; o. mataàouro, bem.como, o s materiais ut111zaàos para o a~ate e o veícu lo usa 
do para o transport e o a carne do mataaouro aos respecL1vos açougues: 

Provid enciar a guaràa óo veículo; 

Zelar pe la conservaç~o ao ma =adourc; 

Executar outras tarefas correlata s . 

'\ 
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-
INST RUÇAO 

O c argo eY.ige 19 grau incompleto 

EXPERIENCIA · 

O cargo exige experi~ncia à t 6 a 1 2 mese E 

ESFORÇO MENTAL/ VISUAL 

O cargo exi ge atenção mental / visual com fr e nuência, para exe cuçao de tarefas 

al gc variadas , seguindo ins t r uçõe s de~alha · · - · com a ç oes indepenà enres e ju~ 

gamento de decisões simp l es. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO 

-- -----: 

O ocupan t e usa ferramentas, materiais e ~quipamentos nos quais as poss ibilidad es 

de perda s devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

J ULGAMENTO E INICIATIVA 

Tarefas repetitivas, exig indo ?Ouca iniciativa do ocupant e sobre a l ternativas 

--àe-fãcil escolh~ . Os problema s qu e eventualmente surg em são rela t ado s à che 

: i a para uma d ecisão . 

RELACIONAMENTO 

Os contatos s ao frequentes com a finalidade de obter/prestar informações, inclu 

s1ve com serv ipore s de outros s e tores e chef ias. 

, 
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r -CARGO . ) 

~-~~~-C_A_v_o_u_o_u_E_I_RO~~~~~ 

GRUPO OCUPACIOhl.l..:.. 

OBRAS, SERVJÇOS E MANUTC::NÇ.Ã.0 
(NrVEL) 
~ 

... 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO .·. 

1 

Os ocupante s têm como atr i buições a execuçao de ser~iços de exploração à e pedre iras ; 

aplicação àe eY.plosivos para extração de pedras; britagem e preparo de pedras pan; 
. ' 

: ins diversos. 

Locaiizar os veios de peàreira: l DESCRICAO DETALHADt. DAS TARFAS 

Perfurar e apiicar c2rga àe àinamite, ou outro exploxivo, para extraçao de pedras;. 

Fazer cálculo àe pólvora e estopins para detonações; 

Manejar o detonaàor ; 

Trabalhar com marretas e ponteiros na reàuçao ou perfUT~ção de blocos; 

. Fragm~ntar pedras por mei o de marrao ou de martelete pneumá tico; ..... 

~ · Fazer desmonte de pedras~-cascalhos e pó de pedra, nos vagonetes e/ou em viaturas ; 

Conduzir vagonetes e peàras para o britador e õeste para outros locais: 

-Preparar pedras oara a construçao õ e alicerces, muros àe arrimo , meio- fie e p2r2 
lelepÍpeàos; 

Periodicamente requisitar mate riais; 

Executar outras tarefas correlatas; 

-_, 

.. 

; 
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• 

O car go e>:ige 19 grau incompleto .. 

-
[XPERIENCl.A · 

O cargo exige experiencia àe é a l~ meses 

ES FO RCO MENTAL / VISUA L · 

. ' , . ... 

O cargo exige atenção mental / visua: com frequência , para execuçao àe ta r e fas 

alg.ó variaàas, seguindo ins r ruçÕes detalbaci.as, com a çoes i nàependen t.e s e ju l 

gament o àe àecisoes simples. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO . 

e ocupant e lida co~ patrimônio em forro.a de equipamento, material ou recursos, 

e poàe provocar perdas, parcialmente recuperáveis decorrentes de descuidos . 

JULGAMENTO E INICIATIVA · 

Taref.as repetitivas, exigind0 ) pouca iniciativa do o cupante sobre alternativa E 

-d~-.!.?cil esr.olha . Os problemas que eventualmente sur5em são rela t ad os à che 

fia para uma de cisão. 

REL.ACIONAMENTO 

O reiacion~nento se restring~ ã chefia para receber ins truçoes e prestar infor 

mações s0bre 0 ~ndarnento do serviço. Contatos com servidores de outros seta 

res sao apenas para entregar trabalhos efetuados . 

\ 
1 
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CAR GO (i.;1vE _ .-. • 

~ 
GRUP :J OCUPAC:l lJ1'1t..L 

CARPl1''Ti:1P. G J _________ ./ OBR.h.S, SERVJ ÇOS E MANUTENÇÃO 

DESCRICAO SUMARlt. DO CARGO . ... 

Os ocupantes do cargo tem com~ atribuições a construção e reparaçao de estruturas ~ 

objetos ôe madeira. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFA S 

Construir e consertar estruturas àe maàeira ; 

Preparar e assentar engraàamento oe macieira para tetos e telhados, utilizando 

ra, serrote e martelo· 

Fazer e montar portas e janelas; 

Colocar ou trocar fechaduras em portas e mesas; 

_ Ef e cuar reparo de moveis; -

Confeccionar caixões àe mqôeira para indigentes; 

Fazer e armar galpões, barracas, coretos e palanques ; 

Conscruir graâil para arboriza~âc; 

Zelar p e la limpeza e conservação àos equipa~ento~ e à o loca l de crabalho; 

. Construir e r econs cruir pontes e pontilhões de madeira; 

E~e~utar outras tareías correlatas. - -~ 

• 
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• 

INSTRUÇAO 

O cargo exige l ~ grau incomplet0 . 
... 

E X?ERIE NClt. 

O cargo exig~ e : per1e ncia de b a 12 mes es . . " 

ESFORCO MENTAL /VISUA-

O cé r go exige atenç ão mental / vis~ai com freq uência, para execuçao à e tarefas algo 

variaàas, seguinô o instruçoes àetalnada5, com açoes inàcpenàentes e julgamento ôe 

àecisoe s simpies. 

RESPONSABI L IDADE PE LO PATRIMÔNIO . 

O o~upante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais a s possibilidades 

de perdas devido a àescuidos sao patentes, embora em grau reâuzià o . 

J ULGAMENTO E INICIATIVA · 

Tar~fas repetitivas, exiginào pouca iniciativa do ocupante sob r e alternativas de - _, 
fácil escolh~ . Os problemas que even t ualmente surgem, s ao relatados ã chefia para 

uma decisão. 

RELAC!ONAMENTO: 

O relacionament o se restringe à Chefia para receber instruções e prestar informa 

çÕes sobre o andamento do serviço. Contatos com servídÓres de outros setores sao 

apenas para entregar trabalhos efetuados . 

, 1. 
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r GRUPO OCUPACIONAL CARGO j 
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D~ SCRIÇAO SUMARIA DO CARGO >. 

Os ocupantes do cargo têm como a r ribuiçÕe~ a ex ecuç ao de ativi dades de r ecebiment G 

dos livros e revistas, da a tualiza ~~º o a bib l 1oc e ca e do atendimento e orientaça~ 

aos leitor es . 

DESCRIÇAO DETALH A DA DAS TAREFAS 

At~ àer e orientar os leitore s na pesqu i sa e orocura àe livros ; 

Orci ~n2r os livros, revistas, jornai s e documentos nas estantes; 

Classificar e caralogar os livros , revistas e documentos; 

Pr eencher e co l ocar em ordem as fichas dos leitores ; 

Solicitar a compra àe livros, revistas, jornais, boletins geográfi cos e outros 
periódicos; 

FazEr. empréstimos de livros , revistas, boletins geográficos e outro s periódicos, 
/ controlanào devoluções; 

, . Receber cioaçôes àe livros , revistas e outras pubii caçoes : 

! 

• 

Eiaborar e executar pesquisas 1unt o aos leitores para a àeterminaç ao àa 
de livros e pe~iód icr~ · 

Executar outras tareias correlatas . 

.. ---

·, , 
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1 INS T RUC.A C' 

/ 

• 

ú cargo ex1g~ 19 grau completo 

-
EXPERIENClt. · 

O cargo exige expe r1enc:a àe 2 a é m~se s 

ESFORCO MENTAL/ VISUA~ 

O cargo c ompreende tareÍas simples frequentemente repetidas, onde o ocupante 

exerce atenç~c a de~alhes cio trabalho , com pouco esforço mental / visual . 

RESPONSABILIDADE PELO PAT RIMONIO 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material e recur sos , 

e · poàe provocar perda_s , parcialmente recuperáveis, decorrente de des cuidos. 

JULGAMENTO E INICIATIVA 

: Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre al ternati v a s 

-d~ fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem ~ao re iataóos à ch e __ , 
fia para uma decisão. 

RELACIONAMENT O : 

·Os contatos sao f~eqüentes com a finalidade de obter / prestar informações, in 

clusive com servidores de outros setores e chefias . 

1 
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CARt G GRUPO OCU PAC10t;~:_ 

llPERAl.JJ H DE MÁ OUINA::. ) OBRAS.- SE:R V I ÇOS E M/d./ i..iTE.:NCÃC 
'----~--------------~ 

DESCRIÇAO SUMARl.C. DO CARGO : 

Os o c upantes do cargo têm co~o atribuições a operaçao de máquinas p.esadas, e fe tuando 

serviço s de aber tura e aterro de vale t as é bueiros é serviços de d rena gens e nivela 

mento dé · ruas, t e rrenos e es traàas. 

DESCRJCAD DETALHADA DAS TAREFAS 

Dirigir e operar trator, patrol é r etroescavadeir2 ~ 

Abrir, aterrar e n ivelar ruas, terrenos e es t r adas; 

Cavar, pegar e colocar terra , areia e brita nas estradas; 

Retirar lama , terra e lixo das ruas e e s tradas : 

.. ... 

Carregar basculan t e s e caminhões com lixo, terra , arei~, brita, pedras e mani lha~ ; 

. Abrir valetas e bueiros para redes de es goto e agua; 

• Levan tar, colocar e arrancar postes; 

~ Executar se rv iços ôe àrenagerr:, 

•· Pegar, levantar e colocar .rr.anilhas em bueiro s e valetas; 

. Abas tecer as máquinas: 

Auxilia r na iu.orifica çao, limpezõ e manutença o àas maqui nas; 

. Executar outras ta r ef a s correlatas. 

