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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

A Camara Municipal de Quatis, no Estado do Rio de Janeiro, aprova
e, o Prefeito Municipal, no uso de suas atribuicoes legais, sancio-
na a seguinte Lei:

Lei n%: 073 de 21 de novembro de 1994.

EMENTA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGAO
DO QUADRO DE EMPREGOS E FUN-
COES DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE QUATIS,INSTITUI NOVA TABE-
LA SALARIAL E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE EMPREGOS E FUNGOES

§ Art. 12 - 0 Quadro de Empregos e Fungoes _da Prefeitura
f o A
o 8 Municipal de Quatis obedece ao Regime Celetista e compoe-se de:
> 4,
b ?;'-1':
ig'j I - parte permanente, com os respectivos grupos de ativi-
T g dades e classes;
v e

3 j

Tt II - parte suplementar, com as respectivas classes de em-
5*w pregos em extingao.

Art. 2° - Para os efeitos desta lei sao adotados os se-
guintes conceitos:

I - emprego publico e o conjunto de atribuigces e respon-
sabilidades cometido ao servidor, admitido atraves
de contrato de trabalho;

II1 - servidor publico e toda: pessoa fisica detentora de
emprego publico, que presta qerv1no de forma nao-
eventual mediante retrlbulgao pecunjarla,

III - classe € o agrupamento de empregos da mesma natureza
funcional, mesmo nivel de salarlo, mesma denomlnaqao
e substancialmente idéntico quanto ao grau de difi-
culdade e responsabilidade para o seu exercicio;
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IV - grupo de atividades e o conjunto de empregos com afini-
dades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau
de conhecimento necessario para desempenha Lo

’

V - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes
equivalentes quanto ao grau de dificuldade e responsa-
bilidade para seu exercicio, visando determinar a sua

faixa salarial correspondente;

VI - faixa salarial € a escala de padroes salariais atribui-
dos a um determinado nivel,;

VIT - padrio salarial e a letra que identifica o salario re-
cebido pelo servidor dentro da faixa salarial da classe

que ocupa;

VELL «lntersticio €0 lapso de tempo estabelecido como o mi-
nimo neopqqar1o para que o servidor se habilite a pPro-
gress |u;

’

IX - progressac e a elevacao do servidor de seu padrao sala-
rial para o padrao imediatamente superior, dentro da
faixa salarial da classe a que pertence, por merecimen-
to ou por antiguidade, observadas as normas estabeleci-
das nesta lei e em regulamento especifjco;

X = funcao de confianca e a func ao de livre nomeagao e exo-
neragao.

Art. 32 - Os empregos de natureza efetiva da Prefeitura in-
tegram os seguintes grupos de atividades funcionais:

I - grupo Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro

II - grupo Processamento de Dados;
III - grupo Fiscalizagao;
IV - grupo Servicos Gerais;

V - grupo Servicos Médicos e Sociais;
VI - grupo Apoio a Educagao;
VII - grupo Transportes:
VIII - grupo Operacional;

IX - grupo Nivel Superior.

Paragrafo Unico - Os empregos de natureza efetiva que com-
poem As classes da Parte Pormanente "dn Guariro de Empregos e Funcoes
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da Prefeitura, de que trata este artigo,estéo ordenados por grupos
e niveis no Anexo I desta lei.

Art. 49 - os empregos constantes do Anexo II integram a
Parte Suplementar do Quadro de Empregos e Funqoes da Prefeitura e se-
rao extintos a medida que vagarem.

CAPITULO I1I
DA ADMISSAO

Art. 5¢ - A admissao de pessoal regido pelaConsolidagao das
Leis do Trabalho (LLT) sera autorizada pelo Prefeito Municipal median
te sollcltagao do orgao interessado a Secretaria Municipal de Admi -
nistragao e Financas, conforme estabelecido em regulamento especifico.

Paragrafo nico - A admissAao referida no caput deste artigo
sowse verifiecara ‘apos oo ctimprimento doprecel bo constitiucional que
a condiciona a realizacao de concurso publico.

Art. 6% - Os empregos da parte Permanente do Quadro de Em-

pregos e Funcoes da Prefeitura serao ocupados:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as
normas estabelecidas no Capitulo IX desta Lei;

IT - por admisséo, precedida de concurso pﬁblico

Art. 72 - Na realizacao de concurso publlCO para admissao
de pessoal na PPFPITHP’ Municipal de Quatis, serao considerados os
fatores de @xporlonci" (5] 1n:trucno RS p001f10q nas areas profissionais
almejadas.

Art. 8¢ - Para o preenchimento dos empregos publlcos serao
rigorosamente observados ons requisitos minimos indicados no Anexo
VII, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito nao
gerando obrigacoes de n@ppn1o alguma para o 4uthlp]O ou qualquer
direito para o beneficiario, alem de acarretar responsabilidade a

quem lhe der causa.

Paragrafo Unico - S3o0 requisitos basicos para admissio em
emprego publlco.

I - nacionalidade brasileira

II - gozo dos direitos politicos;
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III - quitagao com as obrigagoes militares, se do sexo mas-
culino, € com as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos.

Art. 9° - E vedada, a partir da data de publicagéo desta
Lei, a admissao de pessoal para as classes que integram a Parte Su-
plementar .do Quadro de Empregos e Funcoo da Prefeitura, constantes
do Anexo III.

Art. 10 - Fica reservado as pessoas portadoras geideficl~
éncia o percentual de 5% (01nco por cento) dos empregos publlcos do
Quadro de Empregos e Funcoes da Prefe1tura Municipal de Quatis, con-
forme o estabelecido em lei ﬂHPPPlrl“W
. aragrafo Unico - O disposto neste artigo nao se aplica a
empregos para os quais a lel exija aptldao plena.

At = A def1c1en01a fisica e a limitacao sensorial nao
servirao de fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adqui-
ridas posteriormente Ao ingresso no servicn publico, observadas as

d1on%1Qoeq ]epa1% e pertinentes,.

\ Art 12 - A Prefeitura estimulara a crlagao e o desenvol-
—_ ) vimento de programas de reabllltagao ou readaptagao prof1851ona1 para
0s servidores portadores de deficiéncia fisica ou limitacao sensorial.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art 13 =" De acordo.com o dnciseo IX doiapt, 2% desta Lei
progressao e a passagem do servidor de um padrao salarial para outro
imediatamente superior, dentro da faixa salarial da classe a que per-
tence. :

Art. 14 - Havera progressao por critérios alternados de
antigliidade e merecimento.

Paragrafo Unico - A primeira progressao do servidor, na vi-
genc1a desta lei, ocorrera por antigtiidade.

Art. 15 - Para obter a progressao por antigliidade, o ser-
vidor devera cumprie o intersticio minimo de 3 -(Tres) anos de efetivo
exercicio no padrao salamlialtiems gue Sio  encontae,

Art. 16 - Para alcancar a progressao por merecimento, o
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servidor devera:

I - cumprir o intersticio de 3(tres) anos de efetivo exer-
cicio no padrao salarial em que se encontre;

II - obter, oelo menos, ©O grau minimo de mere01mento quando
da avaliagao de seu desempenho pela Comissao de Desen-
volvimento Funcional a que se refere o art. 36 desta
Lei, de acordo com as normas previstas em regulamento

especifico,

Ja0 R Ll G progresséo e extensiva aos ocupantes do empre -
gos constantes da Parte Suplementar do Quadro de Empregos e Fungoes
da Prefeitura Municipal de Quatis.

CARETULO IV -
DO PESSOAL DO MAGISTERIO

SEGAO I
DAS ATRIBUIGOES DO PESSOAL DO MAGISTERIO

ArtLsrl B Compehom ao professor, segundo sua habilitaqéo,
as ‘tarefas de reger turmas, planejar e ministrar aulas em discipli=
nas, areas de estudos ou atividades, bem como elaborar programas e
planos de trabalho, realizar pesquisas na area educacional, contro-
lar e avaliar o rendimento escolar do corpo discente da pré—escola
e do primeiro grau.

Art. 19 - Competem ao especialista de educacao as tarefas
de planejar, orientar,coordenar, adminsitrar,avaliar e supervisionar
O processo pedagoglco bem como a reallzaqao de cursos e outras ini-
ciativas que visem a melhoria da educacgao.

SEGAO 11
DA PROGRESSAO

Art. 20 - Progressao é a passagem do servidor do Maglqtprlo

de um padrao salarial para outro imediatamente superior, dentro da
faixa salarial da classe a que pertence.
Art. 21 - O desenvolvimento funcional dos docentes do Ma-

glsterlo Municipal se dara através da progressao, por critérios al-
ternados de antigllidade e merecimento, em uma faixa salarial composta
de 10 (dez) padroes designados alfabeticamente de A a J.

Art. 22 = Aplicam-se subsidiariamente ao pessoal do Maglste
rio Municipal o disposto no Fap]tu7o ITT desta Lei.

Praga Dr. Teixeira Branddao n® 100 - CEP 27370-330 - Centro - Quatis - Estado do Rio de Janeiro



-~ . NN

% lorrara //émwwa/ ) @m/a}

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SEGAO III _
DA REMUNERAGAO

Art. 23 - Os salarios do pessoal do Maglsterlo Municipal es
tao estabelecidos no Anexo VI desta lLei e serao reajustados sempre
na mesma data e com a aplicagao do mesmo indice dos demais servidores

da prefeitura Municipal de Quatis.

Art. 24 - Aplicam-se subsidiariamente ao pessoal do Magis-
terio Municipal o disposto no Cap1tulo VI desta Lei,
B
)
SEGAO 1V

DOS ADICIONAIS E GRATIFICAGOES

= Art. 25 - O membro do Magistério fara jus as seguintes
gratificagoes:
I - 10% (de por cento) sobre seu salario- base a titulo de
compensagao por trabalho em local de dificil acesso;

II - 10% (dez por cento) sobre seu salario-base pelo exerci-
cio de regencia classe multisseriada com até 2(duas)tur
mas;

111 - 15% (quinze por cento) sobre seu salario-base pelo exer

cicio de regencia de classe multisseriada com mais de '

2 (duas) turmas.

Paragrafo Unico - A verificacao da dificuldade de acesso se
ra feita levando-se em conta o trajeto entre a escola e a r051den018
do membro do Maglstorlo dentro dos limites territoriais do Munlclpio
de Quatis, desde que nao haja transporte oferecido pela Prefeitura.

Art. 26 - Os docentes que possuirem as habilitagoes abaixo'
relacionadas perceberao os seguintes adicionais:

I - habilitacao em nivel de segundo grau acrescida de um
ano de estudos adicionais - 15%(quinze por cento);
IT - habilitacao especifica de nivel superior de licencia-
tura plena - 35% (trinta e cinco por cento).
‘~{1 § 92 Ds adiiedonal s a-gue Soarefereseste artlpo serao cal-
culadoS sobre o salario-base dos professares o em hipotese alguma se-

rao acumulaveis.

3 § 22 - 0O comprovante do curso que habilita o servidor do
Magisteyio a receber qualquer um dos adioionais a que se refere este
artigo € o documento expedido pela instituicac formadora, acompanhado
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do respectivo historico escolar e do registro profissional na forma
da legislagao em vigor.

SEGAO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 27 - A jornada de trabalho do professor sera de 20
(vinte) horas semanais.

Parégraro Unico - O tempo para planejamento das aulas, bem
como para realizagao de atividades extra-classe, esta incluido na
jornada de trabalho referida no caput deste artigo.

Art. 28 - A jornada de trabalho do especialista de educagao
sera de 40 (guarenta) horas semanais.

SEGAO VI
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art, 29 - As fungoes de confianga do Magistério Municipal,
acompanhadas de seus simbolos e valores, sao as constantes do Anexo

V desta Lei.

Art. 30 - As funcoes de diretor e de vice-diretor escolares
serao exercidas obrigatoriamente por servidores do Quadro do Magisté-
rio Municipal que tenham habilitagao especifica em Administragao FEsco-
lar ou Orientacao Educacional, ou que atendam aos requisitos de for-
magao previstos no art. 79 da lei Federal n® 5.692, de 11 de agosto
de 1971 "metkdante o disposto po. ertigodB0, inciso ITd,. da Lei Orgé—
nica Municipal.

§ 12 - Compete ao diretor escolar a tarefa de dirigir, co-
ordenar e supervisionar as atividades educacionais desenvolvidas na
unidade escolar para a qual for designado.

§ 2¢ ~ Competem ao vice-diretor as funcoes administrativas
da  unddade- de ensing, participando, com o diretor, de todas ‘as ativi-
dades que caracterizem o processo aluno/escola.

Art. 31 - Em cada turno de funcionamento da escola, e sem-
pre que o Jjustificar a complexidade das tarefas, o diretor sera as-
Sistide ™ por hmuavited-dipe tar e conforme o previstoem rpemulanent mQ?xO
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especifica,

Art. 32 = Em caso de vacancia ou auséncia do titular, a di-
recao da escola sera exercida interinamente pelo vice-diretor esco-
lar, mediante designacgao do Secretario Municipal de Educagao, Cultura

e Esperfes.

Art. 33 - 0 servidor do Quadro do Magistério designado para
o exercicio de funcao de confianga de diretor escolar, vice~diretor
escolar ou coordenador de turno perceberé seu salario acrescido do
valor da funcao de confianga que exercer.

Art. 34 - o servidor do Magistéerio no exercicio da fungao
de diretor escolar estara dispensado de ministrar aulas.
SECAO VII

DAS FERIAS E DO AFASTAMENTO

Art. 35 - Os professores do M@gistério tem direito a 30
(trinya) dias de ferias anuais que deverao ser usufruidas no periodo
das ferias escolares.

Paragrafo Unico - Além das férias regulamentares, o pessoal
a que se refere este artigo poderé permangcer —em. recesso «entre -os
periodos ativos fixados pelo calendario escolar, dispensado de suas
atribuigoes, mas a dlsp051gao da Secretaria Municipal de Educagao,
Cultura e Esportes, que podera convoca-1lo sempre que necessario.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Ar;. 36 = 8K 1Tca crlada a Comissao de Desenvolvimento Funcio-
nal constituida por 3 (trés) membros.

Art. 87 - A Comissao sera pre31d1da pelo Secretario Munici-
pal de Admlnlstraoao e Financas que indicara os demais membros, de-
vendo, no entanto, dela fazer parte um representante de classe dos
servidores municipais.

;

Art. 38 - Cabera a Comiss@o de Desenvolvimento Funcional
proceden a avallagao de merecimento dos servidores, com base nos fato
res constantes do Boletim de Merecimento, objetivando a aplLoa(ao do
instituto da progressao do pessoal da Prefeitura.
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Art. 39 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional tera sua
organizacao e forma de funcionamento regulamentadas em decreto a ser
haixado pelo Executivo Municipal.

Art, 40 —: A Comissao se reunira, anualmente no mes de mar-
€O e iBlm de coordenar a apuracao do merecimento dos servidores ha-
bilitados a progressao, conforme o art. 16 desta Lei.

cAPiTULO VI
DA REMUNERAGAO

Art. 41 - Os empregos integrantes do Quadro de Empregos e
Fungoes da Prefeitura estao hierarquizados por niveis no Anexo IV
desta Lei. '

§ 12 - A cada nivel corresponde uma faixa salarial, compos-

ta de 6 (seis) padroes salariais designados alfabeticamente de A a
F, constantes do Anexo VI desta Lei.

§ 22 - 0Os valores expressos na tabela constante do Anexo
VI referem-se ao mes de julho do corrente ano.
§ 3¢ - os ajustes nos salarios a serem implementados res-

peitarao sempre a politica de remuneracao definida nesta Lei, bem
como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais nos

niveis e padroes.

CAPITULO VII
DA LOTAGAO

Art., 42 - A lotacao representa a forga de trabalho em seus
aspectos qualitativo e quantitativo, necessaria ao desempenho das
atividades de cada Secretaria ou orgao de igual nivel hierarquico da
Prefe iaaanra,

Paragrafo Bhiico = A lotacao de cada um dos orgaos g gueiise
refere este aptigo sera aprovada pelo Prefeito com base em programa
de trabalho apresentado pelo respectivo dirigente.

Art. 43 - 0 plano geral de lotagao dos servidores da Pre-
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feitura Municipal sera aprovado por decreto do Prefeito, a partir
das propostas setoriais de lotacao.

CAPITULO VIII
DO TREINAMENTO

Art. 44 - Fica institucionalizado como atividade permanente
o treinamento dos servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver mentalldade. habitos e valores ne-
cessarios ao digno exercicio da funcao pub110a°

IT -~ capacitar o servidor da,Prefeitura para o desempenho
de suas atribuicoes especificas, orientando-o no sengi—
do de obter os resultados desejados pela Administracgao;

III - estimular o rendimento funcional, criando condicaes
propicias para o constante aperfeigoamento dos servido-
res;

1V - integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de

suas atrlbulcoes as finalidades da Admlnlstracao como um todo.

CAPITULO TX
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 45 - Os servidores estaveis ocupantes dos empregos
existentes na data de publicacao desta lei serao automaticamente en-
quadrados em empregos equivalentes, previstos no Anexo I, cujas atri-
buigoes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e respon-
sabilidade.

Art. 46 - O Prefeito Municipal de51gnara Comissao de Enqua-
dramento que qera presidida pelo Secretario Municipal de Administra-
cao e Financas, a qual cabera:

I - elaborar normas de enquadramento e submete-las a apro-
vagao do Chefe do Executivo;

IT - elaborar as propostas de atos coletivos de enqguadramen-
to e encaminha-las ao Chefe do Executivo.

0

Paragrafo Unico - Para cumpPlir<o -digposto-no  inclsgo 1. g
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Comissao utilizara os assentamentos funcionais dos servidores e as
informagoes colhidas junto a chefia onde estejam lotados.

Art. 47 - O Presidente da Comissao de Enquadramento
serd o Secretario Muniicipal: de Administracao e Finangas que indicara
os demais membros, devendo, no entanto, dela fazer parte um represen-
tante de classe dos servidores municipais.

Art. 48 - A Comissao de Enguadramento apresentara ao Pre-
feito Municipal as listas nominais de enquadramento dos servidores

estaveis.

§ 12 - 0 Prefeito Municipal examlnara as propostas dos atos
coletivos de enquadramento e providenc1ara as revisoes que Jjulgar

necessarias.

§ 22 - Feitas as revisoes pertinentes, o Prefeito aprovara
as listas nominais de enquadramento dos servidores estaveis, mediante

decreto a ser baixado pelo Executivo.

Art., 49 - 0O Prefeito fara publicar as listas nominais de
enquadramento dos servidores estaveis no prazo maximo de 60 (sessen-
ta) dias, contados da publicacao desta Lei.

Art. 50 - 0 servidor, cujo enquadramento tenha sido feito
em de§acordo com as normas desta Lei, podera, no prazo de 10 (dez)
dias Uteis, contados da data de publicacao das listas nominais de en-
quadramento, dirigir ao Prefeito Municipal peticao devidamente funda-
mentada e protocolada, solicitando revisao do ato que o enguadrou.

§ 19 « 0 Prefeito, ouvidas & Comissao de Enquadramento e
as autoridades municipais competentes, devera decidir sobre o assunto
nos 30 (trinta) dias gue se sucederem ao recebimento da petigao.

: § 229 - A ementa da decisao do Prefeito sera publicada no
prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar do termino fixado no
paragrafo anterior,

Art. 51 - Na realizagao do enquadramento, 0s requisitos pa-
ra admissao relativos ao grau de instrucao e experiencia exigiveis
para cada Plaqqn. conforme o Anexo VII, serao d1spensados para aten-
der a situagoes de fato preexistentes a data de vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico - Nao se inclui na dispensa deste artigo
a habilitacao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 52 - Do enquadramento nao poderé resultar reducao sa-
larial,
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§ 12 - O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa sala-
rial da classe do novo emprego, O padrao cujo qa]arlo seja igual ao
do emprego que estiver onupqndo na data de v1pon01a desta Lei.

§ 22 - Nao havendo coincidéncia de salario, o servidor ocu-
paré o padrao imediatamente superior dentro da faixa salarial da

classe.

§ 32 - Nenhum servidor sera enquadrado com base em emprego
que ocupa em substituicao.

Art. 53 - Os empregos vagos e 0S que forem vagando em razao
do enquadramento previsto nesta lei ficarao automaticamente extintos.

CAPITULO X
DAS FUNGCOES DE CONFIANGA

Art. 54 - As funcoes de confianca estao ordenadas por sim-
bolos e valores, constantes do Anexo V desta Lei.

Ant 55 = ExdIinbeo o orgao da atual estrutura admlnlstratl-
va, automaticamente extinguir-se-a a funcao correspondente a sua
chefia.

Art. 56 - As nomeagoes de agentes politicos e as designa-

coes para as funcgoes de direcao e chefia obedecerao aos seguintes
critentas:

I - Os Secretarios e demais titulares de igual nivel hie-
rarquico sao de livre nomeacao e exoneracao do Prefei-

to Municipal;
II - os dirigentes de unidade de n1ve1 h1erarqu1co inferior'

ao de Secretario ou equ1valente serao de%1gnados pelo
Prefeito, por indicacao do respectivo Secretario ou ti-
tular de orgao de igual escalao hierarquico.

Art. 57 - O Prefeito Municipal, ao prover as funcoes de con
fianga, devera fazé-lo de forma que, na medida do p0551ve1 50% (cin=
quenta por cento) de suas vagas sejam ocupados por servidores p&bli—
cos municipais.

Aprfo--58 i_O servidor celetista gos quadros da Prefeitura
designado para funcao de confianca recebera, sob a forma de gratifi-
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cagao, a diferenga entre o padrao salarial de seu emprego de natureza
permanente e o salario da funcao de confianga.

§ 12 - A gratificacao a que se refere este artigo para
efeito algum %ora incorporada ao salario-base do servidor, que somen-
te a percebera enquanto estiver no exercicio da funcao de confianga.

§ 29 - Regressando ao seu emprego de origem, o servidor
voltara a perceber o salario-base correspondente ao mesmo.

CAPITULO XI
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAIS

Art. 59 =.Dentro de: 90 (noventa) dias contados da v1genc1a
desta Lei, o Prefeito regulamentara por ato proprlo a progressao.

Art. 60 - A cada ano, apos definida a proposta orgamentaria
da Prefeitura, serao baixados, pelo Prefeito, os criterios de conces-
sao de progressoes, propostos pela Comissao de Desenvolvimento Fun-

cional.

Paragrafo Unico - Os critérios mencionados no caput deste
artigo definirao, tendo em vista -as disponibilidades orgamentarias,
os quantitativos de progressoes poss{veis e a sua distribuicao por
cada classe.

Art. 61 - Os salériqs previstos na tabela do Anexo VI serao
devidos a partir da publicagao dos atos coletivos de enguadramento
referidos no art, 49 desta Lei.

Art. 62 - O servidor estavel gue, em 05 de outubro de 1988,
data da promulgacgao da Constituigao Federal, encontrava- se desviado
da funcao correspondente ao emprego de que era titular sera enquadra-
do em emprego compatlvel a fungao efetivamente desempenhada.

Art. 63 -0 servidor estavel que, a partir de 05 de outubro
de 1988, tenha estado exercendo atividade diferente do emprego para
o qual foi contratado, voltara a executar as atrlbulcoes diretamente
relacionadas ao seu emprego de origem na Prefeitura.

: Art. 64 - 0 servidor porventura enquadrado em emprego de
salario inferior ao do emprego que ocupava a epoca do enquadramento
percebera diferenca de salario como direito pessoal e intransferivel,
incidindo sobre a mesma os reajustes concedidos aos demais servido-
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res.

Paragrafo Unico - Quando o servidor que perceber diferenca

de salario como direito pessoal e intransferivel fizer jus a progres-

sao, o percentual da difrerenca entre os dois padroeq salariais sera

aplicado sobre o valor correspondente ao direito pessoal previsto no
caput deste artigo.

Art. 65 = Fica o Executivo Municipal autorizado a abrir
credito suplementar para atender as despesas decorrentes da implan-
tacao da presente Lei.

Art. 66 - Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos
I a VII que a acompanham.

Art. 67 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposigoes em contrario.

Quatis; 21 de novembro de 1994,

orvooﬁi\

[\\ (\\D\ Qr\\ 0\\\
- AP “5\ Qp\
LN \
4 i b 1\0\\ xx(*(\

kaév;ww
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CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE EMPREGOS E
FUNGOES

PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE EMPREGOS E FUNCOES
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Parte Permanente do Quadro de Empregos e FungOes
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Anexo 1 - Continuacgao
SRR IR e s a s e e e o e T T e
GRUPO | DENOMINAGAO DE CLASSE | NIVEL] QUANT. |CARGA HORARIA |
N I yn | EMPREGE! SE , I
e L AU L S L =
NIVEL | Assistente Social | NS | 02 | 20 h |
SUPERIOR | Bibliotecario I NS | 01 | 20 h :
| Contador ! NS | 01 : 20 h |
| Enfermeiro ! N8 | 02 | 20 h |
| Especialista em Educagio | NS | o1 ! 20 h !
:Fnrnmcgutjco~Bioquimico | NS | 01 : 20 h :
| Fisiolerapeuta I NS | 0l : 20 h :
I Fonoaudiologo lNS 01 : 20 h |
:M?dico ) : NS ! 16 : 20 h :
: Medico Velerinario : NS ! 02 : 20 h :
i Nutricionista 1 NS 01 | 20 h l
:Odmntélngn | NS | 10 | 20 h |
:Psicélmgo : NS : 02 : 20 h :
| Terapeuta Ocupacional : NS : 01 : 20 h |
I Consul tor Técnico | Ns | 05 : 20 h |
LT T i ! ! ?

ANEXO II

-

PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE EMPREGOS E FUNGOES
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ANEXO TI
PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE EMPREGOS E FUNCOES
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Suplementar do Quadro de Empregos e FuncOes

R T TR T P et T R ——
u CLASSE | NIVEL [ QUANT
e S o N U e o ot e e e e
IATENDENTE DE [ : [

IENFERMAGEM l ITI [ 02
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ANEXDO IIX
REFPRESENTACAD GRAFICA DA HIERARQUIZAGCXD DOS EMPREGOS
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II

111

Auxiliar
Administrativo

IV

Agente

Administrativo

Assistente
Administrativo

J

Auxiliar de
Contabilidade

Tecnico
Contabilidade

o
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I I'I ITI1I 1V
GRUPQ 2
Processamento
e S Operador
de Computador
RUPO 3
iscalizacao

RACYY S 8

Programador

Fiscal de

Saude

Fiscal de

Urbanismo

Fiscal
Tributario
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GRUPO 4

SERVIQUS GERAIS

SERVENTE I

CONTINUO l

COZINHIELRO J

TELFFONLSTA

VIGIA

GUARDA
MUNICIPAL

Cormcra . /Za/ufﬁa/ e @ém///ﬁl

I1I

Iv



C e %Z/zﬁazyzrz/ e @m&?&

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

1 I1I IIT1I IV U
RUPO S
ervicos Medicos
 Sociais Tecnico de
Enfermagen

fuxiliar de
Enfermagen

Tecnico de
Radivlogia
Auxiliar de
Radiologia
Tecnico de
Laboratorio
Tecnico de
Higiene Dental
Auxiliar de
Laboratorio

Moni top

Recreador
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: 1T 111 1V v
GRUPO 6
Servico de Apoio
a Educacao
Secretario
Escolar
Inspetor de
flunos
fuxiliar de
Biblioteca
Instrutor de
Corte e Costura
AP0 7
Iransportes
Motorista
Tratorista

Operador de

Maquinas Pesadas

MOD. 1004
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1 11 111 v A
GRUPO 8
OPERACIONAL

o B e
| Servigos 'ublicos

Coletor de
Lixo

Jardinciro

Tratador de
Animais

/\[%ill'!‘:l (g 'l‘gil 1
i o &

Manilheiro

Operador de
Bomba

I\jw]nnl,c
de Monultencao e
_lepards_ |

Operador de
Elevatoria

Tecnico~
de Manu[tengao e

Eletricista de

o Operador de
Manulengao

Eta

1
\ Eletlricista

= 'I‘opégmf



G rrecara M 54{/&/{3;/&0/ e @m{&}

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ANEXO IV
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DE EMPREGOS ORDENADAS
POR NIiVEIS SALARIAIS
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Hicrarmguizagno das Classes de Bmpregos Ordenadas por niveis salariais

Nimns Nl Crovne

DENOMLNAG /\() DAS CLASSES

Servente

Auxiliar de Obras e Servigos Publicos
Jardineiro

Coveiro

I'ratador de Animais

Coletor de Lixo

Cozinheiro

Vigia

Ajudante de Manutengao e Reparos
Auxiliar de Topografia

Continuo

Ihspelor de Alunos

Guarda Municipal

Leiturista de Hidromelro
Telefonista

Moni Lor

Auxiliar de Tratamento de f\gua e Esgoto
Manilheiro

Operador de Boubas

" Canhirn Tel © (0247)

Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Radiologia

Axiliar de Laboratorio
Desenhilsta

Tratorista

Recreador

Instrutor de Corte e Costura
Teenico de Manutenc;éo e Reparos
liletricista de Manutengao
Motorista

Incarregado de Turma
Operador de Elevatoria

.

E2-247T1
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Anexo 1V — Conlinuagao

HIVII

DENOMINAGAO DAS CLASSES

Operador de Computador
Nivelador

Agente Administrativo
Auxiliar de Contabilidade
Operador de Méquinas Pesadas
lletricista

Operador de [ta

Assistente Administrativo
Tecnico de Contabilidade
'rogramador

Fiscal de Salde

["iscal de Urbanismo
ll%‘dl Tributario
Técnico de Fnfe ragem
Téenico de Radiologia
Téenico de Laboratorio
Técnico de Higiene Dental
Secretario Escolar
'l‘o[‘;)t')gr‘al‘o

Téenico Agrfcola

Téenico em Quimica
Mostre-de-Obras

¥

Tala Y. Ko 2%

£ MATY
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ANEXO v
RELACXO0 DOS AGENTES POLITICOS E DAS FUNCGOES DE
CONFIANCA DA PREFEITURA MUNICIPAL
(COM SiMBOLOS E NiIVEIS DE REMUNERACXO0)
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Anexo V
Relagdo dos Agentes Polfticos e Fungdes de
Confianga da Prefeitura Municipal

(com simbolos e niveis de remunerag¢do)

oo e e e prommmmn
! NGENTE POLITICO ! SINBOLO
! :
............................................... jerencnnue

| :
]
| - Chefe de Gabinete do Prefeito ; APN
|
| [}
\ = Procurador Geral do Municipio I AP
| 1
[} [}
i = Coordenador de Planejamento Governamental | A p M
1 |
1 ]
i - Secretdrio Municipal de Administragio e !
, Finangas | APH
1 }

|
3 - Secretdrio Municipal de Educagdo, Cultura e |
1 Fsportes i APH
| |
| ]
i - Secretdrio Municipal de Saide e Agio |
1 Social LAPN
| !
| . |
i = Secretdrio Municipal de Obras, Urbanismo e !
1 Servigos Piblicos I APM
' )

|
5 - Secretdrio Municipal de Desenvolvimento H
1 Rural e Eeondmico , APN
! |
I

REMUNERACAD
NENSAL (R$)

458,72
458,72

458,72

458,12

458,12



GABIRETE DO
PREFEITO

i
]
:
|
e
|
|
|
|
'.
:
:
1

PROCURADORTA
GERAL DO
WHICIPIO

i - -——————

' COORDENADORTA
; DE

' PLAKEJANENTO |
| GOVERKANENTAL!

'
!
|
1
|
'
|
1
'
|
1
l
|
|
!
'
|

——
]
[
i
[
1
]
[
]
'
i
'
'
'
- ——

'SECRETARIA
'WUNICIPAL DI
' ADNTNISTRAGRD
'E FINANGAS

- fssescor de Imprensa e RelagOes Piblicas
- fAssessor de Gabinete

- fssistente de Gabinete

- fuxiliar de Gabinete

- Comandante da Guarda Municipal

- Inspetor Geral da Guarda

- Chefe da Divisdo de Meio Ambiente

- fAdministrador Distrital de Ribeirao

de S0 Joaquim

- fdministrator Dislrital de Falcdo

- Motorista do Piefeito

- Diretor do Departamento de Recursos

Humanos

- Diretor do Departamento de Material,
Patrimdnio e Servigos Auxiliares

- Diretor do Departamento de Tributos

Clirnara Mwuniogul oo Qrearteis
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FC.2
FC.2
FC.3
FC.4
FC.1

FC.3
FC.2

FC.4
FC.4

FC.4

.................

FC.3

fc.l

FC.1

kel

FUNGOES

01
02
02
02
0}
01
01

01
01
01

01

01

0l

ek ismal
SALARID
MENSAL- R$

-————-

229,35
229,35
183,49
137,61
272,94
183,49
229,35

137,61
137,61

137,61

—
[=+]
e
o
~3
—em———————

- ——————— - ——

~
~
~
~o
=N
e ——————— -
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e \ (Continuagdo)
....................... ......__.._..___-_____...._.._-.__-_--_'---_-_--_0-.---...._.. -
E oneRo E TUNGRO DE COKFIANGA | SIMBOLO } WO DE !  SALARIO
; ________ ; ! | FUKGOES | MEWSAL-CR$
..................................................... T T P SR
] '
H H ] } '
(SECRETARIA | - Diretor do Departamento Fi i | ! :
i 1to Financeiro .
 NUNICIPAL DE E p E FC.1 E 01 i 272,94
(ADNINISTRACRD, - Encarregado de Compras ! fC2- | !
| ; : 0
'E FINANGAS | E R e
E E - Encarregado de Patrimdnio e Almoxarifado | FC.2 i 01 i 229,35
| ) i
E E - Encarregado de Servigos Auxiliares E FC.3 E 01 i 183,49
! ! ' | t
E i - Encarregado de Protocolo e Arquive E FC.3 E 01 E 183,49
H H } ]
s i - Encarregado de Transportes Internos i FC.3 5 0l 5 183,49
] ]
{ § - fssistente de Contabilidade bR 002 ! o183,49
H ' ] ] |
E E - Assistente de Tesouraria i FC.3 i 01 E 183,49
! ! = Figeal Geral de 'Tribuatos | Fe3 0 a1l ) 183,49
E i - Agente de Servigos Gerais E FC.5 | 06 V91,4
' } (]
H | - Assistente de Servigos Gerais 5 FC.6 E 08 E 68,40
t t + + t

e e e e e e —m e m e —— e ———  ———
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. . (Continuagdo)
prme e e e e pommenn I RETEEE prmm e 4
| Orcho : FUNGRD DE CONFIANGA ! SINBOLO 1 N2 DE ) SALARID !
' ' : | FUNGUES | WEWSAL-R$ !
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JULIT0/94
NIVE,[;, | _ PADROES - ik
A B ¢ D E F

| I 68,10 73,19 78,31 83,79 89,66 95,94
14 91,74 98, 16 105,03 112,38 120,25 128,67

111 129,58 138,65 1418, 36 158,75 169, 86 181,75

v - 161,98 173,32 185,45 198,43 212,32 227,18

v 194,37 207,98 222,54 238,12 254,79 272,63
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TABELA SALARIAL

MAGISTIRIO

VARIAGAO: 7,0%
JULIK/94

NiVEIS

PADROES

B

D E

H

187,25

200,36

214,39( 229,40

245,46

262,64

281,02

300,69

321,74
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ANEXO VI
TABELA SALARIAL
NIVEL SUPERIOR
VARIAGAO 7,09
JULHIO/94
NiVEL LRI LR
A B C D E F_
NS | 194,37 207,98 222,54 238,12 254,79 272,63
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ANEXO VII
DESCRICOES DE CLASSES
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Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigio sintética: compreende o0s empregos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de
apoio administrativo,

Atribuigbes tipicas:

- atlender a0 publico, interno e externo, prestando informagcoes
simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efe~
tuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando reca-
dos, para obter ou fornecer informagoes;

- datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplica-
tivos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem
como consultar registros;

= arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e docu-
mentos diversos de interesse da unidade administrativa, segun-
do normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscali-
zando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formali-
zar processos, encaminhando-os a4s unidades ou aos superiores
competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado
e providenciando sua reposigdo de acordo com normas preestabe-
lecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especifica-
¢oes com os documentos de entrega;

- receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicita-
do;

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informa-

¢0es e os documentos originais; N

“ elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizan-
do os levantamentos Necessarios;

- fazer calculos simples;

- executar outras atribuigdes afins,
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4., Requisitos para admissdo:

. Instrugdo - primeiro grau completo,

5, Recrutamento:

., Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso plablico,
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional!