--~ 
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( R[DU!S! TO~ ( ~ ~! tJ\ IAI S Pt.r:n . ~RE[Nt~HH.l[l.'I C' DO CAJ:.(G C 

INSTRUCAD 

EXPERIENCIA · 

· o cargo exige experiencia d ~! a 2 a r. o s 

E,SFDRCO MENTAL/ VISUA~ 

O cargo exige atenç~o mental / visual com freq~~nc ia , para execuçao de tarefa s algo 

v á riada s , seguindo instru ç o es de :alh aci~ s , com aço e ~ ir1d e pendentes ~ julgam~ : o d e: 

decisoes simples . 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO : --...... 
~ 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sa o de custo muitc> 

elevadc . H~ necessidade de cuidado s constantes e meticuloso s para evit~~ aciden 

tes que poderiam proouzir perdas de al :a grav idade:. 

JULGAMENTO E INICIATIVA : 

Tarefas repetitivas, exigindo ·pouca iniciativa do ocuparite sobre alternativas de 

fácil escolha. Os problemas qu e eventualmente surgem são relatados à chefia para 

decisao. 

. • . RELACIONAMENTO: 

O relacionamento se restringe ã chefia para receber instruções e prestar informa 

çÕes sobre o andamento do serviço. Contatos com servidores de outros setores sao 

apenas para entr ~gar trabalhos efetuados . 
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MECÂNICO DE MANUTENÇÃV 

GRUPO OCUPACIONA L 

OBRAS , SERVIÇOS E MANUTENÇÃCJ 

D~SCRICAO SUMARIA DO CARGO . .., \ 

Os ocupantes do cargo tem co~o atribuições a execuçao de tarefas àe montagem, recupe 1 
1 

) 
raç ao e manutençao de moto res a combus: ã c e ce conjuntos mecanicos de viaturas, iná 
qu1 nas, tratores, motores gerdoores oe e~ _ triciaaàe e outros~ 

.. 

OESCRIÇAD DETALHADA DAS TAREFAS 1 
para determinar os àeieitos e anormalidades 

! 
i Examinar motores e conjuntos mecânicos 

àe funcionamento; 

Fazer o àesmonte àe peças defeituosas ou com anorrr.aliàades àe 
! 

funcionamento; l 
?roceàer a substituição, ajuste e reparos de peças defeituosas do sistema de freios,. 
àe ignição, àe alimentação àe combustível, de lubrificação e d e arrefecimento,etc . ; 1 

Montar os motores e demais componentes dosveículos, trat;.ores, etc.; 

Recon~icionar a instalação elétrica do veículo, m0tor, trator, etc . ; 

t . Testar o trator. veículo, · moto r etc., uma vez montand o; 

1 

1 
1 

1 
,,; 

• 

kecondicionar peça~ uti li zanci c equipamentos apropriao os: 

Zelar pela conservação àos eq t: iparoentos e ferramentas de t rabalnc; 

. Zelar pela limpeza do local e trabalhe; 

Executar outras tarefas corre i a tas. 

~ 

- --
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fNS TRUCA O 

-----1 
O cargo exige· 19 grau 1n cor. -~ 1et o . 

-
E X'PERIENCJ A 

. - . 
O ca r go exige expen.enc:i..a à!:' ~ a anos. 

ESFORCO MENTAL / VISUA ~ 

O cargo exige atenção mental / visual com grande freq uência na execuçao de tare fas 

semi-rotineiras . Req uer aigu~ âiscern iment~ , acao inâepenoente e julgamento na 

revisão de vari.açoes cie ror ir.é.. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO : 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo . Exerce cuiôaôos sign~ 

fi~ativos para p r evenir . perdas, oue seriam normalment e el evadas se o::orresse::; . . 

JULGAMENTO E INICIATIVA : 

Etnh ... QE? de natureza rotineira , a s .tare fas sao algo variadas. Regularmente o ocu 

pante def ront a-se com problemas originais, e xigindo iniciativa média para a exe 

cuçao dos trabalhos atinente s ao car go. 

RELACIONAM ENTO: 

Os c ontatos sao f re4u~ntes com a finalidade de obter/prestar informações , inclusi 

ve com servidores de outros setores e chefias . 
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e CARG O 
MESTRE. DE OB PJ"~ ~) f GRUPO OCUPACIONAL 

1, OBRAS, SERVlÇO E .MANUTENÇA O 

DESCRIÇAD SUMI.RIA DO CARG C 

Os ocupantes do cargo têm ·con o ztriouiçoes a supervisao, orientaçao e fiscalização de 

serviç~s de construção e reíom.e: o E: ob:- : = C.2 preie i. ti.::é. . 

( DESCRIÇÃO. DETALHADA DAS TAREFAS 
1 

; 

I 

Supervisionar t:arefas rotine:r.::.s na construçao de o·oras e edi fi caçoes públicas; 

Distribuir t:arefas ,Para seus suboràinaâos ; 

Interpretar plantas de construções; 

Fazer medições de obras; 

Cc nt:rolar a dosagem de argamassa e concreto armado; ., 

Resµonsabilizar - se pelos materiais existentas nas obr~s a seu cargo e zelar 
sua conservação e aplicação; 

Fiscaiizar a execução d~ obras; 

Organizar pedidos de maFeriais; 

Participar na construç ão e reforma de obras; 

Executar outras tarefas correlat a s. 

__ , 

! 
I 

I 

I 

pela 

) 

\ 
1 
! 
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INS T F- JÇAO 

O cargo exige 19 grau compl~to . 

-
EXPERIENCIA : 

. " 

ESFORCO MENTAL/ VISUA~ 

O c~rgo exige atenç~o men:al / visual com g rande frequência na execuçao de tar efas 

semi - r otinei ras . f<.eque :- al.gun. á i sce rnimento, a ç a c inàepenàent.e e julgamento na 

vi.sao à e var i a coes ôr:- rotir.c:.. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIC : 

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

cativos para preveni< perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorresse~. 
- -:- 1 

JULGAMEN TO E INICiATIVA 

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variados. Regularmente 

r(cre~ront a-se com problemas originais, exigindo iniciativa média para a 

dos trabaLhos atinentes ao cargo . 

REl.ACJONAMEl'HO : 

o ocupan 
. - 1 

- 1 execuçao
1 

1 
1 

Os contatos sao frequêntes com a finalidade de obter/prestar informações, ínclusi 

ve com servidores de outros setores e chefias. 

.. 
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• :::-sCRICAO SUMARIA DO Ct.RGO 
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GRUPO OCUPACI Ol~ .1..-

ATJVIDADES DE AP010 ADM1tn STP./.TT V(1 

r • -
>s ocupante s do cargo tem como atribuiçoes as atividades de recebimento, gua r da. con 

•ervaç ao e distribuição d ~ ma t eria~. 

'. 

ESCRIÇÃO DEl:ALHADA DAS TAREFAS 

Fornecer materiais mediante requ is 1coe ~ ve~ ificanà c a ~ e sneci : i caç oes constante ~ 
àa documen~ação: 

Receber mater i ai s , conferindo a s especificaç oes constante s d a documentaçac (requi 
siçÕes de compra , nota fiscal, etc. ) ; 

Arrumar o materia l em prateleiras; 

Efetuar registros de entradas e saídas de material em fichas ou livros; 
-

Executár a compr a d e material existente no município mediante requis 1ç ao à e corr 
pras; 

' Mante r a ordem e & limpe za ·de local de trabalhe : 

Execut E ~ outras t arefas co~r ei atas . 

-~ ... 

,/'• 

1. 

1 

1 

! 
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( 

1 INSTRUÇAO 

O cargo e x i ge 19 grau crn:npletD 

-
EX?ERIENC l.C.. 

O cargo exige exper1enc1a de 6 a 12 meses . 

ESF ORCO ME.NIAL / VISUAl.. 

' . 
~ · 

ü car gc. compri=enci e tareÍa s s imples i requentemen re repe ti das , onàe o ocupan te 

exerce atençao a det a lhes cic trabalho . com pouc · esforço mental / visual . 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO : 

O ocupante usa ferrarne~tas, materiais e equipamentos no qual as possibilidad es 

cie pe ràas àeviô o a ôescuidos são patentes, embora em grau reduzido . 

JULGAMENTO E INICIATIVA : 

T.a1:.e..f.as repetidas, exigindo pouca iniciativa ào ocupante sobre ai terna tivas à e 

fáci l escolha. Os problemas que eventualmente surgem são relataôos ã 
para uma de 2isao . 

RELACIONAMENTO ' 

chefiE 

Os contatos sao frequentes com a finaliàaôe de obter/prestar informaçõ es, 1n 

clusíve com ~utros servidore s de outros setores e chefia. 

1 

J 
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e CARG O ) 
DISTRIBUIDOR DE MERENDJ.. 

GRUPO OCUPACIONA!... 

ATIVIDADIS DE APOIO AD!'1I!'XISTRATJVO 

-
OESCRICAO SUMARIA DO CA RGO . 

0 s ocucan~es d o c ar go tem como atribujç oe s a execuçao das atividades de recebimen t o , 

c0níeréncl e, su perv1sao e àistriouiçao da merenda escolar ... 

~-------------------------------------------~,. 

( DESCRICÃO DE'TALHADt. DAS TAR=:FAS '1· 

1 

1 Receoe~, estocar e distribu i r a meren62 esco1a~ ; li 

Entregar a quantidade de meren6a para cada escola, àe acorà o com o número d e a l u' 
nos; 

r 

Receber, confer i r e arquivar documentos àe control e à e entrega àe merenaa ; 

Fazer visita às escolas par a supervisionar a distribuição àa merenda aos alunos ; .. 
Auxiliar na elaboração e organização dos cursos sobre a- Íei cura e distri'o1?i ção d a 
merenda nas escolas; 

Entregar as circu~ares às diretoras das escolas convocando as serventes para 
curse ; 

Ex ecutar ou t ras tarefas êorrelatas . 

__ , 

( 

1 

1 
1' 
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INSTRu:. :.c 

O cargo exige 29 grau CO'tllpleto 

-
EXPERIENCIA 

O cargo exige exper1enc1a de 2 a 6 meses 

ESFORCO MENTAL / VISUAL 

r . ~ . . __ ,... \... .. .. 

:.·. 

O cargo.compreende tarei a s simple s , íreq uentemente repeticas onàe o ocupant e ex ~ ~ 

ce atençio a detalhes rio trabalhe, core pouco esforc e mental/visual . 

RESPONSABIL IDADf PELO PATRIMÔNIO : 

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

poà e provocac perdas, parcialmente recupEráveis, decorrente de àescuioos. 

J ULGAMENTO E INICIATIVA : 

T-ãr-e.f-as repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas à~ 

fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são relatado s a chefió 

para uma decisão . 

RELACIONAMENTO . 

Os contatos sao freq uentes e necessirios para o bom desempenho do cargo, t r abalho 

em equipe. Mamtém contatos com pessoas àe outros Órgãos e/ou entidades . 
• 

~) 

' 

1 

1 

• 1 
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r C"ARGO ENCARREGADO DO 
POSTO DO CORRE I O 

( GRU PC, o:uP~-:12: :-::-:-----

,. 

~ ATJ\'lD/11!.S L:. OH t. n:innSTIV\TlVO 

-
DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGC 

Os ocupantes do cargo têm tomo àtribui ç~es o r ec ehimento, classificação, separaç ao 

e à istri.bui çào de correspond ência s e vo j umes · o env:i o de correspondência e vo l umes ; 

elaboração àe relatórios e o z.ew peia guarciéi e manutençâb;.:do posto. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAR2.FAS 

Receber e t r ansp0rtar dos terminais àe onious ao posto oe correio as malas àe LO~ 
respondê.teias; 

Clas3ificar e separàr as cartas simples e registradas, t e iegramas e volumes ; 

Entregar 2- cartas, volumes e telegramas a o àesrinatá~i c; 

Ex ~ cutar a devoiuçao quando as correspondências e volumes nao forem procurados 
at é o prazo estipulado àe entrega; 

Receber o aviso de reembolso (dinheiro e volumes ) e distribuir aos destinatários ; 

Executar outras tarefa8 correlatas . 

' 
__ , 

I 

/ 
( 
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I 
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• 

INSTRUÇAO 

O cargo exi ge 29 grau completô 

-
E XPERIE NCl.l.. 

ú cargo exi gt experie~cia de 

EsroRCO M ENTll'.L /VISUAL. 

' ~ ,_ L me - e s. 

' . .. 

O cargo exige acençao menta l / visual com frequ~ncia, para execuçao de tarefa s a: 
go variada s , s e guindo i~stru çoes ae:alnaàa s . coTh açoes in ci e penóenres e julgame~ 

to de à ec i sÕes simpies . 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO . 

O e.>cupante usa ferramentas, materiais e equipamentos- nos quais as possibiliciaàes 

ci e perdas devid o a descuidos s~o patentes, embora em grau reduzido . 

J ULGAMENTO E INICIATIVA : 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de 

- f..ãcil escolha . Os problemas que eventualmente surgem são r ela taàos ã chefia pa~a __ , 
uma dec i sãc . 

RELAÓONAMENTO 

Os contato s sao f rec;ú'e ntc s e necessários para o bom desempenho do cargo. 

Trabalha em equipe . Mantém contatos co~ pessoas de outros Õrgaos e/ou entidades . 
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CJ.RGO 

ATENDENTE o::: .t.Jt.ffiUL/\TÔRIO 

GRUPO OCUPACION4L \ ( NIVL... 
1' 
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DESCRIÇAO SUMARIA DO CARG C 

Os ocupa~tes ~o cargo t~~ com~ at:-ib u1coes aF ativ i dade s relacionadas ao 
t O e ÓrÍent:.aç ao àe clientE:S, Derr CO!TYJ C io' a:.J>:il iar· c méàico e/ou dentiSté. 

DESCRIÇAO DETALHADt. DAS TAREFAS 

Prepara~ e enviar àocumento s; 

Preenci1er formulários padi-oes; 

Efetua:- o controle da agenda óe consultas; 

Recebe:- clientes encaminhando-os ao médico ou àentista ; 

Preparar e controlar fichário de clientes; 

Atende r clientes na distribuição de medicamentos; 

a ten3imer 

• : Esteril i.za:- ins t:rumenr:.os e àesempennar outras tarefas afins , am:ilianàc o méài cc 
e í ou óentis-ca ; 

Manter e m ordem o - - . ;_ ·o;-:1ator10; 

Recebe:- material para exame de laboratório , entregando os resultaaos : 

Executa:- ou[ras tarefas correlatas . 

--~ 

, 
.... ~ -

J 
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l~S 1 RUCAO 

.. 
O cargo exige 2~ grau complet e 

-
EXPERI E.. NClt.. 

ú car go eY.ige e xperiência oe v 2 12 ire s es ' • 

(SF ORÇO ME N1 Al / VISUA'.... 

O cargo exige atneç~c mental / visual com frequ~ncia! para execucao cie tarefas a: 
gc variaoas, S€í'Uinao intruç. Õi::s àetalbaàa~, cem aç: oe s inciep enàentes e j u l i;ame~ 
to cie àecisÕes .s i.mpie:. 

RESPONSABIL IDADê PELO PATRIMONIO 

O ocupante usa ferramentas . materiais e equipamentos nos quais as possibilidaàes 
àe perdas devido a descuidos são patentes, errioora em grau r e duzido . 

JULGAMENTO E INICIATIVt. 

Tareias repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupa~te s oo re a l ternativa~ de 
...fãcii escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao reiataàcs ~ che:iz --· para uma ciecisao. 

~-

'RELAC IONAM EN T O 

Os contatos sao frequentes e necessari.os para o bom desempenho do cargo . Trabalho 
em e quipe .·. Manr:érn cont a tos com pessoas de outros Órgãos '<!/ou entià .Jdes. 
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(

1 

DESCR!ÇAD SUM ARl.L. D O CARGO 

Os ocupante s do cargo tér ... co'rno a::. nu ·..:1:-oe::s a exe::uça o de ativ ) àaâe~ 

trabalhos âe esc r itÕ:-1-o eu_ ge ra !, e :1vc.1i ven óc.o 

relac.ior.ad2s 

I 

• 

inte r;- r e L açoes com urn 

níve ] de complexidaà~ . 

DES ::: RIÇAO DE TALHADA DAS TAREFAS 

Executar ativi àaàe s à e protocolú cornpreendenac: 

Recebimento , cl2ssir1caç ao, tramitaçac, re gi s~ru, guaràa , arquivament o e •onserv2 
ção àe documen tos em ge r2l, 'oern coroo a prestação àe informaçne~ ao publico ; 

Executar a t i vi dades 'de aàmínistraçâo de pesso2l compre e nci e n dc: 
Aplicação àe leis, r egul amentos, por tarias e normas e~ gera~, r elacionadas ao con 
t:ro l e de ·frequência âe pessoal , confecção áe fÕlha à.E pagamente , oern como o preen 
chimento de fi chas, formulários e outros; 

Executar atividade s de secretaria compreendendo: 

Elaboração de títulos de concessao, elabor ação de certidoe ~, atas, contratcoo e 
outros; 

Exe c uta r at ivi dades re l ac ionadas a finanças cornpreenàenàc: 
- Elaboraç ã o de bal ance tes , o rde1!1 de pa gamente, re~istros à e errmenh o, levanta..-;ier:~o: 

p ara elabo rac ã o de outros documentos , lançamentos e cobranca da àÍvià.s a"Civé. . e~ 
critu ra~ãc ci~ cai xa e à o demons trati vo ài~ric àe a r r ecaàacaG de triouro s, cc~ra~ 
ca cie taxas e impostos, conf erê ncia de ciocument os e out ro~ ; 

Executar atividades r el acionaàas a a dminist raçã0 ôe materia l cornpreendenôc: 

- Distribu~ção , prepraração de quadros e mapas estatísticos , e labo ração de cálculos 
e execuçao de serviços datilográficos em ge ra l; 

Exe~r outras t a refas correlatas. 

/' 
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lr4S T RU':.t- C 

( • e ar g o e >'. i f! e 2 9 gr au co mp l e L o . 

EXP[ RJENC!t. 

e .:: argo ex1gf: ewen enc1.:. àt- 6 a 1 2 meses . 

ESFORCO MENTA~/ VISLJt._ 

O cargo exig~ atençio men~al 1 vi sua: co~ íreq u~nci a , par.:. execuçao de tarefas algo 

variadas. seguinâ c ins t rucoe~ àet alhaàas, corr a coes inoepenàente s e juigamento de 

decisoes simples. 

R~SPOl'l:SABI L lí)ADE PELO PATRI M ÔN IO_ 

O ocuoante us a ferramentas, materiais e equipamentos nos r.uais ?. S 

de perda~ àevi à o a descu:i àos sao patente$, em'oora eu: grat· -eduzi oc_ . 

.- JULGt MENTO E INICIATI V.l. . 

Tarefas repetitivas , exigindo pouca iniciativa ào ocupante sobre alte rnativas de 

fáci} escolhõ. Os problemas que eventualmente surgem são r e latados 2 che f ia para 

uma decisão . 

REL ACIONAM ENTO: 

Os contatos s ao freqüente s e necessários pa r a o bom desempenho do cargo. Trabalha 1 

em equipe . Man tém con tatos com pessoas de outros Órgãos e/ou e n tidades. 
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( DESC:RISAO SUMARI.:. DO CARG O 

Os o cupan tes óo cargo t~m; como. atribu) ç Ões as ativiàaàes rela tivas a receber e bua~ . 
àar valores; ef etuar pa'gamentos e controlar os receb imen t.os e pagamentos ef et.uaócs. 

( DESCRJCÃO DETALH A DA DAS TAREFAS 
j 

" 

Eíet uar recebimentos de valore s reíereP.t~ s a: impostos e taxas devido s a 
ra, conv;nios e outros ; 

Efetuar prestaçã~ d e cont.as ; 

Providenciar o recolh imento oe valores recebidos em ban cos; 

Guarcar valores; 

Pre f e i t i.: 

Cont r olar o s a1versos receb i mento s atravé s da ern1ssao de guias especÍficas--_.~orre~ 
pendentes a o lançamento da receita ; 

Efetuar pagamentos ôeviàos pela Prefeitura, conferindo documento s, emi:inà o che 
ques, numerando e classifi cando ordens de pagamento e eietuanàc o l anç ame nt e da 
àesne sc:; 

Efetuar e con trol a r toàos os pa gamentos err. espécie ate o valor estipulaôc p e le f r e 
fe ito , providencianôo o lançamento n a despesa ; 

Elaborar boiet irr de caixa, enviando cóp ia~ ao frefei t. o e a Chefia imeõia L.a ; 

Lxecurar ou t r a s t.a re f a s cor r elat a s. 