. Progressdo - para 0o padrdo salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,

MOD. 1004
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Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo sintética! compreende os empregos que se desltinam a
executar tarefas de apoio administrativo que envolvam maior
grau de complexidade e requeiram certa autonomia,

Atribuigdes tipicas:

- redigir ou participar da redagio de correspondéncias, pare-
ceres, documentos legais e outros significativos para o or-
gdo0;

- datilografar ou determinar a datilografia de documentos re-
digidos e aprovados;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e apli-
cativos, para incluir, alterar e obter dados e informagoes,

bem como consultar registros;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solugdes;

- coordenar a classificagdo, 0 registro e a conservagano de

pProcessos, livros e outros documentos em arquivos especifi-
CcCO56;
- interpretar leis, regulamentos e instrugdes relalivas a as-

suntos de administragi3o geral, para fins de aplicagao,
orientagdo e assessoramento;

- elaborar, s50b orientagdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral;

- elaborar ou colaborar na elaboragio de relatdorios parciails e
anuais, atendendo &s exigéncias ou normas da unidade admi -
nistrativa;

- realizar, sob orientagso especifica, coleta de pregos e con-
corréncias publicas e administrativas para aquisigdo de ma-
terial;

- orientar e supervisionar as alividades de controle de esto-
que, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e niveis de suprimento;

-

.= prestar informagoes de carater geral, pessoalmente ou por

MOD 1004

telefone, anotando e transmitindo recados;

- realizar, sob orientagio especifica, cadastramento de imo-
veis e estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio
possa recolher tributos;
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= controlar estoques de materiais, Iinspecionando o recebimento
e a entrega, bem como verificando os prazos de validade dos
materiais perecivets e a necessidade de ressuprimento dos
estoques;

- colaborar nos estudos para a'organizacéo e a racionalizagao
dos servigos nas unidades da Prefeitura;

- oritentar s servidores que o auxiliam na execugdo das lare-
fas tipicas da classe;

- executar outras atribuigbes afins,

Requisitos para admissao?

. Instrugdo - segundo grau completo,

. Experiéncia - minimo de @ (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares as descritas para a classe,.

Recrutamento:

. Interno - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional?!

. Progressao - para 0o padrdo salarial irmediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigao sintética: compreende os empregos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo
aos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de
autonomia e envolvam coordenagdo e supervisio,.

Atribuigdes tipicas!

-~ elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas so0bre
um ou mais aspectos dos diversos setores da administragao;

- participar da elabora¢do ou desenvolvimento de estudos, le-
vantamentos, planejamento e implantagao de s5ervigos e
rotinas de trabalho;

examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando re-
gistros, observando prazos, datas, posigdes financeiras, in-
formando sobre o andamento do assunto pendente e, quando au-
torizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura;

auxiliar o profissional na realizagio de estudos de simpli-
ficagdo de tarefas administrativas, executando levantamento
de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionals;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos
legais, relatdorios, pareceres que exijam pesquisas especifi-
cas e correspondécias que tratam de assuntos de maior com-
plexidade;

- orientar a preparagso de tabelas, quadros, mapas e oulros
documentos de demonstragdo do desempenho da unidade ou da
administragao;

- colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de
BEIMrVIGO @ outros projetos afins, coordenando as tarefas de
apoio administrativo;

- coordenar @& preparagao de publicagdes e documentos para ar-
quivo, selecionando os papéis administrativos que periodica-
mente se destinem & incinerag3o, de acordo com as normas que
regem a matériaj;

.
- orientar 06 servidores que o auxiliam na execugdo das tare-
fas tipicas da classe;

- executar outras atribuigdes afins,
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4, Requisitos para admiss3o:
. Instrugidao - segundo grau completo,

. Experténcia - minimo de 2 (dois) anos no exericio de ativi-
dades similares as descritas para a classe,

5. Recrutamento:

., Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressao - para 0o padrao salarial imediatamente superior
na classe a qué pertence,

MOD 1004
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.1. Classe: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

i m a
e Descrigao sintéeticat compreende 08 empre?o§ que se destina
executar tarefas auxiliares na area contabil,

3, Atribuigbes tipicas?

- ¢classificar contabilmente todos 086 documentqs comprobatori1o0s8

das operagoes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao de
acordo com o plano de contas da prefeitura;

- preparar relagdo de cobranga e pagamentos realizados pela-
prefeitura, efetuando os saldos, para facilitar o controle
financeiro;

- averbar e conferir 08 documentos contabeis;

- auxiliar na revis3o e elaboragao do plano de contas da pre-
feitura;

- escriturar as contas correntes diversas;

- @examinar empenhos de despesas € a existéncia de saldos nas
dotagoes;

- auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos im=
postos,taxas e demais componentes de receita;

conferir documentos de receita, despesa e oulros;

- fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando de-

bitos m créditos, pesquisando erros quando forem detectados
e realizando a corregao;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboragido de ba-
lancetes, balangos, boletins @ outros demonstrativos conta-
bil-financeiros;

- auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da

prefeitura;

- coligir e ordenar os dados para elaboragdo do balango final;

- executar e supervisionar o langamento das contas em movimen-
to, nas fichas e livros contabeis;

"executar outras atribuicoes afins;

MOD. 1004
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4. Requisitos para admissao!
. Instrugdo - segundo grau completo,

. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de ativida-
des similares as descritas para 3 classe,

§. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

., Progressao - para o padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe: TECNICO DE GONTABILIDADE

Descrig3o sintética: compreende os empregos que se destinam a
coordenar, orientar, supervisionar e executar a contabilizagdo
financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura,

Atribuigdes tipicas!

organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tra-
cando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e
o meéetodo de escrituragiao, para possibilitar o controle con-
tabil e orgamentario;

coordenar a analise e a classificagao contabil dos documen-

tos comprobatdrios das operagdes realizadas, de natureza or-
gamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Pre-
feitura;

acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da exis-
téncia de saldo nas dotagodes;

proceder a analise contabil-financeira e patrimonial da Pre-
feituraj;

orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao,
inclusive dos diversos impostos e tanas;

controlar os trabalhos de analise e conciliagao de contas,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis er-
ros, para assegurar a corregdo das operagoes contabeis;

elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos
contabeis, para apresentar resullados totais ou parciais da
situagdo patrimonial, economica e financeira da Prefeitura;

coordenar 2 elaborag3o de balangos, balanceles, mapas € ou-
tros demonstrativos financeiros consol idados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua 4drea de atuagio, e sugerir
métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdao dos
servigcos contabeis;

estudar e implantar controles gue auxiliem.os trabalhos de
auditorias interna e externa;

organizar relatdorios sobre a situagao econdmica, financeira
e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo

pareceres

supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
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- orientar e treinar os servidores que 0o auxiliam na execugao
de tarefas tipicas da classe;

- executar outras atribuigbes afins,

4., Requisitos para admissao:?

, Instrugao - curso de Técnico de Contabilidade e registro no
C.R.C.
. Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-

dades similares as descritas para a classe,

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

8. Perspectivas de desenvolvimento funcional?

. Progressao - para o padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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1, Classe: OPERADOR DE COMPUTADOR

2, Descrigao sintética! compreende 0os empregos que se destinam a
operar computadores, acionando programas basicos e aplicati-
vos, identificando e recuperando falhas operacionais, bem como
atender as solicitagdes dos usuarios,

3, Atribuigdes tipicas:

analisar 0os programas, prever e escolher 0 recursos neces-
sarios ao processamento! terminais, impressoras, unidades
de disco e outros;

selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e
aplicativos, de acordo com a programagso;

digitar os dados de entrada, observando os programas em exe-
cugao, detectando problemas ou falhas na execugio das tare-

fas e providenciando solugdes;

manter copias de seguranga dos sistemas e informagdes exis-
tentes;

emi tir relatdrios, enviando-os as unidades administrativas,
de acordo com normas preestabelecidas;

prestar orientagies aos usuarios dos sistemas e programas
utilizados na Prefeitura;

tomar os cuidados e providéncias de conservag3o e manutengsdo
recomendados pelos fabricantes dos equipamentos;

execular outras atribuigbes afins,

4, Requisitos para admissdo:

Instrugd3o - segundo grau completo, acrescido de Curso de
Operador de Computador, '

Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de ativida-
des similares as descritas para a classe,

5, Recrutamento:

MOD 1004
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6, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,

MOD 1004
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. Classe: PROGRAMADOR

@, Descrigdo sintéticat: compreende os empregos que se destinam a
elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagiao de pro-
gramas de processamento de dados, de acordo com as instrugodes
e especrificagies definidas pela equipe de analise,

3, Atribuigdes tipicas:

- analisar as especificagdes e instrugdbes recebidas acerca dos
objetivos dos programas, verificando a natureza e a fonte de
dados, bem como o0os recursos a serem utilizados;

- elaborar fluxogramas, preparando a organizagdo ldgica das
sequéncias de instrugdes dos programas para definigi3o de ro-
tinas operacionais;

- definir os formatos de relatorios, arquivos e telas dos res-
pectivos programas;

- transformar, através de codificag3o propria, as instrugodes
descritas em fluxogramas em |inguagem previamente definida
para a operacionalizagdo dos programas;

- selecionar amostras de informagdes e operacionaliza-las,
realizando testes referentes a todas as condigdes logicas
possiveis, avaliando resultados e corrigindo erros;

~ elaborar manual de operagio dos programas, contendo instru-

¢bes para ativagio e outras especificas a cada rotina opera-
cional

- orientar 06 servidores que o auxiliam na execug3ao das tare-
fas tipicas da classe;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admiss3o}
. Instrugio - segundo grau completo acrescido de curso de Pro-
gramagdo ou curso de Programacdo em nivel de

segundo grau,

. Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-=-
dades similares a4s descritas para a classe,

MOD. 1004
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5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

B. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdao ~ para o padrao salarial imediatamente superior
na classe 3 que pertence,

MOD 1004
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1. Classe: FISCAL DE SAUGDE

¢, Descrigao sintética: compreende os empregos que se destinam 3
executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica

e sanitaria.

3, Atribuigdbes tipicas?

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagao pu-
blicos, verificando o cumprimento das normas de higiene &a-

nitaria contidas na legislagdo em vigor;

- proceder & fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de ge-
neros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado

CONGERrvagao e as condigbes de armazenamentlo dos
oferecidos a0 CONSUMO;

produtos

- proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou

manusetam alimentos, inspecionando as condigdes de

higiene

das instalagdbes, dos equipamentos e das pess0as que manipu-

lam os alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em |a

boratorio, gquando for o caso;

- providenciar a interdig3o da venda de alimentos Improprios

80 Cconsumo;

- providenciar a interdigdo de pocilgas e galinheiros que es-
tejam instalados em desacordo com as normas constantes

Cédigo de Posturas do Municipio;

- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratdrios de

analises

clinicas, farmacias, consultdrios médicos ou odontoldgicos,

entre outros, observando a higiene das instalacdes;

- comunicar as infragbes verificadas, propor a instauragdo de
processos e proceder as devidas autuagdes de interdigodes

. \ -
inerentes a fungao;

- orientar o comércio e a industria quanto as normas
ne sanitaria;

- elaborar relatérios das inspegdbes realizadas;

-

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admissaot
. Instrugao - segundo grau completo,

., Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior,

MOD 1004
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5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6., Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressio - para 0o padrido salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,

MOD 1004
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1. Classe! FISCAL DE URBANISMO

2, Descrigao sinteticat! compreende os empregos que se destinam a
orientar a fiscalizar o cumprimento de leie, regulamentos e
normas que regem as posturas municipais, obras publicas e par-

ticulares, saneamento, meio ambiente e 2 operagio das unidades
de abastecimento no Municipio,

.

3. Atribuigbes tipicas:

- verificar e orientar o cumprimento da regulamentagio urba-
nistica concernente a obras publicas e particulares;

- verificar imoveis recem-construidos ou reformados, inspecio-
nando o funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado
de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas, a
fim de opinar nos processos de concessao de habite-se;

- verificar o licenciamento de construg¢do ou reconstrugido, em-
bargando as que n3do estiverem providas de competente autori-
23ga0 ou que estejam em desacordo com o autorizado;

- embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que
lhe paregam em desacordo com as normas vigentes;

- verificar a <colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em
execugao, bem como a carga e descarga de material na via pu-
blica;

. - verificar a existéncia de habite-se nos imdéveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido obras de vulto;

~ acompanhar 08 arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas
inspegdes e vistorias realizadas em sua jurisdigio;

- inspecionar a execuqgao de reformas de proprios municipais;

- verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar ou-
tras providéncias com relagdo aos violadores das leis, nor-

mas e regulamentos concernentes &s obras particulares;

- realizar sindicAncias especiais para instrugdo de processos
ou apuragao de denuncias @ reclamagdes;

- coletar dados para a atualizagio do cadastro urbanistico do
Municipio;

MOD. 1004
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verificar a regularidade do licenciamento de atividades co-
merciais, industriais e de prestagdo de servigos, em face

dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos
que prestam;

exercer ac3o fiscalizadora, observando as normas de protegao
ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos;

organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos
concernentes a interpretagdo da legislagidao com relagdo ao
meio ambiente;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessa-
rios & execugdo da fiscalizagdo externa;

emitir pareceres em processos de concessso de licencas para
localizag3o e funcionamento de atividades real ou potencial-
mente poluidoras ou de exploragdo de recursos ambientais;

acompanhar a conservagido da flora e fauna de parques e re-
servas florestals do Municipio, controlando as agbes desen-
volvidas e/ou verificando o andamento de praticas, para com-
provar o cumprimento das instrugdes técnicas e de proltegao
ambiental;

instaurar processos por infragao verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauragao de
processos 0Ou apuragio de denuncias e reclamagodes;

realizar plantdes fiscais e emitir relatdorios sobre o8 re-
cultados das fiscalizagdbes efetuadas;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com a
Guarda Municipal, sempre que necessario;

redigir memorandos, oficios, relatdrios e demais documentos
relativos aos servigos de fiscalizagao executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e
agilizar os trabalhos de fiscalizagao, tornando-os mais efi-
cazes;

proceder Y fiscalizagdo nas unidades de abastecimento muni-
cipais, inspecionando os produtlos quanto ao prego e a quali-
dade, para fazer cumprir as normas relativas »a comercializa-
¢30 de alimentos; '
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- elaborar periodicamente mapas, graficos, tabelas, relatorios
e outros documentos demonstrativos, indicando dados e infor-
magdes relativos ao volume de produtos comercializados, pre-
GOSs cobrados e movimento de consumidores, a fim de fornecer

subsidios para previsdes de consumo, bem como para efeito de
controle do drgdo;

- efetuar coleta de pregos e produtos hortifrutigranjeiros nas
unidades de abastecimento do Municipio; '

- auxiliar na execugdo de tarefas de apoio administrativo aos
. : programas de abastecimento comunitdrio, mantendo o cadastro
de fornecedores atualizado, realizando levantamentos de pre-
¢os e analisando a qualidade dos produtos;
- auxiliar nos servigos de informag3o e defesa do consumidor,
recebendo e verificando denuncias, de acordo com a legisla-
G330 em vigor; ‘

- executar tarefas auxiliares na organizagio das unidades de
abastecimento;

- participar de equipe de fiscalizagdo para inspegdo nos equi-
pamentos de comercializagido;

- executar outras atribuigdbes afins,

4, Requisitos para admissdo?
. Instrugdo - segundo grau completo,

. Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior,

5, Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padradao salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,

MOD. 1004
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Classe: FISCAL TRIBUTARIO

Descrigdo sintéticat compreende o0s empregos que se destinam a
orientar e esclarecer os contribuintes gquanto ao cumprimento
das obrigagdoes legais referentes ao pagamento de tributos, em-
pregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonega-
¢ao,

Atribuigdes tipicas:!

- instruir 0 contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo
~ tributaria;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessa-
rios 3 execugdo da fiscalizagdo externa;

- fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o0 langamen-
to, a cobranga e o controle do recebimento dos tribulos;

- verificar, em estabelecimentos comerciais e industriais, a
existéneia e a autenticidade de livros e registros fiscals

instituidos pela legislagdo especifica;

- verificar os registros de pagamento dos tributos nos docu-
mentos em poder dos contribuintes; )

- investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

- fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagoes
efetuadas;

- informar processos referentes a avaliagdo de imoveis;

- lavrar autos de infrag3o e apreensao, bem como termos de
exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimagao e do-
cumentos correlatos;

- propor 2 realizagao de inquéritos e sindicancias que visem
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

- promover o langamento e a cobranga de contribuigdbes de me-
lhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas;

- propor medidas relativas a legislacio tributaria, fiscaliza-

- ¢80 fazendaria e administragido fiscal, bem como ao aprimora-

mento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

- orientar e treinar os servidores gque o auxiliam na execugao
dase tarefas tipicas da classe;

-~ gxecutar outras atribuigdes afins,

MDY 1004
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Classe: SERVENTE

Descrigao sintética: compreende os empregos que se destinam a
executar servigos de |impeza e arrumag3o nas diversas unidades
da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeigdes,

Atribuigdoes tipicas:

- limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios

publicos municipais, a fim de manté-los nas condigdes de as-
sei10 requeridas;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicivnando de-
tritos e depositando-os de acordo com as determinagoes defi-
nidas;

- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como |igando e desligando
pontos de iluminagao, maquinas e aparelhos elétricos;

- preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servi-
dores do setor;

- lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensi-
lios de cozinha

- auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e
cortando alimentos;

- preparar lanches, mamadeiras e outras refeigdes simples, se-
gundo ocrientagdo superior, para atender aos programas ali-
mentares desenvolvidos pela Prefeitura;

- lavar e passar roupas, observando o estado de conservagao
das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida
das pec¢as na lavanderia;

- verificar a exislténcia de material de |impeza e alimentacép
e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao
superior imediato a necessidade de reposigio, quando for 0
cCaso;

= manter arrumado o material sob sua guarda;
.
= comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade veri-
ficada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, méveis e utensilios que |he cabe manter | impos
e com boa aparéncia;

- executar outras atribuigdes afins,
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- auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e outras obras;

- executar outras atribuigdes aftins,

4, Requisitos para admissdo:
. Instrugdo - alfabetizado,

., Experiéncia - niao necessita experiéncia anterior,

5., Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6., Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progress3o - para 0 padrao salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,

RACALY eIy 2
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Classe: CONTINUO

Descrigso sintética: compreende os empregos que se destinam a
auxiliar na execugio de servigos administrativos simples, operar
maquinas duplicadoras e realizar pequenos mandados externos,

Atribuigdes tipicas:?

- recolher e distribuir internamente correspondéncias, peque-nos
volumes e expedientes, separando-os por destinatario, obser-
vando 0 nome e a localizagdo, solicitando assinatura em livro
de protocolo;

- auxiliar nNa execugao de servigos simples de almoxarifado,apa-
nhando materiais de consumo em depdsitos, conferindo-os com as
requisigoes, transportando-os e quardando-os em local apro-
priado;

= prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou
por telefone, anotando e transmitindo recados;

- auxiliar na execugdo de servigos simples de escritdrio, carim-
bando, protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numera-
‘¢ao de correspondéncias, entre outros;

- executar servigos externos, apanhando e entregando correspon-
déncias, fazendo pequenas compras, realizando depdsitos e re~
tiradas bancarias e pagamentos de pequena montaj;

- fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas
adesivas, colocando etiquetas, anotando nome e enderego do
destinatdrio, para remessa a outras localidades;

- duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, |igan-
do-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando
0 numero de colpias;

- registrar a entrada e a saida de Trabalhos de duplicagio, ano-
tando em formuldrio préprio o numero de matrizes e de copias
efetuadas e o setor solicitante;

- operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os
documentos duplicados;

-

- zelar pela manutengio de maquinas e equipamentos sob sua res-
ponsabilidade;

- executar outras atribuigdes afins,
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Requisitos para admissao:?
. Instrugdo - alfabetizado,

. Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior,

Recrutamento!

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressao - para 0o padrido salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe: COZINHEIRO

Descrigiao sintética:? compreende 0s empregos que se destinam a
preparar e distribuir refeigoes para atender aos programas ali-
mentares executados pela Prefeitura Municipal, bem como executar
servigcos de |limpeza e arrumagio na cozinha,

Atribuigdbes tipicas?

preparar refeigodoes, selecionando, lavando, cortando, tempe-
rando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientagio re-
cebida;

verificar 0o estado de conservagio dos alimentos, separando o0s
que n3o estejam em condigies adequadas de utilizagao, a fim de
assegurar a qualidade das refeigdes preparadas;

distribuir as refeigdes preparadas, servindo-as conforme roti-
na predeterminada, para atender aos comensais;

registrar, em formularios especificos, o numero de refeigoes
servidas, bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos,
para efeito de controle;

requisitar material e mantimentos, gquando necessario;

receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com
normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requi-
sitos de conservagdo e higliene;

auxiltiar na |impeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, gar-
fos, facas e demais utensilios de copa e cozinhaj;
dispor adequadamente os restos de comida e |lixo da cozinha, de

forma a evitar proliferagdo de insetos;

limpar e arrumar as dependéncias e as instalagdes das unidades
de trabalho a fim de manté-las nas condigdes de asseio reque-
ridas;

anotar em formulario proprio a quantidade recebida e a consu-

mida de géneros alimenticios, para subsidiar controles e le-
vantamentos estatisticos;

zelar pela conservagd3o e |impeza dos instrumentbs e equipamen-
tps que utiliza;

executar outlras atribuigdbes afins,

AIYY 10\A
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4, Requisitos para admissdo:!

. Instrugiao - alfabetizado,

. Experiéncia - minimo de 1 Cum) ano de no exercicio de ativida-

des similares &g descritas para a classe,

5, Recrutamento:

. Externo - no nercado de trabalho, mediante concurso publico,
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional !

. Progressido - para 0O padrd@o salarial imediatamente superior
classe a que pertence,

MOD 1004
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1. Classe: TELEFONISTA

€., Descrigso sintética: COmpreende os empregos que se destinam a
operar mesa telefonica, manuseando chaves, interruptores e ou-
tros dispositivos, Para estabelecer comunicagdes internas, lo-
cais, interurbanas e internacionais.

3. Atribuigdes tipicas:

- atender as chamadas telefdnicas internas e externas, conectan-
do as ligagdes Com O0s ramais solicitados;

- efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, con-
forme solicitagdo;

- anotar dados sobre ligagdes interurbanasg ¢ internacionais com-
pletadas, registrando nome do solicitante e do destinatario,
duragido da chamada e tarifa correspondente;

= manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como
consul tar lista telefonica, Para auxiliar na operagso da mesa

e prestar informagodes A06 usuArios internos e externos;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefdonicas para a
Prefeitura e pProcurar prestar informagdes de carater geral aos
interessados;

- anotar recados, na impossibilidade de transferir gz ligagdo ao
ramal solicitado, Para oportunamente transmiti-los aos seus

respectivos destinatérios;

- comunicar imediatamente § chefia imediata quaisquer defeitos

verificados no equipamento, a fim de que sejga providenciado
§€@U reparo;

- impedir aglomeragio de Pess0as junto & mesa telefonica, a fim
de que as operagoes nio sejam perturbadas;

-~ zelar pela cConservagao dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuigoes afins,

4, Requisitos Para admissdo:!
5 lnstrucao -~ Primeiro grau completo,

. Experiéncia ~ minimo de 1 (ano) ano no exercicio de atividades
Bimilares 35 descritas Para a classe,

MOD 1004
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5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6., Perspectivas de desenvolvimento fuﬁciona':

. Progressao - para 0o padrdo de salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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1. Classe! VIGIA

2. Descrigido sintética! compreende os empregos que se destinam a
exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos muni-
cipais, para evitar invasdes, roubos e outras anormal idades,

3. Atribuigdes tipicas!

- manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios,
areas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execu-
¢30 e edificios onde funcionam repartigdes municipais;

- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da
Prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas, jane-
las, portdes e outras vias de acesso est3o fechadas correta-
mente e observando pessoas que |lhe paregam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de
edificios municipais, prestando informagbes e efetuando en-
caminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a se-
guranga do local;

- zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua
guarda;

- controlar e orientar a circulagin de veiculos e pedestres
nas areas de estacionamento publico municipal, para manter a
ordem e evitar acidentes;

- vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

- praticar 06 altos necessarios para impedir a invas3o de edi-
ficios publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda po-

licial quando necessariaj;

- comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer ir-
regularidades encontradas;

- contatar, guando necessdrio, 6rgios publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando S0COrro;

- zelar pela |limpeza das areas sob-.sua vigiléqcia;

~= executar outras atribuigdes afins.

4, Requisitos para admissdo!

. Instrugdo - quarta série do primeiro grau,
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. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de ativida-
des similares as descritas para a classe,

5, Recrutamento:!

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressio - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe! GUARDA MUNICIPAL

Descrigdo sintética! compreende 08 empregos que se destinam a
fazer, sob supervisao, o policiamento de edificios e logradou-

ros publicos municipais

Atribuigdes tipicas:

fiscalizar as 4dreas de acesso a edificios municipais, evi-
tando aglomeragdes, estacionamento indevido de veiculos e
Permanéncia de pessoas inconvenientes;

fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias
de edificios municipais, examinando, conforme o caso, as au-
torizagbes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas es-
tranhas, identificando eventuais situagbes suspeitas e to-
mando as providéncias cabiveis para garantir a seguranga do
local;

fiscalizar 0 estacionamento de veiculos em passeios, calga-
das, pragas e outros locais sob sua jurisdigdo;

policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da
Prefeitura, a fim de evitar depredagdes, roubos, danos em
Jardins e brinquedos piblicos e qualquer outro tipo de
agressao ao patrimdnio municipal;

alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou cir-
cunstancia que |hes Possa trazer prejuizo ou perigo;

prestar informagdes e socorrer populares, quando solicitado;

entregar a0 seu superior objetos de outras pessoas que, por
qualquer modo, venham a cair em seu poder;

articular-se imediatamente com §@U superior, sempre que BUS-
peitar de irregularidades na area sob sua jurisdigao;

acompanhar 08 Suinspetores da Guada no desempenho de sUA B
missoes;

registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jor-

nada de trabalho; .

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em per-
feitas condigdes de uso, bem como pela guarda e conservagao
dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades, co-
mo revolver, cassetete e outros;

executar outras atribuigdes afins,
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Requisitos para admissao:

Instrug3o - quarta série do primeiro grau e curso de treina-
mento na Policia,

Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de ativida-
des similares as descritas para a classe,

Recrutamento!

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publi-
co

Perspectivas de desenvolvimento funcionall

. Progressao - para o padr3o salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,

Qutros requisitos:

- nogbes de técnicas de relagbes humanas aplicadas 2 sua area
de atuagao;

- conhecimento de técnicas de defesa pessoal;

RAASNES QAN A
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GRUPO SERVICOS MEDICOS E SOCIAIS
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Classe: TECNICO DE ENFERMAGEM

Descrigdao sintética: compreende os empregos que se destinam a

orientar 0 pessoal auxiliar quanto &s tarefas simples de en-
fermagem e atendimento ao publico, executar as de maior com-
plexidade e auxiliar enfermeiros em suas atividades especifi-~
cas,

Atribuigdes tipicas:

- prestar, 60b orientagdo do enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamentos aos pa-
cientes;

- efetuar coleta de material dos pacientes para realizag3o de
exames, conforme determinagdo médica ou rotina dos programas
de saude;

- controlar sinais vitais dos pacientes, utilizando aparelhos
de ausculta e pressdo;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e ma-
teriais adequados, segundo orientagdo médica ou de enferma-
gem;

- orientar os pacientes em assuntos de sua competénciaj

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e
equipamentos para a realizagdo de exames, tratamentos e in-
tervengdes cirdrgicas;

- aplicar injegbes intramusculares e intravenosas entre ou-
tras, segundo prescrigdo médica;

- organizar os consultérios médicos de acordo com a especiali-
dade a qual se destinam, provendo-os com os respectivos ma-
teriais e instrumentais pertinentes;

- auxiliar 0 médico em pequenas cirurgias, observando equipa-
mentos e entregando o instrumental necessario, conforme ing-
trugdes recebidas;

- orientar e supervisionar os Auxiliares de Enfermagem, a fim
de garantir a qualidade da execugcao dos trabhalhos;

- auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da
comunidade, para o estabelecimento de programas de educag3io
sanitaria;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de
imunidade, vacinagao, investigagdes, bem como auxiliar na
promog3o e protegdao da saude de grupos prioritadrios;
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- participar de programas educativos de saude que visem moti-
var e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos espe-
cirficos da comunidade (criangas, gestantes e outros);

= aplicar vacinas e injegdes em criangas e adultos;

- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e
procedimentos executados, para possibilitar controle perio-
dico da prestag3o dos servigos executados pela unidade;

- participar de campanhas de vacinagao;

- controlar 0 consumo de medicamentos e demais materiais de

consumo em ambulatorios, verificando nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento;

= auxiliar no atendimento 3 Populagdo em programas de emergén-
ciaj

- supervisionar e orientar a |impeza e desinfecgdo dos recin-
tos, bem como zelar pela conservagao dos equipamentos que
utilizag

- manter o local de trabalho |impo e arrumado;

- auxiliar os enfermeiros em suas atribuigdes ndo privativas;

- controlar crescimento e desenvolvimento de criangas, anotan-
do pesos e medidas em ficha prépria para entregar ao médico
ou ao enfermeiro;

- executlar outras atribuigdes afins,

o 4, Requisitos para admiss3o:!

. Instrugdo - Curso de Técnico de Enfermagem e registro no CO-
REN,
. Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-

dades similares &8s descritas para a classe,

5, Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

B8, Perspectivas de desenvolvimento funcional

. Progressao - para 0 padr3o salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe! AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigao sintética: compreende os empregos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem,
conforme as diretrizes estabelecidas para o servigo, atendendo
as necessidades de pacientes e doentes,

Atribuigcdes tipicas:

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e apli-=-

cando os medicamentos apropriados, conforme orientagdo medi-
ca ou de enfermagem;

- aplicar injegdes intramusculares e intravenosas entre ou-
tras, segundo prescrigao médicaj; ‘

- aplicar vacinas, segundo orientagao superior;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, obser-

vando o©0s horérios e doses prescritos pelo médico responsa-
vel;

- verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsagidao e peso

dos pacientes, empregando técnicas e instrumentos apropria-
dos;

- orientar pacientes, bem como seus familiares, em assuntos de
sua competéncia;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontoldgicos,

utilizando produtos e equipamentos apropriados e procedimen-
tos adequados;

- auxiliar médicos, odontologos e enfermeiros no preparo do
material a ser utilizado nas consultas, bem como no atendi-
mento aos pacientes;

-~ auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos, odontoldgicos e de ambulatério, a fim
de solicitar reposigdo, quando pecessario;

»

- fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo pro-
gramag3ao estabelecida, para atender a pacientes e coletar
dados de interesse medico;

- participar de campanhas de vacinagio, reunides de gestantes
e outros programas de atendimento coletivo;
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- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e
procedimentos executados, para possibilitar controle
estatistico dos servigos prestados;

- atuar no controle do tempo de aplicagio de métodos
terapéuticos;

= auxiliar no atendimento da populagao em programas de
emergéncia;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- executar outras atribuigdes afins,

Requisitos pars admissdo:

. Instrugio - GCurso de Auxiliar de Enfermagem em nivel de pri-
meiro grau, acrescido de registro no COREN,

. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de ativida-
des similares 38 descritas para a classe,

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

B. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressio ~ para 0 padrao salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe: TECNICO DE RADIOLOGIA

Descrigao sintética: compreende 0os empregos que se destinam a
executar exames radioldégicos, sob supervisdo de médico especia-
lista, através da operagdo de equipamentos de raios X.

Atribuigbes tipicas!

selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo
de radiografia requisitada pelo médico, e coloca-los no chas-
Sij

posicionar 6] paciente adequadamente, medindo as distancias
para focalizagdo da area a ser radiografada, a fim de assegu-
rar @ boa qualidade das chapas;

operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos
apropriados, para radiografar a area determinada;

encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revela-
cao do filme;

operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos
quimicos adequados, para revelar, fixar e secar as chapas ra-
diograficas;

encaminhar a radiografia, ja revelada, ao médico responsavel,
efetuando as anotagdes e registros necessdarios;

controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no
setor, verificando e registrando o consumo, para solicitar
reposigao, quando necessario;

zelar pela conservagio dos equipamentos que utilizaj

execultar outras atribuigdoes afins,

Requisitos para admiss3o!