·/! 
/ 
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O car r o cxire 29 g rau completo . 
... 

EXPfRIE NC.lt.. 

O ca r go exige experiencia de l a 2 anos. 

[SF ORCD MENTAL /1VISUA '... 

ü cargo exi g~ atenç i o mental / visual com grande frequ~ncia na execuçao de tareias 

semi-rotinei ras. Keque: al ~un à i scern ime ntc, açao indepenoenr e e julgamentc 

revisao d e ve:· . acoes. ae rot iné. . 

R:.SPONSABIL IDAD~ P ELC PATRIMÓNIO 

Os ~quipamentos e recurso s sob a responsabi l iàade à o ocupante sao de cust o mu ito 

elevado. Há necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aciden 

~ te ~ qu e pooeria m produzi" perd as àe alta gravidade. 

JULGAMENTO E INICIATIV.t. 

1 

! 
1 

l 
Embora de natureza rotioei.ra, as tarefas sao al go variadas. Regulannente o oc~ 1 

pante defronta- se com problemas originais, exiginào iniciativa media para a exec~ ! 

çao dos traoalhos atinente s a o cargo . 

/ RELACIONAMENTO : 

Os contatos sao frequêntes e necessários para o bom desempenho do cargo. Traba 

lha em equipe. Mantém contatos com pessoas àe outros Órgãos e/ou entidades. 

l 
' 
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DESCRIÇAO SUM.1. ril t. 00 CARGú 

us ocupante s do cargo t~m c~mo atribuiçoes a s atividades de execuç ao dos r~gis l ros 

contábei~. f inanceiros e orÇameniários, atraves àe operaçoes manuais ou maquiniz~das. 

I DE.SCR 1:Ã0 DElAL HAD"' DA5 TAREF t.~~ 

Elaoc:-a r t. s c :-1 Luraç ac- an.:;. ::. ít i ca à e atos e Íatcs contá.Deis, financeiros e orçament~ 
rlO$; 

Organizar. eiaDo rar e ana11sar pres taçoes ã e conLas: 

Extrair, registra;, con f erir e controlar empenn9 s , no~af ã e caixa àe recebimentos . 
notas à e cai:;, .; Õe pagamenLOS . cneques , auto r izaçoes Õe p ag. amentc : 

Escriturar Diário e íicnas contábe is ; 

Controlar os suprimentos de fundos concedidos e fazer baixa àe 
quan'do d.: prestação de contas; 

Conferir e classificar movimentos oe tesouraria ; 

Con!: ro1 ar verbas receõià?-s e apli caàas; 

Conferir e classificar faturas ; 

Fazer conc i liaçao à e estratos bancários: 

Dar pare ce re s e~ assunt o s de sua especialidaâe; 

Elaborar balan cetes orç amentários e financeiros; 

Elaborar âemonstraçao â e fundos pendentes e concedidos; 

Elaborar relatórios; 

Executar outras tar efas correlatas . 

;. 

/ 

• 

/ 

/ 

. . ;-· ~ 
/ 

/ 

respon~abi ii à .,= 
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[_ ;.( P[RIE. NCI t., 

ü car~o exige exper1enc1a d e l a 2 anos. 

ESFORCO MEN1 ALI VISUk 

0 car go exige atenç~c rnental / visua ~ com frande f reou~ncia n a execuç ao de tareia.s 

semi -rotineira~. k e q ue: & ~ fU~ d i scern i mentc , açao independente e juigamento na r e 

visao dt var1açocs à e ro tiné. . 

RE.SPONSABIL IDADE PELO PATRIMÔNIO _ .. --...... 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quai s a s possiDi lidade s · 
·' 

..(' ; à ~ perGas devido a àescuiào s são paten tes, embora e m grai.; reduz ido . 

i 

JULGAMENTO E INICIATIVA : 

Embora de natureza rotineira, a s tarefas sao a)go variadas. hegularmente o ocupa~ 

t e defronta- s e com problemas originais, exigindo iniciativa média para a execuçao 

àos trabalhos atinent es ao cargo . 

RELACIONAMENTO: 

Os contatos sao freqüentes com a final idade de obter / prestar ínformaçÕes,inclusive 

com servidores de outros setores e chefias . . , 
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l 
Os ocupantes do cargo têm;como .atribuiç Õe s a íormaçao e re~ enc1 a da banàa mus lca l, a 

promoçao de e ns a i os . a seleç ~o dt mG sicas e a preparaç~o dt orquestraçoes . 

( DESCR IÇÃO DETAL HADt. DAS TARHAS 

1 

1 

1 
i 

- 1 
1 

1 . ' 
i 

. ! 

1 
í 

Formar t urma s àe z j unus oar;:: con st1cu1~ 2 banda musi ca:. mantendo-a atrav es 
saio::: 

Lecionar au las de solfeje e 

Seleciona r mG si cas e prepara! orques tra ç~o ~eral ; 

Rege ! a ban6 ~ musica } à e acordo co~ ? r e gram;:: elaboraõo pela Pre fei tu~a; 

Fromover 2 guaràa e a conservaçao ào :: i nstrumen tos mus icai s; 

Executar outras tare f 3s corr elatas. 
·- · 

O f er. 
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• 

INSTRUCAC 

O cargo ex1 ge 2Y gra,u comp 1 e Lo 

EXPERIENC!t. 

O cargo exig E exper1 enc1a de Ol a 02 anuE 

E.S F ORCC M[ r;1 Al I V '.S U .l-L 

0 c2rg0 ex1gc atencao m~ntal/v1sué:.: co~ granae ireo u~~c1a na execucao de tare~a s 

sem! - rotine1ras. Reoue~ algum óiscern1mentc 1 açao inciepenôente e juigamentc na 

revisão ôe va.riaçoes ci e rotiné:.. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO 

ú ocupante usa íerramen tas mat eri a is ~ eouioamentos nc qua} as possibi~idaàes óe 

peróas, àeviôo a descuidos sac patentes, embora em grau reóuzicic. 

JULGAMENTO E INICIATI VA : 

Taref a s r epeti àas, exi gindo pouca iniciativa do ocupante sobre alterna:ivas Ôf 

fáci l escolha . Os problema s que eventualmen t e surgem são relatados ã chefi a para 

uma decisâc . 

RELACIONAMENTO. 

Os contato s san frequentes e necessar1os para o bom desempenho do c-argo. Trabalha 

em equipe. Ma~tém conta t o s com pessoas de outros orgaos e/ou entidades . 
~ 
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( GRUPO OCU PACIOIJA_ 

\_ MJ\G1 STl:R J O 

CL.RG C 

\ 
1 

( DE SCRIÇÃD SU!.1.L.R :A DO CARGO 
' 
' 

1 

"' 

" Cn ocupa.n~dn cargo tem como aL ribuiçoes as ativiciad~s relacionadas. ao desenvqh·1me.:::_ 

Lo ôe programas d e ens i n0 en. estabeiec ir .en tc s àe H· gr au e e xecutar outras 
. -

pert . nen~e s a o mag1ster1 c . ' . ... 

tarefa:: 

D E. SC:R IÇAO DETAL HADA DAS TAREFA~ 

Lesenvo iver os probrama s àe ens~nG nas 
técnico-pedagógica; 

esco! a s p~ : mar1 a s àe acorào com a orientacãol 

Preparar planos d e aula ; 

Minis t r ar aulas; 

Prepara: , avlicar e corrigir provas; 

Efetuar charr.aàa àíãría dos alunos ; -- ...... 
1 

:Man t e r o regis tro da s ati vi dade s de classe; 

Preenc ne: r ela t óri os contend o informa ç;es sobre os alunos e a s atividade s da 
envianàc- cs mens almentE ac s etor de eàucacac G2 Prefeiturõ : 

- . 1 
escc J ;:. •I 

Partic ipa: o E r euni Ões ,'berr. como frequentar cursos , esclarecimentos peoa gógi~cs. 

Pa rt i cipa: nb execuc ao ci e a t ividades comulementares cie cari t er ~ivico.culrcra: e 
r ecreat:vc : 

. Promover contatos corr. p21s. a e alunos e outros proíessor es a o sistema muni cip2~ de 
eàuca çao para àiscus sao cie problemas; 

Providenciar a l impeza e a conservaçao à e salas de aula; 

. Distribuir ma terial escolar, bem como preparar e distribuir merenda para 

fre~uenLadores àe e scolas do interior do município\ 

Executar outras tare f a s correlata s . 

-

aluno~ 

! 
1 
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( ! .::aq·-, eu .. rc 2Ç· rrau cow.pieto 

-
[XPê:R l[N::l .t.. 

O car go eY.ige experien.::ia de 1 a 2 anos 

ESFORCO M EN 1AL/VISUA_ 

O cargo eY. i ge atenção mentó : /\·1suai com grand e fre quência na execuçao â e t..areía,-

ser.:i-ror.ineiras. Keque:- al.gurn âiscern:imentc., açac1 inàepenàentE e julgamenu né. 

revisão de variaçoes <lê ro~i~ó. 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO 
.. --,... .. 

O ocupante usa ferramentas, materiai s e equipamentos nos quais as possioiliâaàe s 

de perdas devido a <lescuiào s são ~atentes, embora em grau reàuziào. 

JULGAMENTO E INICIATI Vt. 

Embora de natureza rotine i r a, as tarefa s sao algo variaàas. Regul armente e 

ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para 

a execução dos trabalhos atinentes ao cargo. 

RELACIONAMENTO 

Os cont a t os sao muito freq uente s e necessarios para o bom desempenho do cargo. 