Instrugdo - segundo grau completo, acrescido de curso técnico
especifico com duragdo superior a 1 (um) ano,

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares as descritas para a clsse,
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5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho,mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressiao - para o padrdo salarial

imediatamente superior na
classe a que pertence,

PAP T, R T
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Classe: AUXILIAR DE RADIOLOGIA

Descrigio sintéticat! compreende os empregos que se destinam a

desenvolver atividades auxiliares de radiologia, preparando os
pacientes a serem radiografados, ajudando na revelagao dos
filmes e zelando pela |impeza e conservagao dos materiais e

equipamentos radioldgicos,

Atribuigdes tipicas:

- carregar e descarregar chassis, colocando ou retirando 08
filmes, de acordo com as instrugbes dos Técnicos de Radiolo-
gia;

- preparar os pacientes a serem radiografados, orientando-os e
ajudando-0s no que for necessario;

operar maquina reveladora, de acordo com instrugdes recebi-
das, empregando os produtos quimicos necessarios, a fim de
revelar as chapas radiograficas;

= repovar, periodicamente, os produtos quimicos das maquinas
reveladoras;

- preencher fichas de cadastro, anotando os dados de identifi-
cagao dos pacientes e os nimeros das chapas correspondentes,

para efeito de controle das radiografias;

- relacionar os exames realizados diariamente, protocolando-os
para posterior arquivamento;

- zelar pela conservagso e limpeza das mdquinas e equipamentos
do setor;

- executar outras atribuigdes afins,

Requisitos para admiss3o:
. Instrugdo ~ primeiro grau completo,

. Experiéncia - n3o necessita experiéncia anterior,

Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressio - pars 0 padrao salarial imediatamente
na classe a que pertence,

superior
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Classe! TECNICO DE LABORATGORIO

Descrigdo sintética! compreende os empregos que se destinam a
realizar exames hematoldgicos, coproldgicos, de urina,entre ou-
tros, bem como analises fisico-quimicas, bioldgicas e hidrobio-

légicas através da manipulagdo de aparelhos de laboratdério e
por outros meios,

Atribuigdes tipicas:
3.17- quanto as atividades na @rea de analises clinicas:

- efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e 06
instrumentos adequados;

= manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosan-
do-as conforme especificagdes, para a realizagio dos exames
requeridos;

- realizar exames hematoldgicos, coproldgicos, de urina e ou-
tros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e
reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnos~-
ticos clinicosg

- registrar resultados dos exames em formularios especificos,
anotando os dados e informagbes relevantes, para possibilitar
a agado médica;

- orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a
correta execugdao dos trabalhos;

- zelar pela conservagdo dos equipamentos que utilizaj;

- controlar o material de consumo do laboratdério, verificando o
nivel de estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimen-
to;

- executlar oultras atribuigdbes afins,

3.2~ quanto as atividades na @rea de analises fisico-quimicas,
bacterioldgicas e hidrobioldgicas:

- fazer analises fisico-quimicas, bacterioldgicas e hidrobio~
légicas no material coletado, a fim de verificar se o mesmo
esta dentro dos parametros oficialmente adotados pelo Depar-
tamento de Agua e Esgoto da Prefeitura, para o controle de
qual idade;

- preparar ou orientar a preparagao de solugdes para a |impeza
dos equipamentos utilizados nas analises;
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- supervisionar 0 registro das amostras recebidas no laborato-
rio para posterior analise;

- efetuar analise nos filtros, decantadores e nos produtos qui-
micos que ser3o utilizados no processo de tratamento da &gua
e do esgdto;

- preparar meios de cultura e tubos de diluig3o para ensaios
bacterioldgicos;

- elaborar relatdérios das analises efetuadas;

- treinar 0 pessoal sob sua responsabilidade, zelando pela se~
guranga no manuseio dos equipamentos e do material quimico
utilizado nas tarefas de laboratdrio;

- supervisionar e orientar os trabalhos executados pelos Auxi-
liares de Laboratdrio;

- inspecionar a limpeza do laboratdério, a guarda e a esterili-
zagao dos equipamentos utilizados nas analises;

- execular outras atribuigdes afins,

Requisitos para admissdo!

. Instrugdo - curso de Técnico de Laboratdério em nivel de se-
gundo grau,

. Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares 3s descritas para a classe.

Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional @

. Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,

MOD 1004
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17, Classe: AUXILIAR DE LABORATGORIO

2. Descrigdao sintética: compreendé os empregos que se destinam a
desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratdorio, | im-
pando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios, bem

como ajudando na coleta dos materiais a serem analisados,

3. Atribuigdoes tipicas:

limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as insta-
lagbes de laboratdério, utilizando técnicas e produtoa apro-
priados, de acordo com as normas estabelecidas e orientagao

superior;

- efetuar e manter a arrumaglo dos materiais de laboratdrio em
gavetas e bandejas, providenciando sua reposigao quando ne-

cessario;

- auxiliar na coleta e na manutengdo de materiais fisicos,
quimicos e bioldgicos, para possibilitar a realizagao dos
exames;

- realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, am-

polas e similares;

- abastecer os recipientes do laboratdorio, colocando os mate-
riais indicados em vidros, vasose e similares;
/
- preencher fichas relacionadas #os trabalhqs de laboratdrio,
fazendo as anotagodoes pertinentes, para possibilitar consul-

tas ou informagbOes posterioress;
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- comunicar 30 superior imediato qualquer problema no funcio-
namento dos aparelhos e equipamentos de laboratdrio, a fim

de que seja providenciado o devido reparo;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admiss3o!

. Instrugdo -~ primeiro grau completo,

. Experiéncia - n3o necessita experiéncia anterior,

5, Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6., Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressido - para 0o padr3o salarial imediatamente superior

oy na classe a que pertence,
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1.Classe: MONITOR

e-

Descrig3o sintética: compreende os empregos que se destinam a
executar, sob orientagdo, atividades auxiliares e de apoio
nas creches municipais, centros comunitarios e asilos, promo-
vendo atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranga
e saude dos menores e idosos,

Atribuigdes tipicas:

- observar, diariamente, o estado de salude das criangas e ido-
506, verificando temperatura corporal, aspecto geral, aléem
de outros indicadores, para, caso identificada alguma anor-
malidade, providenciar assisténcia médica especializada;

- ministrar, de acordo com prescrigao médica, remédios e tra-
tamentos que n3o exijam conhecimentos especializados;

- realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando no-
¢oes de primeiros socorros ou observando prescrigdes estabe-
lecidas;

- promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e

bucal das criangas e idosos;
- desenvolver atividades ocupacionais em grupos de idosos;

- promover atividades recreativas, esportivas e artisticas,
empregando técnicas e materiais apropriados, conforme a fai-
Xa etaria, a fim de despertar e desenvolver comportamento
sadio, social e criativo entre 06 menores;

-~ acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas
creches, proporcionando-|hes um ambiente tranquilo, afetuoso
e seguro, bem como prestando-lhes assisténcia e orientagio
quanto a higiene, sadde e educagio;

- observar @ cumprir os hordrios, normas e recomendagbes de-
terminados pela diregdo;

- reunir-se periodicamente com a diregdo da creche, dos cen-
tros comunitdrios e dos asilos e com os profissionais de
educagdo para o planejamento de atividades e discussdo de
problemas; *

‘- zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e
demais atividades extras promovidas nas creches, asilos
centros comunitarios e no Municipio;

= executlar outras atribuigbes afine,



& trrrcrrer .//Zmaayza/ o (Dt

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

4, Requisitos para admissdo?
., Instrugdo - primeiro grau completo,

. Experiéncia - n3o necessita experiéncia anterior,

5, Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

§] Perspectivas de desenvolvimento funcional:

: “pgressao - para o padrio salarial imediatamente
na classe a que pertence,

superior
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Classe: RECREADOR

Descrigso sintéticat compreende os empregos que se destinam a
promover atividades recreativas em creches municipais ou junto
a comunidade em projetos de iniciativa da Prefeitura,

Atribuigdes tipicas?
- promover atividades recreativas e artisticas, empregando
técnicas e materiais apropriados, conforme a fainxa etaria, a

fim de despertar e desenvolver comportamento sadio, social e
criativo entre as criangas e 0os adolescentes;

- prganizar jogos e entretenimentos, atividades musicais, rit-
micas e outras atividades a serem desenvolvidas pelas crian-
Gas;

- desenvolver com as criangas trabalhos de desenho, pintura,
mode |l agem, teatro, canto e danga, para estimular e desenvol -
ver sua criatividade;

- ensinar 3s criancas habitos de |impeza e convivéncia social,
empregando recursos audiovisuais ou outros meios, a fim de

contribuir para a educagao das mesmas;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e
demais atividades extras promovidas pela Prefeitura;

- executar outras atribuigbes afins,

Requisitos para admissado

. Instrugdo - 2Q grau completo,

. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de ativida-
des similares as descritas para a classe ,

Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressidao - para 0o padr3do salarial imediatamente superior
na classe a gque pertlence,

MOD 1004
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Classe: TECNICO DE HIGIENE DENTAL

Descrigao sintéticat! compreende os empregos que se destinam a
realizar tarefas de orientagio sobre higiene bucal & populagdo
e auxiliar na realizagdo de trabalhos odontoldgicos.

3, Atribuigdes tipicas:

MOD 1004

dispor os instrumentos odontoldgicos sobre local apropriado,
colocando-os na ordem de utilizag¢do para passa-los ao odon-
t6logo durante a consulta ou ato operatdrio;

preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionan-
do-o de forma apropriada na cadeira, bem como proceder 3 as-
sepsia da regido bucal com substincias quimicas apropriadas,
para prevenir contaminagdo;

f"assar os instrumentos ao odontdlogo, posicionando pega por
pega na mao do mesmo, a medida que forem solicitados, para

facilitar o desempenho funcional;
proceder 3 assepsia da bandeja de instrumental, |impando e
esterilizando 0 local e as pegas, para ordena-las para o

proximo atendimento e evitar contaminagoes;

manipular materiais e substancias de uso odontolodgico, s5e-
gundo orientagdo do odontdlogo;

orientar os pacientes sobre higiene bucal;
tazer demonstragfes de técnicas de escovagdo;

execular ou auxiliar na aplicagdo de substincias para a pre-
vengdo de carie dental;

confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e prepa-
rar moldeiras;

participar dos programas educativos de saude oral promovidos
pela Prefeitura, orientando a populagido sobre prevencgido e
tratamento das doengas bucais;

elaborar boletins de produgdo e relatorios, baseando-se nas

atividades executadas para permitir levantamentos estatisti-
COS8 3

zelar pelo estado de conservagido e manuteng3o dos equipamen-
tos e instrumentos postos sob sua guarda;

manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o
periodo de validade dos mesmos;

tirar e revelar radiografias da bocaj;
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- inserir materiais restauradores em cavidades Preparadas;

- executar outras atribuigbdes afins,

4, Requisitos para admissdo

. Instrugdo - Curso de Técnico em Higiene Dental e registro no
C.R.O,
. Experiéncia - minimo de 2 (doisg) anos no exercicio de ativi-

dades similares %8s descritas para a classe,

5., Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

8. Perspectivas de desenvolvimento funcional!

Progressdo - para 0 padrao salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe: SECRETARIO ESCOLAR

Descrigio sintética! compreende os empregos que se destinam a
desempenhar procedimentos de cunho administrativo nos estabe-
lecimentos de ensino,

Atribuigdes tipicas!

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo
as responsabilidades funcionais e submetendo-as & aprovagio
da diregao;

organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares
06 servigos de protocolo, escrituragao, mecanografia, arqui-
vo e estatistica escolar;

cumprir e fazer cumprir as determinacodoes legais e as ordens
do diretor ou de quem o substitua;

manter 50b sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o ma-
terial de secretariaj

elaborar relatorios e instruir processos exigidos por Orgao
da Administragdo Piblica;

manter e fazer manter atualizada a escrituragio de livros,
fichas e documentos relativos & vida da instituigio, dos
professores e a vida escolar dos alunos;

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a
3 assinatura do diretor;

receber 0 supervisor educacional, atendendo suas solicita-
¢bes dentro do prazo estabelecido;

manter atualizada e ordenada Toda legislagdo de ensino;

organizar 0 calendario escolar, submetendo-o posteriormente:
ao diretor;

cumprir e fazer cumprir o regimento escolar, divulgando-o no
que couber, Junto aos professores, funcionarios, alunos e
responsaveis; .

.@88inar, juntamente com o diretor, os documentos de vida es-

colar;
lavrar e subscrever todas as atas;
rubricar todas as paginas dos livros de secretariaj;

promover incineragao de documentos, de acordo com a legisla-
¢330 vigente;
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- manter atualizados os dados estatisticos necessarios 3 pes-
quisa educacional ;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admissao!
. Instrugdo - segundo grau, acrescido de curso de Secretario
Escolar,
5, Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6, Perspectivas de desenvolvimento funcional

. Progressio - para 0 padrao salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,

MOD 1004
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Classe! INSPETOR DE ALUNOS

Descrigdo sintética: compreende os empregos que tém como atri-

buig¢do fiscalizar os alunos e zelar pela ordem e manutengdo
das unidades escolares,

Atribuigdes tipicas?

- fiscalizar ©o cumprimento do horario de entrada e de saida
dos alunos, bem como os horarios destinados ao recreio e a
outras atividades;

- fiscalizar a entrads e a saida dos alunos, verificando se ha
autorizagao para a retirada da crianga Oou se a mesma pode
sair da unidade escolar desacompanhadaj;

- providenciar a |impeza do patio da unidade escolar ao térmi-
no das atividades;

- fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias
da unidade escolar, prestando informagies e efetuando enca-
minhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a segu-
ranga do local;

- praticar o5 atos necessarios para impedir a invasao da uni-
dade escolar, inclusive solicitar ajuda policial quando ne-

cessaria;

- zelar pela seguranga de materiais e equipamentos postos sob

sua responsabilidade;
- comunicar imediatamente 3 autoridade superior quaisquer ir-
regularidades encontradas;

- contactar, quando necessario, org3os publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

- percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade esco-
lar e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, por-
tbes e outras vias de acesso est3o0 fechadas corretamente e
observando pessoas que |he paregam suspeitas, para possibi-
litar a tomada de medidas preventivas;

- executar servigos de manuten¢io predial de pequena complexi-
dade, tais como trocar |ampadas, fusiveis, tomadas e inter-
ruptores, consertar descargas, torneiras, pintar paredes,
grades, entre outros;

- executar outras atribuigdbes afins,
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4, Requisitos para admissio:
. Instrugcdo - primeiro grau completo,

. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de ativida~-

des similares 35s descritas para a classe,

5, Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressao - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Descrigso sintéticat compreende os empregos que se destinam a
executar atividades auxiliares de classificag30 e catalogagso
de manuscritos, livros, periddicos e€ outras publicagdes,

Atribuigdes tipicas!

auxiliar nas alividades de classificag30o e catalogag3o de
documentos, manuscritos, livros, periddicos e outras publi-
cagoes;

atender aos leitores, prestando informagdes, consul tando fi-
charios, indicando estantes, localizando ¢] material
desejado, fazendo reservas ou empréstimos;

controlar empréstimos e devolugbes de obras, para evitar
perdas e manter a disponibilidade do acervo;
auxiliar na organizag3o e na manutengdo das obras do acervo,

dispondo-as segundo o critério de classificagio e cataloga-
¢ao adotado na Biblioteca;

auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a uti-

lizagao de obras do acervo, para identificar demandas por
leitura;

elaborar listagens relativas a |ivros, documentos, periodi-
cos e outras publicagbes adquiridas pela Biblioteca para di-
vulgacdo do acervo junto aos usuarios;

auxiliar na organizagdo de eventos culturais promovidos pela
unidade em que esta lgtado;

controlar e providenciar a manuteng3o das obras do acervo;

executar outras atribuigoes afins,

Requisitos para admissao:

.

Instrugdo - sequndo grau completo,

Experiéncia - ndo necessita experiéncia apterior,

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
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8. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao salarial imediatamente
na classe a que pertence,

superior
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Classe: INSTRUTOR DE CORTE E COSTURA

Descrigdo sintéticat compreende os empregos que se destinam a
orientar 0s alunos dos cursos profissionalizantes de corte e
costura na aprendizagem de praticas produtivas para habilitda-los
ao desempenho de uma ocupagdo junto ao mercado de trabalho,

Atribuicdes tipicas:?

desenvolver atividades ocupacionais relativas a corte e costu~-
ras;

providenciar a preparagdao do local de trabalho, bem como
verificar as condigles e o estado de conservagio de materiais,
instrumentos e maquinas a serem utilizados, para assegurar a
correta execugdo de tarefas e operagdes programadas;

determinar as seqieéncias das operagdbes a serem executadas pe-
los alunos, interpretando e explicando-l|lhes, individualmente
ou em grupo, detalhes de desenhos, moldes ou das especifica-
coes escritas, para orientd-los sobre o roteiro e a forma cor-
reta de execugdo das operagdes;

acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando
e corrigindo falhas operacionais, para assegurar a eficiéncia
da aprendizagem;

avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o apro-
veitamento e o grau de qualificagdo dos alunos;

motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a in-
corporagao de habitos e atitudes que facilitem a absorg3o dos
mesmos pelo mercado de trabalho;

executar outras atribuigdoes afins,

Requisitos para admissdo?

Instrugdo - segundo grau completo,

Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para*a classe,

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
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Classe: PROFESSOR

Descrigao sintética:? compreende os empregos que se destinam a
regéncia de classes do ensino de primeiro grau, bem como a exe-

cugdo de trabalhos relativos a implementagdo de curriculos e co-
ordenagdo de disciplina,

Atribuigdes tipicas!

elaborar planos de aula, relacionando e confeccionando mate-
rigl didatico a ser utilizado, em articulagdo com a equipe de
orientag3o pedagodgica;

ministrar aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos de |in-
guagem, matematica, ciéncias sociais, ciencias naturais, re-
creagdo, entre outros, atuando em sala de aula, sala de leitlu-
ra e oficinas;

elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de
avaliagao, para verificagdo do aproveitamento dos alunos e da
eficacia dos metodos adotados;

atuar, quando requisitado, na implementagdo de curriculos e
coordenagao de disciplinag

participar de reunides com pais e demais profissionais de en-
siN0;

executar outras atribuigdes afins,

Requisitos para provimento:

.