Trabalha em equipe. Mantém contato s com pessoas de outros Órgãos e/ou ent ià~ 

des. Hã necessidade d e tato e discrição para nao comprometer o nome da Pre 

feitura. Relaciona-se frequentemente com pessoas do mésmo nível de outros Õr 

gãos e/ou entidades 
/ 

I 
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• v 
DESCRICAO SüMARlt. DO CARGO. 

O ocupante do cargo t~m ~orno ~cribuiçÕes as atividades relacionadas a abertura e fe 

1.- chamento do e s : abeleciment.o escolar, a distribuição àa merenda, a elaboração de àaào~ 

est.atisticos e outras atividades d~ apoi o ao sistema mu~icipal de educaç~o. 
1 
1 

'----------------------------------- ------------------- -

( DESCRIÇÃO DETALHADI.. DAS TARUAS 

.. 

Abrir a secretar ~ ~ 6a es~o ~ ~ e e ponto dos professores, fechando-o a o fi~ de dia : 

Dar o sinal de entrada e saÍciá de aiuncs e professores; 

Programar o controle de âistribuicao de merenda, calculando a quantidade a ser · dis 
tribuicia e os gastos atravé s do p~eencnim=~to de formulários; 

Mimeografar exercícios, testes e provas ; 

i-'reencher f ichas de matricui.as escolares bem como·· o livro de controic de---Hl3trÍc.::_ 
las; 

Elaborar re1atÕrio de ata de reunioes de professores e pais de alunos , 
do-o n o estabeiecimentc ; 

arquivar. 

fr~encher bol.et.im de informações ?_ formu1ar10 de estatís::ica soore conce 1 t os . frc 
riu~ncia e outros ciaàbs re ferem:es a \·it:.:; escolar dos alunos: 

Liaoorar es cala de ferias para serventes e pessoél aàrninist.rat.ivo; 

Comunicar a aàmini stracac superior os afast.ament.os de: professores e out.ro$ i·unc..i e 
r.Erio~ óo es t.abe1ecimentc ; 

Eventualmente susbstit.uir proÍessores em suas 

Executar outras tarefas correlatas. 

/ 
/ 

I 
·' 

ai i:.2.S. 
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INS i RUÇ.LC 

O cargo e>:J.ge 29 grau. comoictc. . 

-
EXPERIENCIA 

O cargo exig~ expen enc:té: ot t .o 1.: meses. 

ESFORÇO MENTAL/VISUA_ 

' .. 

-·----- - -

ú 'cargo exige aten çao men~ai 1 visué! coQ irequen::::iE, Para execuçao àe tarefas algo 

variaoas, seguindo instruçoes àetalhPdas, coffi açoeE lnoepenàentese julgamen t o de 

àe ci soe~ simp 1 es. 

RESPOr-.!SABIL IDADE PELO PATRIMÓNIO 
... ---... .. 

( 1 o::::upanr e i ida com patrimônio em forma de equipamento, materia l ou reCUYSOS, 

poôe provocar perdas, parcialmente - . recuperaveis. GPcorrentes de descuidos. 

JU LGA MENTO E INICIATIVA . 

Embora à e nat ureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regularmente o o c­

pante defronta-s e com problemas originais, exigindo iniciativa media para a exeC' 

çã o dos trabalhos at inentes a o cargo. 

RELACIONAMENTO : 

Os con tatos sao frequênte s e necessários para o bom desempenho do cargo . Trab alh 

em equipe. Mantém contatos com pessoas de outros orgaos e/ou entidades . 
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( D!:.s:R r ~i.o SUM.4RIL DO CA'1G: 

1 
1 

l 

( 
1 
1 

1 

.. 

Os o~uoanLes do cargo t~m ~como 
1 

.atribuições, os trabalhos à e íiscalizaçâo àe obras e 

- . -posturas, mercados e feiras 11vres relativos ã obediência ãs posturas municipais, 

bcrr· como as prov]dências àecorrentes das transcrições ãs ref e ridas posturas. 
" , . 

DE:SCRlCAü DETA~ HADA DAS TAREFA~ 

Vis toiiar obra~. verifican6 0 se a~ mesmas encontra- s e cieviciamen t e licenciadas e 
obeoecenoc o c~cii~c d e oo7as: 

Lavar autos de no:ificaçâc. infração e embargo s; 

Providenciar e1ou'expeciir memoranoos àe comunicaçao e10~ inrimaç ao ; 

Coleta7 dados, informa7 e encaminha7 processos sobre certiàoe~, embargos , 
çÕes . intimações, demolições, nocificõçÕes e outro~· 

inf r.; 

Confrontar a con~t:ruçao com o projeto aprovado pela"'P~refei tura ; 

Fiscal izar enr;ulhos em vias públicas; 

-- -~-

fi sca l izar a s condiçoes legais àe f uncionament o e as condi çoes híg1en1ca~ 
mercado s e reiras; 

d o!: 

Fisc-aiiza;- a obeciiênci e. às posturas municipais referente: ac funcior.amen:c oc 
comércio, inàÚstri2 e âornicilios par~iculõres; 

Dispachar processos de plant2$: 

~labora~ relat~rio$ 02s atividades ciesenvolvióas ; 

Executar outras tarefas correlatas. 

- ' 

1 
1 

·1 

1 

1 

1 
1 
1 

1 
1 

1 

1 
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~TRUCÂC· • --------------------~ 
, 1 

O cargo exige instruçao de 4ª . serie do 19 grau . li I' 

1 j 
1 ~XP[RIENC I A 

1 

• 

C cargo exige exper1enc12 à e at e i mes 

ESFORCO MENTAL / \'ISUA'... 

O cargo compreende rerafa s automatizacias exiginciG 

para serem executado s 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO . 

~ . 
2 rn1n1rna 

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao mínimas 

JU LGAMENTO E INICIATIVA : 

-atençao mental / visua_, 

Tare i as altaMente repetitivas, executadas d e acordo com · i nstruçoes recebiàas , . G 

- --ramente exigindo iniciativa própria do ocupante 

RELACIONAMENTO 

O relacionament o s~ restringe i chefia para receber instruçoes e prestar informa 

çÕes sobre o andamento do serviço . Contatos com servidores de outros setores sao 

apenas para entregar trabalhos efetuados. 

/ 
I 

r 



--- ----- - -- ··---- -------- -- - -· -... -·-·-----...,. 
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DESCRIC A::: DO e.:.=:-- : 

. _ ______ __../ 

OCUPACIOr.:A~ 

ATIVIDADE:~ :X• FJSCC: 
Nl\I~~ 

r: 

.· 

"\ ( 

) t ./ ....._ __ _ 
1 

de 1 

D~SCRICAD SUMARIA DO CARGO . 

vs ocupantes ào cargo têm co atrib uiçÕt'.s a exe c uçao de atividades auxiliare s 

de tributos 

ao _ umprirr~ nto àa legislação 

orien:açao aos contribuinLes 

t !"ibu: á:-::..e. 

quanto 1 

1 

>ESCRICAC DE:TA'....HADA DAS TAREFAS . 

Fiscalizar ~readerias em trânsito nas vias públicas, estraàas . estaçoes, enoresas 
de transportes, examinando a documentação fiscal e para-fiscal perti,entes a tribu 
tos municipaü ; 

~arimba:-, dar baixa e conferir talões; 

Apreender mercacio:-ias; 

Lavrar autos de infracão e apreensao; 
..1 
• 0rienta::- o contribuin te quanto ao cumpriment o eia legislaçac tribu~á:-i.s; 

Visar guias àe recolhimento, livros, taiÔes e àocumentaç ac fisca: àas en:iàaoes: 

Fazer plantão na r epartiçãD e nos postos fiscais: 

lnfonna::- processos: 

Tomar a s devidas provi~~::-~ ias n o sentido de oue os contribuintes t e~na~ e~at~ cu~ 
priment0 as leis. repu }nmentos e 1nstru çoes: 

Examinar a contabiliaade de firmas contribuintes de impostos de serviços ; 

Elaborar relatório sobre suas atividades; 

Executar outrac tare:as correlatas . 

- _, 

J 

) 
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INS TRUÇ t.C: 

O cargo ~x1 ge 19 gra~ compleLo 

-1 EXP ERIENC U .. 

0 carg0 ex1g~ experJenc1b de b a 12 meses 

ESFORCC. M~ t\T t. _ / VI SU k 

•, . . 

ü cargc exige aLen=ao men~2 l 1 visua1 corr irequ~ncia , para exe cuçao de tarefa s a~g0 

variaóa~ . se~ui nac i n sr ru ç oe~ àetalhaca s, com açoes independentes e julgamenrc 

àe àec1s oe5 simpies. 

RESPON SABILIDAD:: PELO PATRIMÔNIO 
...---....... -

O ocupante lida com~patrimônio em ·form.:i à e equipamento, material ou recursos . e: · 

poà~ provo:::ar percias, parcialmen te recuperávei s, decorrentes à e ôesc~ià0: . 

JU LGAMENTO E INICIATIVA . 

Embora de natureza rot i nei r a, a s tarefas sao al go variadas -

Re gularmente o ocupante defronta-s e com problema s originais, exi gindo iniciativé 

media para a execução àos t rabalhos atinentes ao cargo. 

RELACIONAMENTO' 

Os con tatos sao mu itos f reqüente s e necessar1os para o bom desempenho do cargo. 

Trabalha em equ ipe. Mant~m contatos com pessoas de outros Órgãos e /ou entidades. 

Hã necessidade d e tato e discrição para não comprometer o nome da Prefeitura.Re 
~ 

laciona-se fr equentemente com pessoas d e me smo nível de outros Órgãos e/ou entí 

dades. 
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( CÀf..lGD 

\,__ TRABALHAnO~ BRAÇAL 

GRUPO OCUPACIONAL 

()P /IPll TP 

f DESCRICÂO SUMÂRl.4. DO CARGC 

Os ocupantes do cargo t~rn come atribu1 çoe! ~ e~ecucao de trabalhos de natureza r~di 

.1 

mcntar, que exijam preponderant ~menL e esforç0 r~ 

l lSlC C . 

Df.SCRIÇAO DETALHADA DAS TAREF / :. 

Varrer terr enos, ruas e outrof iograàouro.:: ; 

Fazer coleta e transoortE dE lixo oara os caminhoês E carrocinhas; 
~ . 