Instrugdo - hablitagd3o de segundo grau em trés séries Ou qua-
tro séries ou licenciatura plena, afetas ao cur-
riculo escolar do Municipio

Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
Perspectivas de desenvolvimento funcional: .
. Progress3o! para o padr3o salarial imediatamente superior na

classe a que pertence,
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Classe: MOTORISTA

Descrigdo sintética! compreende os empregos que se destinam a
dirigir ambulancias e veiculos automotores de transporte de
passageiros e cargas e conserva-los em perfeitas condigdes de
aparéncia e funcionamento,

Atribuigdbes tipicas:

- dirigir automéveis,ambuldncias, caminhonetas e demais veicu-
los de transporte de passageiros e cargas, dentro ou fora do
Municipio;

- verificar diariamente as condigdes de funcionamento do vei-
culo, antes de sua utilizagdo:! pneus, agua do radiador, ba-
teria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, entre outros;

- verificar se a documentagio do veiculo a ser utilizado esta
completa, bem como devolvé-la & chefia imediata quando do
término da tarefa;

- zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamen-
to de portas @ o uso de cintos de seguranga;

- gauxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma
adequada no interior da ambulédncia ou auxiliar na realizagdo
dos primeiros socorros, de acordo com instrugdbes técnicas;

- fazer pequenos reparos de urgeénciag

- orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de

manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais
transportados;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi-
¢bes de uso, levando-o & manutengdo sempre que necessario;

- observar o0& periodos de revisao e manutengdo preventiva do
veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem roda-
da, viagens realizadas, objetos e pessoas transportados,
itinerarios e outras ocorréncias; -

- recolher 0o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

-~ conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora detler-
minados, conforme itinerdrio estabelecido ou instrugdes es~
pecificas;

- @executar outras atribuigdes afins,
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4, Requisitos para admissao:!

. Instrugdo - quarta série do primeiro grau e carteira de ha-
bilitagd3o de motorista profissional,
. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de ativida-

des similares as descritas para a classe,
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1. Classe: TRATORISTA

2. Descrigdo sintéticat compreende os empregos que se destinam a
operar tratores e reboques montados sobre rodas para carrega-
mento e descarregamento de material, rogada de terrenos e | im-
peza de vias, pracas e jardins,

3., Atribuigdoes tipicas:®

- operar tratores e reboques, para execugao de 5ervigos de
carregamento e descarregamento de material, rogada de terre-
nos e |limpeza de vias, pragas e jardins;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor € manipu-
lando os comandos de marcha e direg¢ao, para posiciona-la
conforme as necessidades do servigo; ’

- operar mecaniemos de tragdo e movimentagdo dos implementos
da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para
carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e ma-
teriais andalogos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento
das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a +#im de
garantir sua correta execuqgilo;

- por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operagdao e estacionamento da maquina, a fim de evitar poesi-
veis acidentes;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo
as instrugdes de manutengdo do fabricante, bem como provi-
denciar a troca de pneus, quando necessariaj

- efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apro-
priadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- acompanhar 0os servigos de manutengdo preventiva e corretiva
da magquina e seus implementos e, apos executados, efetuar os
testes necessarios;

- anotar, segqundo normas estabelecidas, dados e informagOes
sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, con-
servagdo e outras ocorréncias, para controle da chefia;

- executar outras atribuigdes afins,
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4., Requisitos para admiss3o!
. Instrugado - alfabetizado

. Experiéncia - minimo de @ (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares 4s descritas para a classe,

. Outros requisitos - habilitagao especifica para operar o
equipamento,
. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,



& irrecra L/%zm'cyzd/ e @}WM

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Descrigao sintética: compreende os empregos que se destinam a
operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer
Ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares,

Atribuigbes tipicas:

- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa
mecénica, tratores e outros, para execugio de servigos de
escavagao, terraplenagem, nivelamento de solo, pavimentagio,
conservagao de vias, carregamento e descarregamento de mate-
rial, entre outros;

- conduzir @ manobrar a maquina, acionando o motor e manipu-
lando os comandos de marcha e diregdo, pPara posiciona-|la
conforme as necessidades do Servigo;

T operar mecanismos de tragSo e movimentagdo dos implementos
da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para
escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento
das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execugao;

- por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operacao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possi -
veis acidentes;

- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferra-
mentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento;

= acompanhar 06 servigos de manutengdo preventiva e corretiva
da maquina e seus implementos e, apods executados, efetuar os
testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelqcidas, dados e informagbes
sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, con-

servagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

- executlar outras atribuigdes afins,
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4, Requisitos para admiss3o:
. Instrugdo - alfabetizado

. Experiéncia - minimo de @ (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares as descritas para a classe,

, Outros requisitos - habilitagdo especifica para operar o e-
quipamento

5., Recrutamento:

., Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

8, Perspectivas de desenvolvimento funcional:!

., Progressao - para 0o padradao salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe: AUXILIAR DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

Descrigao sintética: compreende 05 empregos que se destinam a
executar, sob supervis3io, tarefas bragais simples, que n3o exi-
jam conhecimentos ou habilidades especiais,

Atribuigdes tipicas:

abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropria-
das;

trabalhar na conservagdo de estradas, tapando buracos e abrin-
do valas;

capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimen-
tos;

limpar ralos, bueiros e bocas~de-lobo;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos
locais indicados;

caiar meios-fios e outras superficies, de acordo com a orien-
tag3o recebida;

transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

auxiliar na pintura de faixas de sinalizagdo horizontal nas
ruas do Municipio;

auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e gra-
ma para conservag3o e ornamentagido de pragas, parques e jar-
dins;

operar maquinas manuais destinadas @& produgdo de pedra britada
@ concreto para confecgdo de artefatos de cimento;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e mate-
riais de trabalho que n3o exijam conhecimentos especiais;

auxiliar na fixagio de postes de iluminag3o publica, segundo
orientagdo recebida;

.

dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e
trabalhar com emulsdo asfadltica;

preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxi-
liares de obras;

auxiliar na confecgdo de artefatos de cimento;
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4, Requisitos Para admissdo:
. Instrugio - quarta serie do primeiro grau,

. Experiéncia - n3o necessita experiéncia anterior,

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

8. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressio - para 0 padrdo salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,
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1 1. Classe: AUXILIAR DE TRATAMENTO DE AGUA

€, Descrigdo sintéticat compreende os empregos que tém como atrj-
buigi3o basica coletar amostras de agua nos diversos pontos do
sistema de distribuigio do Municipio, acrescentando cloro e
fldor de acordo com as especifigies técnicas,

" 3, Atribuigdes tipicast

- transportar e instalar cilindros de cloro e fldor para as es=-
tagboes e casas de cloragdo; -

- Preparar a solugdo de fldor de acordo com especificagbes téc-
nicas; )

- controlar o residual de cloro nas estagbes e na rede de abasg-
tecimento de dgua;

- coletar amostras de agua nos diversos pontos do sistema de
distribuig3o tais como, estagbes elevatoérias, redes de
distribuigao, ramais instalagdes prediais e redes coletoras
para realizagdo de analise bacterioldgica e wunificag3o da
quantidade de fldor;

- limpar e desinfetar periodicamente, os reservatdrios de agua;

- efetuar reparos nas conecgdes das casas de cloragao;

T cumprir as normas de seguranga estabelecidas;

- zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admiss3do:
= Instrugdo: quarta série do primeirog grau,
- Experiénciat minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe,
5, Recrutamento:
- Externo : no mercado de trabalho, mediante conurso publico,
8. Perspectivas de desenvolvimento funcional

- Progressdo - para o padr3o salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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1. CLASSE: MANILHEIRO

¢, Descrigdo sintéticas
buigao basica, efetuar ligagbes domiciliares
manilhas, instalar novas
manuteng3o das ja& existentes,

compreende os empregos que tém como atri-

utilizando
redes de agua e esgoOto e fazer a

3, Atribuigdes tipicast

-

efetuar ligacdes domiciliares utilizando manilhas de até oito
polegadasc,

realizar a instalacdo de novas redes de dgua e esgodlo;

fazer a manutencio das redes de agua e esgdto ja existentes;

construir caixas de visitaj
abrir valas para colocagdo de manilhas;
cumprir as normas de seguran¢a estabelecidas;

zelar pela conservagio @ guarda de materiais, ferramentas Qe

equipamentos que utilizaj

requisitar o material necessario para a execugao dos traba-
lhos,

realizar outras atribuigies afins,

4, Requisitos para admissido?

-

Ingtrug3o! alfabetizado

Experiénciat! - minimo de 1 Cum) ano No exercicio de
atividades similares &8s descritas para a
classe,

5, Recrutamento?

Externo - no mercado de trabalho, mediantle concureo publico,

8, Perspectivas de desenvolvimento funcionals?

Progressao! para o padrao salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,
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1. Classe: OPERADOR DE BOMBAS

€..0escrigso.sintetica: compreende os empregos que se destinam a
operar, verificar o funcionamento e zelar pela manutenc3o das

unidades e equipamentos elétricos € mecinicos do sistema de
abastecimento de &gua,

3. Atribuigdes tipicas:!

- tigar, desligar ou observar o funcionamento de conjuntos mo-
tobombas, centrifugas e elevatdérias;

- verificar constantemente o funcionamento das bombas atraves
da leitura de instrumentos de medigdo, hidraulicos e elétri-~
cos, ou de outros indicadores, mantendo a chefia informada
sobre quaisquer irregularidades;

- controlar o nivel de dleo das bombas;

- manobrar registros de alimentagdo e distribuigdo de reserva-
torios;

- wegistrar os niveis de dgua do reservatdrio;
- operar aparelhos de radiofoniaj;

- verificar em que condigdes |lhe foi entregue o turno de traba-
lho e registrar as ocorréncias de seu turno em formulario
proprio;

- zelar pela |limpeza e conservagdo dos grupos moto-bombas e pe-
lo ambiente de instalagdo das mesmas ;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admiss3o!

Instrugdo! quarta série do primeiro grau e treinamento espe-
cifico

-~ Experiénciat - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares &as descritas para a classe,

5. Recrutamento:

.

- Externo! no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

8, Perpectivas de desenvolvimento funcional ¢

- Progresss3ao! para o padr3o salarial imediatamente superior na
na classe a que pertence,
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1 Classe! OPERADOR DE ELEVATORIA

@, Descrigdo sintética! compreende os empregos que se destinam a
operar, verificar o funcionamento e zelar pela manutengio das
unidades e equipamentos elétricos e mecanicos do sistema de
agua, segundo normas preestabelecidas,

3. Atribuigcdes tipicas:

= i ganr, desl igar e observar o funcionamento de conjuntos de
moto-bombas elevatdrias;

- verificar constantemente o funcionamento das bombas, atraveés
da leitura de instrumentos de medigdo, hidrdulicos e elétri-
cos, ou outros indicadores, mantendo 3 chefia informada sobre
qQuaisquer anormalidades;

= regislrar os niveis de dgua do reservatorio;

- registrar os volumes didrios de efluentes de esgoto nas esta-
¢bes elevatorias e depuradoras;

- verificar o funcionamento de coletores;

- operar radiofonia ou telefone, transmitindo informagdbes para
a unidade competente, relatando ocorréncias sobre vazamentos,
execugso de servigos de reparo, desligamento e acionamento de

motores, entre outras para recebimento de orientagio técni-
ca;

- verificar em que condigdes lhe foi entregue o turno de traba-
lho e registrar as ocorréncias de seu turno em formuldrio
pProprio;

- zelar pela |impeza e conservagao do ambiente de trabalho;

- execular outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admissao:
. Instrugio - alfabetizado,

L)
. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de ativida-
des similares as descritas para a classe,

5. Hecrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
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Perspectivas de Desenvolvimento Funcional?

Progressao - para o0 padrao galarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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= verificar a existénecia de estoque de produtos quimicos empre-
gados no tratamento da 4gua e outros materiais utilizados no
servigo, e comunicar & chefia a necessidade de sua reposi¢io;
- zelar pela | impeza e conservagdo do ambiente de trabalho;

- impedir 0 acesso de pessoas estranhas nas unidades sob seu
controle, de acordo com as normas de seguranga estabelecidas;

- execular outras atribuigdes afins,

Requisitos para admissdo:?

Instrugso - primeiro grau completo acrescido de treinamento
especifico,

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares &8s descritas pard a classe,
Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso plblico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional!

. Progressso - para o padrdo salarial imediatamente superior
na classe a gque pertence
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1. Classe: COLETOR DE LIXO

2, Descrigio sintéticat compreende os empregos que se destinam a
coletar 0 lixo acumulado em logradouros publicos, despejando~o
em veiculos apropriados,

3., Atribuigdes tipicas:

- percorrer o6 logradouros, segundo roteiros preestabelecidos,

para recolher o lixo;

-~ despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em |latdes ou sacos
pléasticos, em caminhbes especiais da Prefeitura, valendo-se de
esforgo fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu

transporte;
- realizar, eventualmente, a varrigio de logradouros publicos;

- . uwtil izar botas, luvas e demais vestimentas de protecgido apro-
priadas, durante a execugsdo dos trabalhos;

- zelar pela conservagdo do instrumental de trabalho;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admiss3o !
. Instrugio - alfabetizado,

. Experiéncia - n3o necessita experiéncia anterior,

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

B. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressao T P3ra o padrdo salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,
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Classe: JARDINEIRO

Descrigso sintéticat compreende -0s empregos que se destinam a
executar trabalhos de jardinagem em pragas, parques, jardins e
demais logradouros piblicos municipais,

Atribuigbes tipicas:

preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbus-
tos e outras plantas ornamentais em jardins, pragas, parques
e demais logradouros publicos;

realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e
mudas, bem como servigos de adubagem e irrigagdo;

manter os parques e jardins |livres de ervas daninhas, pragas
e moléestias e em bom estado de conservagdo e |impeza;

podar ou orientar a poda de arvores e arbustos;

pulverizar defensivos agricolas, observando as instrugoes
predeterminadas;

zelar pela conservagdo do instrumental de trabalho;
requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;

executar outras atribuigdes afins,

Requisitos para admissdo’

Instrugdo - alfabetizado,

Experiéncia - minimo de @ (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares as descritas para a classe,

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

L

Progressdo - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe: TRATADOR DE ANIMAIS

Descrigao sintética: compreende os empregos que se destinam a

apreender os semoventes que

estiverem soltos nas ruas do Munici-

Pio e remové-los para o espago destinado para esse fim,

Atribuigdes tipicas:

- apreender e conduzir semoventes para local proprio a fim de
impedir a perturbagdo da ordem publica, observando o estado de

saude dos animais e contan

- preparar e distribuir al
indicada para cada tipo, t
medouros;

- aplicar substancias antipa
gundo orientagdo recebida
lizag30 de pulverizador ap

do-o0s;

imentagdo aos animais, observando a
ransportando-a e colocando-a nos co-

rasitarias, preparando a s0lugdo se-
@ aplicando-a nos animais com a uti-
ropriado;

- fazer a |impeza de estabulos, pocilgas e instalagdes semelhan-
tes, removendo e retirando excrementos e detritos, lavando e
desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizan-
do os materiais de |impeza adequados;

- 2elar pelas condigbes de saude dos animais, observando-os e

identificando os doentes,

comunicando a ocorréncia ao superior

imediato para evitar a contaminagdo dos demais e solicitando
orientagdo quanto & medicagdo a ser ministrada;

- executar outras atribuigdes afins,

Requisitos para admiss3o:
, Instrugao - alfabetizado,

. Experiéncia - minimo de 1

(um) ano no exercicio de atividades

similares as descritas para a classe,

Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional s

. Progress3o - para o0 padr3o salarial imediatamente superior na

classe a que

pertence,
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Classe: AJUDANTE DE MANUTENGAO E REPAROS

Descrigdo sintética: compreende os empregos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas Aauxiliares nos traba-
lhos de: alvenaria e pintura; instalagdo e conserto de siste-
mas elétricos; montagem e manutengido de encanamentos, tubula-
¢b0es e demais condutos; confecgdo e conserto de pegas de ma-
deira em geral; solda de pegas e |ligas metalicas,

Atribuicbes tipicas:

- auxiliar No preparo de argamassa, bem como na confecgiao de
Pegcas de concreto e na execuegsdo de tarefas de pavimentagao;

- auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, te-
fhas, manilhas e similares;

- participar dos trabalhos de construgido de lajes de concreto;

- executar consertos simples em mioveis, portas, janelas e pu-
tras pegas de madeira;

- auxiliar na confecgdo, reparo, montagem, instalagio e con-
servagcao de portas, janelas, esquadrias e demais estruturas
e pegas de madeira, executando tarefas complementares, como
lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo com a orienta-
¢80 do responsavel;

- auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de
sistemas hidraulicos;

- ajudar na localizagio e reparo de vazamentos em tubulagbes,
encanamentos e demais condutos hidradulicos;

- auxiliar na montagem e instalagio de sistemas de tubulagido,
unindo e vedando tubos, de acordo com orientagsdo recebidaj

- auxiliar na instalagdo de lougas sanitidrias, caixas-dagua,
chuveiros e outros;

- auxiliar no preparo de tintas € Na execugdo de tarefas rela-
tivas & pintura de superficies externas e internas das edi-
ficagdes, muros, meios-fios e outros; *

-~ realizar trabalhos simples de soldaj;

- auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas a
solda de pegas e ligas metalicas;

- subestituir |aAmpadas e fusiveis, consertar tomadas e executar
outras tarefas simples em equipamentos elétricos;
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- auxiliar na instalagio, revisao, manutengdo e reparo de si6-~
temas elétricos;

- limpar e auxiliar na lubrificagdo de ferramentas, equipamen-
tos, mdquinas e motores que nao exijam conhecimentos espe-
ciais;

- zelar Pela conservagdo de maquinas e ferramentas utilizadas
no trabalho, limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de

acordo com orientagao recebidaj;

- observar as medidas de Eeguranga na execugdo das tarefas,
usando equipamentos de protegdo e tomando precaugoes para
Nao causar danos a terceiros;

- manter |impo e arrumado o local de trabalho;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admissio!
. Instrugao - Nnao requer escolaridade,
. Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares &s descritas para a classe,
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho,mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressiao - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,

MOD 1004
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CLASSE: TECNICO DE MANUTENGAO E REPAROS

Descrigao sintéticat compreende os empregos que se destinam a
executar trabalhos de pintura, carpintaria, manutengso de sis-
temas elétricos e condutos hidrdulicos, realizar trabalhos de
alvenaria, concreto e revestimentos em geral, bem como montar
armagdoes de ferro,

Atribuigdes tipicas?
3.1 - quanto aos servicos de pintura?