Carregar e descarregar caminhões com cerra, brita, areia, pedras , lajotas, cimento 
e outros materiais de construcâc: 

Czvar e l impar valas, valetas, bueiros, esgotos e fossas; 

Roçar, capinar e limpar mataria e pastagens das estrada~, ruas e outros 

ros, U[ilizando Pnxada, enxadão, foice, pã e picareta; 

lograàot: 

.. Drenar e aterrar depressões ou escavações das estradas; 

Limpar e lavar veículo s a máquinas; 

Auxiliar na construcão e conserto de pontes e maca- burros; 

Furar o solo para implaritaçic de manilhas para esgotos de ruas e estradas: 

Transpor~ar, embarcar e àesemoarcar volumes; 

Executar outra s tarefaf corre la tas. 

- --

; 

' 1 

1 
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( RWJlsnos [ CS[ NCIAIS ?t..ru .. PR~ f: NCHIM[ Ni e DC Ct. RG C. 

1 INS 7RU~ AO ~ 

• 

O cargo exige 29 grau Çomp1atc 

-
E.>'P[RIENSI J.. 

ú cargo e>:1 ge •expe r1en Cl.é: à~ :i. ó L ano!.. 

ESFORCO ME. NI A'.../ V!SUt..._ 

ú cargo exige atenção men:al/visué:~ corr. frequê ncié: , para execuçao àe tarefas algc 

variaàas~ seguinào ins truçoes àe:alnao2s. com açoes inoepenàentes e 

de decisões simpies. 

juigamen~c 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO : 

O ocupante liôã com patrimônio em forma de equipamentc, materia~ o~ recurso ~ , 

poà~ provocar pe r àas, parcialmente recuperáveis, decorrentes àe àescuiàos . 

JULGAMENTO E INICIATI VA · 

Embora de na t ureza rotine ira, as tarefas sao algo variadas. Regularmente o oci.: 

-;ãnt'e defronta-se com problemas originai s , exigindo iniciativa mêõia para a exe 

cuçao dos trabalhos atinente s ào cargo . 

RELACIONAMENTD : 

Os contatos sao muit o freqüentes e necessários para o bom desempenho do cargo. 

Trabalha em equipe . Mantém contatos com pessoas de outro~ Órgãos e/ou entidades . 

Ha necessidade de tato e discriminação para não comprometer o nome da Prefeitura. 

Rela ciona-se frequentemente com pessoas de mesmo nível de outros Órgãos e/ou en 

tidades . 

1 
1 · 

1 
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) l GtnvroRcifnf'~Vifrn TECN JCC· 
~-~~--~-~~~~~~ 

TOPOGRAFO 
.... / 

-
D~SCRJCAO SUMARIA DO Ct.RGC' 

-ús oc upantes do cargo tem como ctribuições ê erecução de levantamento, locação e dema r 

cação cie área s cie terras, através ae oi a rii metn a E- altímet~t.â, bem como .a elaboração 

d~ cã1cu "lo~. aesenhos , maoa s , e t :; aeco rrent.es dos levantamentos e_fetuados. 

D~ 5CR ! (:~:' DC: 1AL HADt.. DAS T.t. R::: F.t. ~ 

Fazer serviços de locação e aemarcaçao a:: ãrea s err gera ·:; 

----..., 
' 

Rea l iza r levantamentos da ãrea demarcada, oosicionando e manejando teodolitos, ni 
veis, trenas , bússolas, telêmetros, réguas ', p-1anímetro, bali sê, ci c iomet ro, trãns itc 
e outros aoarelnos de medição, bem como, ter responsab i lidaae pe1a conservação aos 
mesmos: . . 

Examinar e ajusta r teodolitos, níveis e outros instrumentos de topografi.(4-v_. 

t. xamina r ampl iações , mapas , planos e outros documentos e realizar os cãlcui os oreli 
mi nares oara efetua r os .levantamen tos ; 

E.xecut:ar 1evanramentos planirnetri cos e altirnetricos; 

Fazer re t:ombame ntos ~ 

Executar, no escrit6ri o os desenhos topogrãf icos , caso se torne necessa ric aos ser 
viços realizados no campo ; 

Dar as necessãrias instruções aos auxiliares, a fim de detennina r e medi r com 
sao os locai s , pontos, altura, linhas , ângulos , contornos e ou tros detal hes 
vos ~os serviços; 

F aier=--ã~ locação de curvas e t:angentes ; 

oreci i 

rela t11 

Registrar em cadernetas apropriadas as mediàas e cãlculos, e fazer croquis do tra ba . 
1ho executado; 

Estabelecer cãlculos necessãrios a verificação da exatidão das medidas tornadas ; 

Preparar desenhos e unifonnes detalhados ; 

Executar a exploração e locação de estradas; 

. lnfonnar processos; 

_ Execµtar outras tarefas correlatas. 



• 
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~ 

REQUISITOS Essrr-.·::1i. 1:, pc.c:;;.. P~fft,1 C:HIME tn(; o:: C..LR G: 

rr-.:sTRucÃc: O cargo ex i ge 29. grau como1eto . 

:--.-~E..Rl~Nc1.c.: O cargo e xige experiência de um a dois anos 

::sFoR~ MEt\· Tc.._ 1 v1suA~~ O carao exige ai::.enç:ã0 mem:a l/vi sua l com 'grande freoue n 
eia n2 execuçao de tarefas semi -rotineira~ . _Reouer algum aicernimento, açao 1 n 

oeoenoente e juigamento nê revisão da var1açao oe rotinas . 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO : o ocupante lida com -patrimônio em forma de eoui 
./ pamentos, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcia-lmente re-cooerãve is. 

decorrentes de descuidos . 

• 

JULGAMENTO E INICIATIVA Embora de natureza roti nei rc:, as ta r efas sa o algo 
das. Regularmente o ocupante def r onta-se com prob1emas originais, exigindo 
tiva rredia para a execução dos trabalhos atinentes ao cargo . 

- --
vari ê · 

i ni ci a - , 
1 
1 

RELACIONAMENTO · Os contatos são frequentes com a finalidade de obter/prestar in 
formações, inclusive com servidores de outros setores e chefias . 

' 
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T[Cl-i l :::e kGRiCOU·. ) / G~U!J~ ocur>.:. c ro1;;. 

1 1 ATIVIDADE DE APOJG TE:::N ! C~ 

IJLSCRICAC' 5Ut.t.t.RJA D O CARG ~ 

Os ocupantes do cargo tem cario atribuições, o p1anejamento. a coordenação e a execu 
çâ~ de tarefas referentes ao ciesenvo)vimento agropecuário do municípi o . 

.. , 
' . ... 

,,.- . 

" 

· 1 

1 
1 

1 
1 
1 
1 

" ... 

• 

DE.SC: P. JC.t:i:, DElA L l-'.ADt.. DA.s lt.R:::Ft ... ;: 

Divuigar processos de mecani zação Oõ i avoura , de aaubação, ae aperfeiçoamento 
colheitas e cio beneficiamento ae orooutos aaríco l as, oeffi cano de métodos de 
trialização da produção vegeT:a l . ~ 

Orientar e f anentar a producão de aáubos, sanentes e muaas ; 

Realizar estudos visando ao aperfeiçoamento de plantas cultivadas; 

ae 
1 nau s 

Orientar é aoiicacão de medicas de defesa sanitária vegetal , em articu l êl~ ... ~çoo; Õr 
gãos estadua i s e/ Óu federai s ; 

úr ientar e coordenar t rabalnos de irrigação e drenagem para fins agrícol as; 

Dirigir e coordenar -a execuçao de construçoes rurais; 

Fazer estuaos sobre a tecnoiogia a9ricolé. , refiorestamento , conservaçãc, def esê. , 
exploração e indistrialização de matas , em art iculacão can Õrgãos es taau a1s e/ ou 
federai s; 

Preparar ou orientar a preparação de pastagens, forragens, utilizando tecn i cas agri 
colas ; 

Fornecer instrucões de carãter técnico aos pecuaristas, orientando as tarefas ae 
criação e reprodução do gado, visando ã fertilidade e resistência ãs enfennidades. 

Registrar resultados e outras ocorrências, elaborando relatórios para 
exame e decisão superior . 

submete~ ê 

Orientar e fanentar, em articulação com orgaos estaduais e federais , as atividades 
.agropecuãrias no município; 

Exercer a fiscalização sobre o CCJ!lercio de sementes, plantas e partes vivas das 
plantas, em arti01lação can Õrgãos estaduais e/ ou federais~ 

Executar outras ativ idades correlatas. 

' 

\ 
1 

' 

1 
l· 
' ' 
1 

' 
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-
rNSTRU CAC: O ca rgo e.xi ae e: 2~ · çrau compie u · 

... 

E.XPERIÉ. !.' :rA: O cargo exige expe ri ê nci õ a:: e i;, anos. 

ESr RCO ME NTAL/ VISUAL: O cargo e>: i gE: atenção mentõ l/vi sua 1 com grande frequen 
c1õ. o~ r~ e~e cução de ~arefas a1gc variaG!S, seguindc i nstrucões detalhadas, com 
ações inaep=nae ntes e juigamento ae deci sões s imple s . 

.. 
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO: : o ocupante 'lida com pãtrimõnio em forma de eaui 
oamentc, matei ra l ou recursos, e pode provocar perdas , parcialmente r~_o.erãve is , 
decorrentes de descuidos, 

- • 1 
JULGAMENTO E lNICIATIVA : As . tarefas sao n.asicamente variadas em seus de ta 1 hes. O i 
ocupante deve planejar, organi~ar e coordenar suas atividades, defrontando-se com . 
prob lemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa 
-p.acQ__~ solução dos mesmos . 

de sem RELACIONAMENTO : Os contatos são mui to frequentes e necessãri os para o bom 
penha do cargo . Trabalha em equipe mantém contatos com pessoas de out ros ÕrGãos : 
e/ou entidades. Hã necessidade de · tato1 discrição 1para não compremete r o nome - da ; 
~re!eitura. Relaciona-se frenquentemente com pessoas de mesmo nivel de outros j 
orgaos e/ou entidades. 