- executar servigos de pintura em paredes, portdes, moveis e
outras superficies;

- limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as,
lixando~-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes
e outros procedimentos adequados para retirar a pintura ve-
lha e eliminar residuos, quando for o caso;

- retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

- preparar o material de pintura, misturando tintas, o0leos e
substancias diluentes e secantes em proporgodes adequadas,
para obter a cor e a qualidade especificadas;

- pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de
tinta e verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistola;

3.2 - quanto aos servigos de carpintariat

-~ selecionar a madeira e demais elementos necessarios, esco-

lhendo o material mais adequado para assegurar a qualidade
do trabalhojy

- Tragar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada,
segundo o desenho ou modelo solicitado;

- serrar, aplainar, alisar @ furar a madeira, utilizando as
ferramentas apropriadas para obter os componentes necessa-
rios a montagem da pega;

- instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as
e fixando-as nos locais previamente preparados;

- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total
ou parcialmente as pegas desgastadas e deterioradas, ou fi-
xando partes soltas para recompor sua estrutura;
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3.3 - quanto aos 5ervigos de manutengio hidraulica:

- montar, instalar, conservar @ reparar sistemas de tubulagio
de material metdlico e n30 metalico, de alta ou baixa pres-
580 ;

- marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esme-
ril, magarico e outros dispositivos mecédnicos;

- instalar lougas sanitarias, condutores, caixas~d‘dgua, chu-
. veiros e outras partes componentes de instalagdes hidrauli-
cas;

- localizar e reparar vazamentos;

- instalar registros e outros acessdrios de canalizagiao, fa-
zendo as conexfes necessarias, para completar a instalagao
do sistema;

- manter em bom estado as instalagdes hidrdulicas, substituin-
do ou reparando as partes componentes, tais como tubulagodes,
valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e ou-
tros;;

- realizar a manutencdo em elevatdrias, fornecendo pequenos
relatorios sobre a situacio das mesmas;

- realizar reparoes em redes distribuidoras de agua, bem como
adutoras de recalque, gravidade de dgua tratada e bruta e em
redes de esgotamento sanitarioy

- efetuar manutencso periodica em pocos artesianos;
3.4 - quanto aos servigcos de pavimentag3o:

- preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las,
assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados;

- assentar meios-fios;

- executar trabalhos de manutengdo e recuperagao de pavimen-
tos;

- zelar pela conservagdo das terramentas e dos instrumentos de
trabalho; *

"~ manter em ordem o local de realizagdao da obraj

3.5 - quanto aos servigos de execugao de estruturas metidlicas:

- selecionar vergalhbes, baseando-se em especificagdes ou i -
trugdes recebidas, para assegurar ao trabalho as caracter

ticas requeridas;

ns
is-
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cortar os vergalhdes e pedagos de arames, utilizando tesoura
manual ou maquina propria, para obter os diversos componen-
tes da armagdo;

curvar vergalhSes em bancada adequada, empregando ferramen-
tas manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as
formas exigidas para as armagdes;

montar os vergalhGes, unindo-os com caixilhos de ferro, ara-
me ou solda, para construir as armagoes;

introduzir as armagoes de ferro nas fOrmas de madeira, ajus-—

tando~as de maneira adequada e fixando-as, para permitir a
moldagem de estruturas de concreto;

6 - quanto aos servigos de alvenaria, concreto e revestimen-
tos em geral?!

executar servigos de construgdo, manuteng3o e demoligdo de
bras de alvenariaj;

preparar argamassa e concreto;

construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para for-
necer a base de paredes, muros e construgdes similares;

assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros mate-
riais;

revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimen-

to ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo
com instrugdes recebidas;

aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos
de edificagoes;

construir bases de concreto ou de outro material, conforme
as especificagdes e instrugdes recebidas, para possibilitar

a instalagdo de madquinas, postes e similares;

construir caixas d agua, caixas coletoras de agua e esgoto,
bem como caixas de concreto para colocagdo de bocas-de-lobo;

executar trabalhos de reforma e manutengcado de prédios;

montar tubulagbes para instalagdes elétricas;

7 - quanto aos servigos de soldador:!
soldar e cortar pegas metalicas;

ler desenhos elementares em perspectivaj;
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- regular o equipamento de solda, determinando a amperagem e a
voltagem adequadas, de acordo com o trabalho a executar;

T carregar e |limpar geradores de acetileno;
3.8 - atribuigdes comuns a todas as dreas?
- orientar e treinar os servidores que 0 auxiliam na execugido

dos trabalhos tipicos da classe;

- zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utilizaj

= manter |impo e arrumado o local de trabalho;
- requisitar o material necessario 3 execugdo dos trabalhos;

- interpretar croquis e/ou plantas, observando as especifica-
¢bes predeterminadas;

H

executar outras atribuigdes afins,

. Requisitos para admissdo:
= Instrugdo - quarta série do primeiro grau,
-~ Experiéncia -~ minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-=-
dades similares a5 descritas para a classe,
5, Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional !

. Progressso - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,

MOD. 1004
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1. Classe: ELETRICISTA DE MANUTENGZO

e. Descrigdo sintética: compreende os empregos que sge destinam a

executar trabalhos de montagem,. reparo e manuteng3o de sigte-
mas elétricos,

3, Atribuicgdes tipicas:

MOD. 1004

instalar fiagao elétrica, montar quadros de distribuicéo.
caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com

Plantas, esquemas, especificagbes téenicas e instrugdes re-
cebidas;

testar 8 instalagio elétrica, fazendo-a funcionar repetlidas
Vezes para comprovar g exatidio do trabalho executado;

testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando apa-
relhos de Precis’ao, para detectar as partes defeituosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando fer-
ramentas manuais, soldas e materiais isolantes para manter
as instalagdes elétricas em condigdes de funcionamento;

executar Servigos de limpeza e reparo em geradores e moto~-
res;

ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

substituijr fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equi-
Pamentos elétricos;

consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em ge-
ral;

orientar e treinar os servidores que g auxiliam na execugso
dos trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precau-
¢bes e medidas de Seguranga;

zelar pela Conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza,

manter | impo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a.execugdo dgs trabalhos;

executar outrasg atribuigbes afins,
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4, Requisitos para admiss3o:
. Instrugdo - quarta série do primeiro grau,

. Experiénecia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi-
dades similares as descritas para a classe,

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
B, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressio - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a gue pertence,

MOD. 1004
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1. Classe: ELETRICISTA

2. Descrigio sintéticat compreende 08 empregos que tém como atri-
buigdo montar quadros de comando, executar diagramas elétricos

para instalagbes de motores, bem como realizar a manutengio
dos sistemas elétricos,

3. Atribuigdes tipicast

= montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela
e chave compensadora;

- elaborar e executar diagramas elétricos para instalagdbes de
motores CA e CC em qualquer nivel de tensdo;

= execular projetos de instalagdoes elétricas e telefonicas;

- realizar a manutengado dos sistemas elétricos, emitindo
pPequenos relatdérios sobre a situagdo dos mesmos;

- executar projetos de iluminagdo;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo
dos trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a

Precaucdoes e medidas de seguranga;
- requisitar material necessario & execug3ao dos trabalhos;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admiss3o!

. Instrugdo - curso técnico de Eletrotécnica em nivel de
segqundo grau,

« Experiéncia - minimo de @2 (dois) anos no exercicio de
atividades similares &s descritas para a
classe,

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, niediante conmcurso publico,
8. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progress3io -~ para o padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,

MOD. 1004
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

1. Classe! TOPGGRAFO

2, Descrigdo sintéticat compreende os empregos que se destinam a
efetuar levantamentos de superficies, determinando o perfil,
localizagdo, dimensdes exatas e configuragdo de terrenos, cam-
pos e estradas, para fornecer dados necessarios aos trabalhos
de construgio, de exploragdao e de elaboragdo de mapas,

3, Atribuigbes tipicas:?

MOD. 1004

realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planime-
tricos, posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas,
bussolas, telémetros e outros aparelhos de medigio, para de-
terminar altitudes, disténcias, angulos, coordenadas de ni-
vel e outras caracteristicas da superficie terrestre;

analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e
especificagoes, estudando-0os @ calculando as medigdes a se-
rem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da
area em questdo;

fazer os calculos topograficos necessarios;

registrar os dados obtidos em cadernos especificos, anotando
0 valores |lidos e calculos numéricos efetuados, para poste-
rior analise;

analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias,
aplicando formulas, consultando tabelas e efetuando calculos
baseados nos elementos colhidos, para complementar as infor-
magdes registradas;

elaborar esbogos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivela-
mento de ruas para os contribuintes, a fim de orientar a
construgao de casas, estabelecimentos comerciais, entre ou-
tI‘DS;

orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o ba-
lizamento, a colocagio de estacas e indicando as referéncias
de nivel, marcas de locagdo e demais elementos, para a cor-

reta execugdao dos trabalhos; . .

zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho,
montando-os e desmontando-os adequadamente, bem como retifi-
cando-os, quando necessario, para conserva-los nos padrdes
requeridos;

executlar outras atribuigdes afins,
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4, Requisitos para admissdo?

. Instrugdo - curso técnico de Topografia,

. Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de ativi=-
dades similares 3s descritas para a classe,

5, Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progress3o - para 0 padr3do salarial imediatamente superinr
na classe a que pertence,
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

1. Classe: NIVELADOR

2. Descrigio sintética! compreende os empregos que se destinam a
efetuar calculos e levantamentos de superficies, determinando
a referéncia de nivel, area e localizagdo do local a ser nive-

lado, para fornecer subsidios &s atividades de construgio,
contengdo e exploragao,

3, Atribuigdes tipicast

realizar levantamentos topograficos, instalando, posicionan-
do e manejando teodolitos, niveis, trenas e outros aparelhos
de medig3do, para determinar altitudes, distancias, areas,
coordenadas de nivel e outras caracteristicas de superficie;

- registrar os dados obtidos em formuldrios especificos, ano-
tando os valores |lidos e calculos numéricos efetuados para
posterior analise;

- orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o ba-
lizamento, a colocagdo de estacas e indicando as referéncias
de nivel, marcas de locag30o e demais elementos, para a cor-
reta execugdo dos trabalhos;

- zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho,
montando-os e desmontando-os adequadamente, bem como retifi-
cando-os, quando necessario, para conserva-los nos padroes
requeridos;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admissao!

. Instrugdo - primeiro grau completo,

. Experiéncia - intersticio minimo de 1 (um) ano no exercicio
de atividades similares as descritas para a
classe,

5. Recrutamento:

.

.. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

B8, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para 0 padrao salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Classe! AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

Descrigdo sintética: compreende os empregos que se destinam a
executar, sob supervis3o imediata, medig¢io direta para servi-
¢os de topografia,

Atribuigdes tipicas!

realizar levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meio-fios
e galerias;

localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de
topografiaj

orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;

efetuar medigdes com trenas e correntes de agrimensor;

orientar a cravagao de piquetes para definigio de caminha-
mentos;

carregar e armar o0s instrumentos de trabalho e zelar por sua
conservagao;

executar outras atribuigbes afins,

Requisitos para admiss3o!

Instrugdo! quarta série do primeiro grau,

Experiénciat minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe,

Recrutamento:

Externo! no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectiva de desenvolvimento funcional: e

Progressdo:! para o padrdo salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,



MOD. 1004

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

‘i iy * o .
b tGrrrcrre V/szcm/ 2 (Dovcrteis

Classe: TECNICO AGRIGOLA

Descrigao sintética: Compreende os empregos que se destinam a

executar tarefas de carater técnico relativas a programac¢ao,
execugao e controle de atividades nas areas de cultivos expe-
rimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar

Na execugdo de programas de incentivo ao setor agricola promo-
vido pela Prefeitura,

Atribuigcbes tipicas:

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

-~ orientar os trabalhos executados nos viveiros, em dreas ver-
des do Municipio, pela populagdo e pelos participantes de
projetos, visitando a drea a ser cultivada e recolhendo
amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante
de mudsas, sombreamento, poda de formagio e raleamento de
sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verifi-
cando os aspectos fitossanitidrios, fazendo recomendacdes pa-
ra sua melhoria ou colhendo materiais e informagdbes para esg-

tudos gque possibilitem recomendagies mais adequadas;

- auxiliar na identificagdo de pPragas ou doengas que afetam os
plantios em viveiros, areas verdes e cultivos externos do
interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios
que facilitem a escolha de meios de combate ou prevengio das
mesmas;

- orientar sobre a aplicagido de fertilizantes e corretivos de
50l08 Nnos viveiros ou em outras @areas, indicando a qual ida-
de e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto
& técnica de aplicagdo, esclarecendo diuvidas e fazendo de-
monstragbes prdticas para sua correta utilizagdo;

- proceder a coleta de amostras de so0lo, sempre que necessa-
rio, e envia-las para analise;

- orientar o balizamento de éreas«destinadas,a implantagdo de
mudas ou cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a
distancia recomendada para cada tipo de cultura;

= orientar @& preparagio de mudas, fornecendo sementes e reci-
pientes apropriados, instruindo sobre a construgdo de ripa-
dos, escolha da terra e de insumos, acompanhando o cresci-
mento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas ©
doencas;
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

promover reunides e contatos com 8 populagio do Municipio,
motivando-a Para a adogdo de praticas hortifrutigranjeiras,
recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de
sua utilizagio, reportando-se a resultados obtidos em outros
locais, a fim de criar condigies para a introdugdo de prati-
cas de cultivo, visando 0 melhor aproveitamento do so0lo;

orientar produtores quanto & formagido de capineiras, pasta-
gens e outras forrageiras destinadas 3 alimentagso animal ;

orientar pProdutores quanto & combinagdo de alimentos, pro-
pondo fdrmulas adequadas a cada tipo de criacgao animal ;

orientar produtores quanto as condigdes ideais de armazena-
mento e/ou estocagem de produtos agropecuarios, levando em
consideragio a localizagdo0 e os aspectos fisicos de galpdbes,
salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos,
bem como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras
areas do Municipio, registrando dados relativos 30 desenvol -
vimento do experimento, coletando materiais abioticos, big-
ticos e outros, para fine de estudo;

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do
solo, para evitar g degradagdo e exaustio dos recursos natu-
rais do mesmo;

inventariar dados sobre @5pagos agricolas e agricultaveis do
Municipio, de forma a melhor aproveitd-los, aumentando assim
sua produtividade;

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompa-
nhando a4 execugdo de projetos especificos, esclarecendo du-
vidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre sua validade;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos
em dreas experimentais e no campo, medindo diametro, compri-
mento e espessura, Pesando-os e cortando-os, anotando os da-
dos em formuldarios proprios para subsidiar posterior andlise
e comparagio de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, dis~-
tribuindo tarefas, orientando quanto & correta utilizagdo de
ferramentas e equipamentos, verificando as condigOes de con-
servagao e limpeza de viveiros, galpbdes e outras instala~-
¢cOes;

participar da realizagio de eventos agropecudarios realizados
no Municipio, bem como atuar como instrutor em atividades
educacionais junto &s escolas municipais € a populagido em
geral ;
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- zelar Pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em
areas pertencentes aop Municipio;

T requisitar, sempre que necessario, os 6@rvigos de manutengio
de equipamentosg ou Ferramentas, bem como a Aquisigio de ma-
teriais utilizados na execugdo dos 5ervigos;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos Para admissdo:

. Instrugao - curso de Técnico Agropecudrio e habilitagio le~-
gal para o exercicio da profissdo,

Experiéncia - minimoe de 1 (um) ano no exercicio de ativida-
des similares as descritas para s classe,

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
N Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressio - para 0 padrado salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,

BRAFNESY e a
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Classet TECNICO EM QUIMICA

Descrigdo sintética! compreende os empregos que se destinam a
supervisionar estagoies de tratamento de agua, coordenando e

fiscalizando 0 seu funcionamento dentro dos padrdes requeri-
dos,

Atribuigdes tipicas!

analisar as condigdes requeridas para 0o funcionamento das

instalagdes de captagdo, adugdo, tratamento e distribuigao
de agua potavel;

verificar periodicamente a composi¢d0 quimica da dgua a ser
distribuida, detectando os niveis de contaminagdo e elimi-
nando as impurezas existentes, a fim de assegurar o abaste-
cimento dentro dos padrdes de qualidade pertinentes;

inspecionar rios, pogos, drenos e outras fontes de abasteci-
mento, examinando a existéncia de focos de contaminagdo, pa-
ra verificar a necessidade de so0lugdo adequada;

verificar e controlar as necessidades de materiais e equipa-
mentos destinados & andlise da agua ou a outros servigos
pertinentes, especificando~os e emitindo parecer técnico em
processos de compras;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios, reali-
zando pesquisas, entrevistas, observagdes e sugerindo medi-
das para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagdo;

~

executar outras atribuigdbes afins,

Requisitos para admissdo:

Instrugdo - curso técnico em quimica em nivel de segundo
grau,
Experiéncia - minimo de @ (dois) anos no exercicio de ativi-

dades similares as descritas para a classe,
»

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional?