~ 
J 
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e CARGO 
CONTADOf ~ '' ~G-R~U-P-ú~O~~-U_P_~_=_iO~I·-~-~~~~~~~~~~~~~~--_ ) ...., ATJVJD/1DL t; ) \'::!... SUT';:1no;.. 

(NIV[. 
1.1 \' .. \.. .. 

--~~~~~~~~~~-=-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-'-~~~~~~~~~-..\ 

( DESCRICÃO SUMARIA DO CARGp 

1 Os ocunanu.·s do cargo têm 'como atribuições as atividades relativas a administrc"c ãc r . 

n.anc~ i ré t contáb il e ~ auditoria 
.. 

( DE:SCRIÇ-t..': D::TA .... HADt- DA.S TAREFAS 

"' 

Executar escr;rura~aú àe ooeracoes contabc:s: 

Elaborar oemon s :ratJV0 G é ben~. coisa s e oireitos Gé municinalidaàe; 

Elaborar plano ci e contas orçamen~áric, :inanceiro e patrimonial; 

Elaborar norma s contábeis; 

Rec eber prestação àe contas: 

Párr)cipar àe tornada de contas; 

Assinar pecas contábeis ; 

.. - ....... 

Examinar empenho~ º ' oespesas , veri:icanào a exisrincia d e ciisponibii:i c acit e c~ a E 
sificanà o é conta orcamentaria: . . 

Assessorar a au t oriàaoe superior sobre assuntos reíerentes a finan ça s , 
àaà e e execucao orçamentár i z: 

úr~a n i zar àaocs paré a propcsta or ç amentaria ; 

Orientar tecnicament e ·o s servidores de categoria inferior )atados na a r eé de cor. 
tabiliàaàe ; 

Elaborar balanços, balancetes, demonstrativos e outros relatórios financeiros; 

~elaborar na execução da proposta orçamentária; 

Participar de grupos de trabalho; 

Executar outras tareÍas corr elatas . 

.. 



• 
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( ·RêOUISITOS ( SS f NCIAIS Pt.Rt. PRE E t.JCHlhl. [ tHO DO C4 RG O 

INST RUC : ::; 

O cargo exige Cu rso SU"Derior ou íé cr.ico Contabi1idade 
( . 

Registrado n o CRC. 

EXPERIENCIA . 

C: cargo ~xige .exDer1enc1a à!: .) ano :: 

ESFORCO MENTAL / VISUA_ 

O cargo exige atenção menta l i \· isua! con:1nLlaéa, compreenóenóo planejamento e exe 

cuçao de tare fas dificeis ond e o s m~todos s~o conhecióos. r equerendo discernime~ 

to, açao indepen&ente e julgamento àe decisões complexas . 

RESPONSABI L IDADE PELO PATRIMÔNIO . 

1 O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possioi i 1ca6es 

de perdas d evido a descuidos sac patentes , embora em grau reduzidú . 

• 

JULGAMENTO E INICIATIVA · 

A--s._t~refas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupant e deve planej a r . 

organizar e coo rdenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas v ezes 

de natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a solução dos 

mesmos . 

RELACIONAMENTO ' 

0s contatos são muitos freqüentes e necessarios para o boro desempenho do cargo. 

Trabalha em equipe. Mantém contatos com pessoas de outro~ Õrgaos e/ou entidades. 

Há necessidade de tato e discrição para não comprometer o nome da Prefeitura. 

Relaciona-se frequentemente com pessoas de mesmo nível de outros Õrgãos e/ou en 

tidades . 

1 . 
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\ As s I STEKTE. soe lJ..:. : 

GRUPO OCUPACIONA L 

.,, .: .. T J\' ID.L. D::~ DE N1 VEL SUPER TO;:, 

N l 'J[l \ 
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DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGC . 

ús ocupantes do cargo têm como at;ibu içÕe ~ 2s ativ1oacies que auY. 111~~ os inàívÍd ~os, 
o:. grupos e a s comun1oaàes a usa :- em S\.: a s ~ · 
ajuste entre as necessi oade s ao home~ e s 

;prias i L1dativas no s entici o de u m maio:­
meio amo lente;.,. , atravé s cio serviço socia l . . -

de caso, serviço saciai. de: grupc , cesenvc- · :!.lnento e organ:iz:ãça o d a comunidade, seu 
estucic, ciiagnÕstico ~ tratament c . 

DESCRIÇAO DE:TAL HAD.t.. DAS TAREFAS 

úrientar e coordenar es t uàos ou pesquisas soc ia: s soore as causa s à e desa j ustamentc ; 

~revenir a s dificulàades ae orcem saciai ou pessoai , em casos particulares ou pare 
grupos àe indivíduos; 

Prestar ou ajuôar a pre sta7 a servi ço s à e consultas; 

Organizar meios de recrea ção ou espairamento e outros s e rvices s ociais; 

Promove; ê prestaçao de assistência financeira e méd ica; 

Pesquisa!" a origem e natureza dos prob 1 emas, exarninanào , mediant e entre·1i sras 
po~ outro métoà c . o ambiente. as particularidade3 àe indivíduos e grupos: 

Ot; 

Proviàenc ia:- os estiTm.Jios necessários ao bom desenvolvimento ci o espir:r ~ soc ié: ~ 
doE reaiustes pessoais; • 

!.Jetermir.ar o s dire itos à o i ndivíduo à assistência financeira , méàica ot: de 
tip0 e promover sua concessac: 

Observar a evolu ção do~ casos apó s os resu1taàos àos probiema s mai s · imediares ; 

Planejar e promove r inquéri tos sobr e a s1tuaçao sacia] dos esco iare E: e ci e St;a :; 

familias; 

ou cr:: 

Faz er os levantamentos sÕcio-econÕmicos com vis tas a planejamento habi t aciona1 na E 
comuniàades; 

Encaminhar os inãivÍduos aos centros d e que dispoe a c omun iàaàe como: hospitai s , 
i g~.e-~s_, lugares de recreio, escolas especiais; 

Apresentar àaàos para o estabelecimento de p lanos para o serviço soc i a l de casos: 

Elaborar reiatÕrios e mapas estatisticos sobr e suas atividades; 

Participar das c ampanhas à e prof ilaxia anr i -rábica; 

Executar outras tarefa s correlatas . 

r , 
) 
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Rr ou 1s11 os ( ~ s l :. :. t. •: Pt.~u. PP.E E t CHIME rn c D: -. - - ~ 
• ... ""'4 N U .,. 

-
INSTRUC:AO 

O cargo exige curso superior 
1 

EXPERIE NClt. 

ú cargo eY.ige experiênciõ cit l a 2 anos 

ESFORÇO MENTAL/ VlSUt..:... 

ü cargo :xige atenção ment.ai i visua: cont inuaC.é. , comp r eendendo r i.ane j amen te· 
e execuçao ~e taref a s difí ceis onde os mé todos sao conheciàos, requerencio àisce: 
nirrento, açao i ndependente e julgamento de àccisoes complexas . 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO · 

A s possib ~iiàaàes àe percas devido a descuidos sao mini.mas . 

JULGAMENTO E JNICIATIVt. 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. 

- Q ocupante deve plane jar , organizar e c oordenar suas atividades, àe frontanà0-~ e 
-cõm~probiemas muitas vezes àe natureza complexa, exigindo do ocupante mui : a in~ 
ciativa para a solução dos mesmos. 

RELACIONAMENTO · 

Os contatos s ão muito frequentes e n ecessar1os para o bom desempenho do cargo.Tra 
balha em equi pe . Mantem contato~ com pes~oas àe outros Órgão s e/ou encidades.­
Há necessidade de tato e àiscriçao para nao comprometer o1 nome da Prefeitura. Re 

· laciona-se frequentemente com pessoas de mesmo nível . de outros Órgãos e/ou enti 
dades . ~ 
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( 0[5\:RICÂO SUMARIA DO Ct.RG: 
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Gs ocupantes do cargo te~ ~om~ ~l~~o~1co~ s as a:1viaades relacioaadas com a eciol o 
g.ia, patologia , Lera1>êu:1~é::. p:-ofiia)'.lé e bi · ·iop<> ~era j tendo em vista a defesa l! 

proteç ~o da sa~oe ind1viuu2:, é oE iesa é a sa~ó~ p ~~l1c a, das coletividades trabalh ado. 
ras e a s perícias paré fin s aárninist"a:ivos E JurÍàJcos-l~gais. 

DE.SCRICA.O DETALHADA DAS TARUAS 

Fazer exames ~àicos, formul ando âiés gnÕs t ices, tratamento ou inàicaçao de t erapeuticz:. 

r roceaer a socorros de urgencia ; 

Exe ~utar incerven~oes cirurgicas ou auxilia r nessas int ervençoes cir~rgicas ; 

Encaminnar os pacie~te s para exames raàiolÕgicos E outros, visando ã ob tenção àE 
inforrr.açÕes compl.ementares so·o re o caso a ser diagnos ticado ; 

Estudar os resultados de exames e análises realizados em laboratórios especializados; ; 

Fvaa~_0eres~esquisé dE campo ou àe laboratórios para complementa çã o de crab~es e obser .i 
.,. , 

Atenàe :- a funcionários ·oi.: 2 pe ssoas dé> familia err: casos de àoen ç as ; 

fazer perícia e pa: c: icuiar ÔE jun~a médica para :fins àe posse , licenç ã, 
ria, ·control t: àE: aosenc·eismo e outros; 

Fazer imuni~açoes periÕàicas cios alunos ae estabelecimentos de ensino: 

aposen:acic -

:lanejar. àirigir e participar ÔE campanhas de va c ina c ao err. rnassé. prn=ilática~ e 
outras; 

Pre star iníormaçoe s e escl arecimento s sobre laudos médi cos: 

Dar informaçÕe~ e pareceres sobre assuntos de sua especialid ade; 

Elabo rar relatórios per iÕàicos e iornecer dados estatísticos ~obre suas a t ivicia ci ~ s ; 

Fazer exame clínico em alunos àe estabeleciment os oficiais de ensino, para f ins àe 
j ustiíicaç~o àe faltas a s aulas, inclusive as De educação fisica: 

Executar outras tarefas corre l atas . 
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O cargo exige curso sup~rior. 

-
EXPERIE.NCl t.. · 

" . . , ... 

ú cargo ex1g~ exper1enc12 a e ~ é J anc~ 

ESFORCO MEN1A_/ VISUA_ 

O cargo exige atenç::;:;c, mental 1visua: concinuaàé.. comoreenàenào planejarnentc E: 

execução ~e r.arefa s difícei s onô: os método s sao connecido5, requerendo ci1scern~ 
. mente, açao indepencienr.e e julgamento àe ciecisÕes compiexas. 

RESPONSABILIDADE PELO PA TRIMÔNIO 

C.. ocupance iiáa com uar.r1monio err. formé àe equipamento , rnar.eria! ou recurscE:. 
pociE provocar perdas, uarcialmenr.e recuper~veis, decorren t es à e descuidos . .. 

JULGAMENTO E INICIATIVA 

As tareias são basicament e variadas em seus detalhes. O octJpante àeve planeja::. 
· organizar e cooráenar suas ativ1aaáes, aerrontanào-se com probiernas muitas veze f 

- àe~atureza complex.;., exigindo à o ocupance muita iniciat iva para a soluçãc àc s 
mesmos . 

RELACIONAMENTO 

Os contatos sao muito frequentes e necessá rios para o bom desempenho do cargo.Ira 
balha em equipe. Mantem contatos com pessoas de out r os Órgãos e/ou entidades~ 
Hã necessidade de tato 2 discrição para não comprometer 9 nome da Prefeitura. Re 
laciona-se frequentemente com pessoas do mesmo nível . de outros Órgãos e/ou enr.ida 
des . 
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GRUPO OCUPACIOl.Jt.:_ 

ATIVIDADES DE NTVCL sv~ERTO~ 
~-:-. 
~ 

( DESCRICÁO S UMARIA DO CAKGC 

1 
1 
1 

ús ocupantes ào cargo terr orno at~i~uiçoes as atividade~ relativa~ ã Etiol o~~~. 
1~~ica, Terap~urica e hio ~Jf:a bucc-dEn~ai!, t e ndo em vi~~a, sobretudo. a clin1 · 
cirurgia geral ou e s~e cia l16aci~, a ~ ~ rÍ 1ia 0àonroiógica p~ia fins administrar Í\ 
eventualmente, ju;Ídico~-iebais. 

( DESCR ÍCÃO DETALHADt. Ot.S TAREFAS 

i 
1 
1 

1 
! 
: 
1 

! 
i 
1 

Fazer estomatolcgié maxiliar e . , . 
aen:ar:....:; : 

Proceàer a exame da boca e àos àente s ào: pacientes; 

Diagnos ricar e determinar .o tratamento; 

Fazer clínicõ buco- dentãria consiàerando: extraçoes de dentes e de raízes, 
çoes, tratamento de canais, de abcessos e fistulas , 'curativos em gera l ; 

·Faze :- profilaxia buco- dentãria considerando: limpeza de dentes, avul s ã o ÔE 

ros radiogra f ias dentãLias e r espectÍvos di 2gnÕsticos; 

Fazer cirurgia plástica e protese buco- denLária; 

Fazer clínica odonto-pêàiãtrica; 

" . - e 
;_ - ' 

tart.; 

Frocede:- a estuàoE e pesquisas sobr ~ orevençao dê carie dent árié, sua 
<lo a consequenEe ass irênci.; a=ravé~ âe visi~as a s esco1as, hospi: ai s 
àaàes ôe 2moi~c municipa~; 

pro::-:.J.2Xj.; . .:.:::::-: 

' 

Fazer exames àen tãrics perióâicos em servidores, 
que tenharr dire i to à assistência oàontoiÓgicc: 

ExecuLar perícias odonto- legais; 

er.: : 

,.. .... - . . 
suas ~am1Li as . escc12re~ ~ 

Elaborar relatarias Periódicos e fornecer dados estatísticos oe suas ativiàaàes : 

Executar outras tarefas correlatas. 

--~ 



• 

• 

ouls ITOS l SS[ r.J CIAIS PARt. PRE [NCHIME NTO DO Ct.R GC 
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INSTRUCAC: O cargo exi oe curs(' suoeri or . ... 

1 

fXP(~:::Nc1t.: O cargo exige f-xp eriencie: de c.. - ~ anos • 1 

ESFORCO MEN TAL .1 V!SUA:....: e: cargo exige atenção mental / vi suõ l com grande freauer1 
c1a nc ex~cucãc ae tarefas sem~-rotineircs. Recue; algurr discernimento, açac in 
oeoender t e e "ju19ament0 na revisã o oas variaç6es oe rotin ~ . 

. 
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO . Os equipamentos e rec;.ursos sob a responsabi 1 i 

/ aaae de· ocuoante são de custo muito elevado. Hã necessidade de cuidadOS- .constari 
r.es e meticu·1osos pera evit:ar aciaentes, que poderiam produzir perdas ae àlta. gr~ 
vidaae.. 

JULGAMENTO E JNIClt.TIVA: As atrefas são basicamente var iadas em seus de tal hes . Oi 
ocuoante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades. defrontando-se com · 
problemas muita~ vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante mui~a iniciati · 
va~a a soluçao dos mesmos. 

RELACIONAMENTO: Os contatos são muito frequentes e necessã~ios para o bom de 
sempenho do cargo. 1rabalha em equipe. Mantém contato com pessoas de outros or 
gãos e/ ou entidades . Hã necessidade de tato e descrição para nã o comprometer o 
nome da Prefeitura. Relaciona-se frenquentemente com pessoas de mesmo nível de 
outros orgaos e/ou entidades . 

' 



CP R E FE IT u R A )l -
MUNICIPAL 0[ BAIXO GUANDU DES~ICAO DO C.4 RG::-. 
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C CARG C ) GRUPO OCUPACIONAL. ~ ENGENHEIRO ATIVIDADE DE NTVEL SUPERIOR 1 

DES::RIÇA':> SUMARI A DO CARGC 

-1 ús ocuoan tes ao cargo t em como atriouições o p·1a nejamento , ô. · oordenação, o controie, 
-a s uoerv1sao e i'. execuçao aos t raba1ho.s técni CDS r e l õ ti vos a r odovi as , aerooortos, 

-- sistema de - . . l vi as T er·reas, agua e esgows e con.s truçao Cl Vl .. 

·r DESCRICÃ<:> DETALHADA, DAS TAREFAS : \ 

1 p ·1anejar , projeta r e fisca li zar a construção de obras c1 v1 s, edificações , rodovias , 
aerooor t o.s, vias férreas, pontes, viadutos e mata - burros, bem como, obras de caotê 
ção e abas tecimento de ãgua de drenagem e de irrig ação oas destinadas ao aprovei tê 
me.nto de energia das relativas a rios e canai s, e das .de saneamento urbano e rura :; 

--:-. 

A 

Estuda r orojetos dando o respectivo parecer ; 

Realizar oer1 cias e faze r arbitramento; 

~xecutar ou supervisionar trabalhos tooogrãficos e geodesicos; 

Estuoa:, oroietar, dividi r e executar as instalações de f orca motri:. mecâr.icc.s . 
eietromé-cânic~as-eoutra s oue utilizem energia e·1etri ca, berr cÕmc as oficinas err o~ 
r a: ; 

Executar outras t arefas correlatas . 

--_, 

.. 

1 , . 
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( "'fl-!.-ou1srros (~. sr NC rt.1s PAR~ PREfNCHlMENTO DO C~RG: 
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INSTRUCAO 

O car g~ exige curso SUfler1 or 

-
(XPERIE NClh 

O cargo exige . experiên:i.:; de -, é. ' an::- ~ 

ESr ORCO MENTAL/ VISUt. L. 

O carg:'. exige at e nção mental í visisua: continuacié.. comPreenàendo planejamentc. : 
execuçao àe tarefas difíceis onde os metoàos são connecidos. requerendo discerr. ~ 
ment o , açã o i ndepenàenr.E e juigamenLo de óecisÕes comp lexas . 

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO : 

O ocupante- ii ci õ corr. pacrimÔnio ern "forma ãe equipamento. material oi.; recu;sc~. 
poóe p r ovoca= perâas , parcialmente r ecuperáve is, decorrent es de àescuia cf . 

JULGAMENTO [ IN ICIATIV.t. · 

As tarefas s ~o basicamente variacias em seus detalhes. O ocupante deve pl an · )a = . 
-~anizar e coordenar s uas ariviàaàes , de f ron tando-s ~ com problemas mui ::.as veze r 

de na tureza complexa, exiginào ào ocupante muita inicia tiva p ara a soluç ãc o~~ 
mesmos 

RELACIONAMENTO 

Os contatos são muito frequentes e necessarios para o bom desempenho do car go .Tra 
balha em equipe. Mantem contatos com pe~soas de outros Órgãos e/ou entidades~ 
Hã ne cessi àade de tato e discrição para nao comprometer ~o noree da Prefeitura. Re 
!aciona-se frequentemente com pessoas do mesmo nível de ·' autros Õrgaos e/ou entiàa 
.de s . 



ANEXO IV, A OUE SE REFERE O ART. l 5 

CALCULO PARA 0 ADICIONAL PO~ TEMPO D~ SERVJÇO~· 

N9 D~ ANOS DE SERVIÇO Pt:RCENTUAL POF: 
QUINQUENIO PERCENTUAL ACUMULADO 

Do 59 ac 99 5~, e: o 

.CV .J tr . 
úo 109 ao 14~ 5~, im, 

úo 1 Sç· ao 199 -o 
!::> " 15~ 

Do 209 ao 249 5% 20~ 

Do 259 ao 29Ç 5'" " 25~ 

- -- De 30 '.:c ao 34~: 5 ~. 30':c 

..... 

-.... . 35 anos 5;, 35% 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

-Art. . 19 - Pa ra execuçao da presente lei, fí ca o Po 

der executivo autor izado a suoiementar as verbas prõorias. 

Art. 20 - Est a le i entra em vi gor a partir de 19 de 

novembro de 1983, revogadas as disposições em contrári o. 

Baixo Guandu, j de Agosto de 1983. 

JO 3ARHOS 

:-PlÍEFEITO MUl\ICII'.b.:. 
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