Progressao - para o padr3o salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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1. Classe: LEITURISTA DE HIDROMETROS

2. Descric3o sintética: cCompreende os empregos que se destinam a
fazer a leitura, o registro e g marcagdo de medidas hidromé-
tricas e a distribuicéo de contas de dgua aos usuarios,

3. Atribuigdes tipicas:

ler e registrar, periodicamente, 8 marcagido apresentada pelo
hidrémetro, de acordo com a rota de leitura pPreestabelecida;

comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade verifij-
cada no hidrometro, bem como informar o motivo da impossibi-
lidade de execugio de determinadas leituras;

distribuir contas de éguasvaos usuarios de acordo com 0 cro-
nograma e rota de entrega preestabelecidos;

levantar informagdes de Campo para inscrigdo e atualizagao
do cadastro de UsSuarios;

prestar informagdes simples aos USUarios;

executar putras atribuigdes afins,

4, Requisitos Para admiss3o:

Instrugsdo - quarta série do pPrimeiro grau.

Experiéneia - Nnao necessita experiéncia anterior,

5. Recrutamento:!

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6., Perspectivas de desenvolvimento funcional:

MOD 1004

Progress3o - para 0 padrado salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Classe: MESTRE-DE-0BRAS

Descrigdo sintética! compreende os empregos que se destinam a

organizar, coordenar, comandar e controlar os trabalhos de
construgdo civil em geral,

Atribuigdes tipicas!

estudar o programa de produgdo, interpretando projetos, de-
senhos, especificagdes, ordens e outros documentos, para

avaliar as necessidades de mdo-de-obra, materiais, equipa-
mentos e prazos;

controlar 0o ponto do pessoal sob sua supervisdo, proceder a
distribuigdo das tarefas e elaborar escalas de trabalho;

orientar e supervisionar as diversas atividades da obra, a

fim de assegurar o cumprimento dos padrdes técnicos estabe-
lecidos;

conferir a quantidade e a qualidade dos materiais a serem
utilizados na obraj;

resolver gqueslioes decorrentes de dificuldades encontradas na
execugao dos trabalhos, bem como providenciar para que se
corrijam eventuais imperfeigoes verificadas;

executar ou acompanhar a execugdo das tarefas de maior nivel
de dificuldade, complexidade e responsabilidade da obra;

comunicar~-se com 0o Engenheiros da Prefeitura, prestando in-
formagboes e recebendo orientagdbes concernentes aos trabalhos
em desenvolvimento nas obras;

controlar o rendimento profissional e a disciplina de BEUB
subordinados para tomar ou propor providéncias relativas a
pessoal;

zelar pela seguranga do pessoval que trabalha sob sua super-
visao, explicando~-lhe as normas de seguranga, bem como o068
cuidados e precaugdes a serem adotados;

.

providenciar a |impeza, manutengdo e guarda, bem como con-
serto e substituigio, quando necessario, das ferramentas e
equipamentos utilizados nos trabalhos;

executar outras atribuigcbes afins,
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

4, Requisitos Para admiss3o!

. Instrugdo - quarta série do Primeiro grau.

. Experiéncia - minimo de @2 (dois) anos no exercicio de
atividades similares as descritas para a
classe

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

ﬁ 6. Perspectivas de desenvolvimento funcional @

. Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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17.Classe: DESENHISTA

2.

Descrigdo sintética: compreende o0os empregos que se destinam a
executar esbogos, desenhos arquitetonicos, técnicos, artisticos

e

cartograficos, sob supervisao direta,

Atribuigdes tipicas:

elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquiteténicos e
cartograficos;

desenvolver esbogos e croquis, conforme orientagsdo recebida;

desenhar organogramas, fluxogramas, graficos, tabelas, formu-
larios, entre outros;

elaborar desenhos artisticos, segundo orientagdo recebidaj;

desenhar plantas de instalagdes hidraulicas, elétricas e ou-
tras,de acordo com 3 orienta

executar montagem de textos para impressdo;

arquivar plantas, mapas @ outros desenhos, de acordo com a
orientag3o recebidaj;

conservar os materiais e instrumentos de trabalho;
manter o local de trabalho |impo e arrumado;

executar outras atribuigdes afins,

Requisitos para admissdo:?

Instrugdo - primeiro grau completo,acrescido de curso de Dese-
nho,

Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe,

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressiao - para 0 padr3o salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,
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Classe! COVEIRO

Descrigido sintéticat: compreende os empregos que se destinam a
executar servigos de manutengdo, |impeza e fiscalizagao de ce-
mitérios, bem como os relativos aos sepul tamentos,

Atribuigbes tipicas!?

controlar, segundo normas estabelecidas, 0o cumprimento das
exigéncias para sepul tamento, exumag¢do e localizagdao de se-
pulturas;

preparar sepul turas, abrindo covas e moldando lajes para
tampa-las;

sepul tar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de cai-
xoes, desenterrar restos humanos e guardar ossadas, s50b su-

pervisao de autoridade competente;

abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o
hordario de visitas;

limpar e capinar o cemitério;

participar dos trabalhos de caiagdo de muros, paredes e 6i-
milares;

executar outras atribuigdes afins,

Requisitos para admissdo?

Instrugdo - alfabetizado,

Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior,

Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publi
co,

Perspectivas de desenvolvimento funcional?!

Progressao - para o padrao salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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1. Classe: ENCARREGADO DE TURMA

2, Descrigio sintética: compreende os empregos que se destinam a
executar tarefas relativas a distribuigio, coordenagdo e orien-

tagdo das atividades de turmas de trabalho em servigos realiza-
dos pela Prefeitura,

3, Atribuigdes tipicas:?
= distribuir tarefas e turmas de trabalho em servigos realizados

pela Prefeitura, supervisionando sua execugdo de acordo com as
ordens e instrugdes recebidas;

- supervisionar e auxiliar a execugdo das tarefas individuais a

cargo dos trabalhadores, orientando-os no que se fizer neces-
sario;

- controlar a utilizagdo e o consumo dos materiais e equipamen-
tos empregados na execugao dos sServigos;

- preencher formularios de controle de apropriagio oea mao-de-
obra e relatorios de freqiénciaj;

- comunicar a falta de material ao superior imediato;

- comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenga
nos locais em que houver problemas;

- executar outras atribuigdes afins,

4, Requisitos para admissdo!
., Instrugdo - alfabetizado,

. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe,

5, Recrutamento: ’

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

., Progressao - para 0 padrdo salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,
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Categoria profissional:? ASSISTENTE SOCIAL

Descrigido sintéticat compreende os empregos que se destinam a
elaborar e executar programas de assisténcia e promog3o social
3 populagdo do Municipio e aos servidores municipais, identi-
ficando, analisando e contribuindo para a s0lug¢do dos proble-
mas identificados,

Atribuigtes tipicast

- coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estu-

dos, pesquisas, planos, programas e projetos na area de ser-
Vigo socialg -

- realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciaise, in-
formagdes e pareceres sobre a matéria de servigo social;

- participar da elaboragio e implementag3o de politicas 50~
ciais a serem implantadas pela Prefeitura;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir
para a analise da realidade social e para subsidiar agoes
profissionais;

- coordenar levantamento de dados para identificar problemas
so0ciais de grupos especificos de pessoas, como menores, mi-
grantes, estudantes da rede escolar municipal, entre outros;

- elaborar e executar programas de capacitagio de mao-de~-obra
@ gua integragio no mercado de trabalho;

- participar da elaboragdo e execugio de campanhas educativas
e instrutivas no campo da salde, educagdo e culturaj

- organizar atividades ocupacionais Para usuarios do 5erviGgo
social para fins de promog¢ao humana;

= orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em
face de problemas de habitag8o, sadde, higiene, educagiao,
planejamento familiar e outros;

- promover, por meio de técnicas proprias e através de entre-
vistas, visitas em domicilios e outros meiod, a prevengio ou
60lugd30o de problemas sociais identificados.entre grupos es-
pecificos de pessoas;

- organizar e manter atualizadas referéncias cobre as caracte-
risticas socioecondmicas dos wuesudrios do servigo social;
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coordenar, execular ou supervisionar a realizagao de progra-
mas de servigo social, desenvolvendo atividades de carater
educativo, recreativo ou de assisténcia & saude para propor-
cionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar
dos servidores municipais;

realizar estudo social para os casos referentes a adogao,
posse, guarda ou tutela de menores;

colaborar no tratamento de doengas orgdnicas e psicossomati-
cas, identificando e atuando na remog¢do dos fatores psicos~
sociais e econdmicos que interferem no ajustamento funcional
e social do servidor;

encaminhar, através da unidade de administragio de pessoal,
servidores doentes e acidentados no trabalho ao drg3o de as-
sisténcia médica municipal;

acompanhar a evolugdo psicofisica de servidores em convales-
cenga, proporcionando~lhes 08 recursos assistenciais neces-
sarios, para ajudar em sua reintegragdo ao servigo;

assistir a0 servidor com problemas referentes 5 readaptacio
ou reabilitagdo profissional e social por diminuigdo da ca-
pacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas re-
lagbes empregaticias;

levantar, analisar e interpretar para a Administragao da
Prefeitura as necessidades, aspiragies e insatisfagodes dos
servidores, bem como propor solugdes;

estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes mate-
riais, ambientais e sociais do trabalho;

esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legis-
lagd30 trabalhista, normas e decisbes da Administragao da
Prefeitura; '

orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais
no sentido de identificar recursos e de propor o uso dos
mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, reali-
zando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerin-
do medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoa~-
mento de atividades em sua area de atuagdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua area de atuagido;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento
de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas’ e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuagdo;
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participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades
da Prefeitura e outras entidades puiblicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, ofe-
recendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipiog

realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa-
¢30 profissional,

Requisitos para admissdo:

Instrugao - curso superior em Servigo Social, acrescido de
habilitag3o legal para o exercicio da profissdo,

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

B8, Perspectivas de desenvolvimento Ffuncional:

[

Progressdac - para o padrio salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Categoria Profissional ¢ BIBLIOTECARIO

Descrig3o sintética: compreende os empregos que sge destinam a
organizar, dirigir e executar servigos de selegido, classifica-

¢ao, registros, guarda e conservagao de documentos, livros,
Mapas e publicagdes pertencentes ao acervo bibliografico muni=-
cipal,

Atribuicdes tipicas:

planejar, coordenar ou executar a selegdo, o registro, a ca-
talogagio e 3 classificagdo de livros e Publicagdes diversas
do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas espe-
cificos, para armazenar e recuperar informagdes e coloca~las
3 disposig3o dos UBUArios;

selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, perig-
dicos, capitulos de livros e informagdes de especial inte-~
resse® para op Municipio, indexando-os de acordo com o assun-
to, para consulta ou divulgagao aos interessados;

organizar ficharios, catdlogos e indices, utilizando fichas
apropriadas OU pProcessos mecanizados, coordenando sua eti-
quetagio e organizagio em estantes, para possibilitar o ap-~

Mazenamento, a busca e a recuperagao de informacaes;

estabelecer, mediante coneulta aos 6rgios de ensino e & pro-
pria comunidade, critérios de aquisigdo e Permuta de obras
literarias, tendo em vista sua utilizag3o pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do Municipio;

Promover campanhas de obtengSo gratuita de obras para a Bi-
blioteca;

elaborar e executlar programas de incentivo aog habito da leij-
tura junto 3 Populagdo e aos alunos da rede municipal de en-
§ino;

organizar e manter atualizados 06 registros e os controles
de consultas e consulentes;

atender as solicitagdes dos leitores e demais interessados,
indicando bibliografias e orientando~os em EUas pesquisas;

= »
Providenciar A AqUiBigi0 e 3 manutengido de livros, revistas
e demais materiais bibliogrédficos;

elaborar relatorios mensais, anuais e outros . levantamentos
dos servigos executados pela Biblioteca;
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- controltar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras
Publicagdes nos prazos estabelecidos;

=~ organizar o servigo de intercémbio, filiando-se a orgaos,
~Qentros de documentagio e a outrasg bibliotecas, para tornar
Possivel a troca de informagdes e material bibliogréfico;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, real -
zando Pesquisas, entrevistas, fazendo observagodes e sugerin-
do medidas para implantagio, desenvolvimento e aperfeigoa-
mento de atividades em s5Ua area de atuagdo;

- participar das afividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua area de atuagido;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento
de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para 0
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua &area
de atuagaoy

~ participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades
da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo Pareceres ou fazendo exposigoes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, ofe-
recendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras. atribuigdes compativeis com sua especializa-
Gao profissional,

4., Requisitos para admissdo:

. Instrugdo - curso superior em Biblioteconomia, acrescido de
habilitag3o legal para o exercicio da profissao,

5, Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

8., Perspectivas de desenvolvimento fupcional:

. Progressio - para O padrao salarial imediatamente superior
na classe a que rertence,

MOD 1004
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Categoria profissional: CONTADOR

Descrigdo sintética: compreende os empregos que se destinam a
prlanejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro
e pericias contabeis, estabelecendo Principios, normas e proce-
dimentos, obedecendo &s determinagdes de controle externo, para

permitir a administragido dos recursos patrimoniais e financeiros
da Prefeitura,

Atribuigdes tipicas:

= planejar 0 sistema de registro e operagies, atendendo s ne-

cessidades administrativas e legais, para possibilitar contro-
le contabil e orgamentario;
- supervisionar - os trabalhos de contabilizagio dos documentos,

analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os

a0 plano de COntaS, para assegurar a correta apropriac50 con-
tabil;

analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstra-
tivos de contas, observando sua correta classificagdo e langa~-
mento, verificando a documentagio pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

-~ controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, ela-

borando relatdrios e demonstrativos;

= controlar a movimentagio de recursos, fiscalizando o ingresso
de receitas, o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a ter-
ceiros, 0s saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administragiao dos recursos financeiros da Prefeitura;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orgcamentarios da

execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que geram di-
reitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagao de
recursos repassados, analisando cléusulas contratuais, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislagdo aplicavel;

- @analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, conta-
bil e patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar
ou realizar auditorias @ medidas de aperfeigoamento de contro-
le interno; *

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
audi tagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a orga-
nNizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certifica~
do de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias le-
gais;



Crrrcra /Za//z{c//z(z/ oo (Dsvcartes

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

- elaborar pPareceres, inf
Pesquisas, entrevistas
das para implantagdo,

atividades em sua drea

- Participar das ativid
apoio referentes & sua

ormes técnicos e relatérios, realizando
y fazendo observagdes e sugerindo medi-
desenvolvimento e aperfeigoamento de
de atuagsdo;

ades administrativas. de controle e de
area de atuagio;

=~ participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de

Pessoal técnico e auxil
trando aulas e palestra
vimento qualitativo do
Gao0;

= partlicipar de grupos de
Prefeitura e outras en

iar, realizando-as em servigo ou minisg-
&, a fim de contribuir para o desenvol -
8 recursos humanos em sua area de atua-

trabalho e/ou reunidoes com unidades da
tidades publicas e particulares, real |-

Zando estudos, emitindo Pareceres ou fazendo exposicoes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo

sugesties, revisando e

cos, para fins de formu

de trabalho afetos ao M

= realizar outras atribui
profissional,

4, Requisitos pPara admissio?

. Instrugdo - curso supe

habilitagido

Recrutamento:

a

discutindo trabalhos técnico-cientifi-
lagdo de diretrizes, planos e programas
unicipio;

¢b0es compativeis com Eua especializagiao

rior em Ciéncias Contédbeis acrescido de
legal para o exercicio da profissdo,

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

B8, Perspectivas de desenvolv

imento funcional:

. Progressio - para 0 padr3o salarial imediatamente superior na

classe a q

MOD 1004

ue pertence,



MOD 1004

C iirrecara /thmyzw/ e @zd%&}

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Categoria profissional: ENFERMEIRO

Descrigdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e executar os servigos de
enfermagem em postos de saude e unidades assistenciais, bem

como participar da elaboragdo e execugdo de programas de saude
publica, '

Atribuigdes tipicas:!

elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e ana-
lise das necessidades prioritarias de atendimento aos pa-
cientes e doentes e ao cliente sadio;

planejar, organizar, dirigir e avaliar os servigos de enfer-
magem, atuando técnica e administrativamente, a fim de ga-
rantir um elevado padr3o de assisténciaj

desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na

execu¢do de programas de saude piblica e no atendimento aos
pacientes doentes e sadios;

participar de equipe multiprofissional na elaboragio de pro-
gramas de saude piblica;

coletar <] analisar dados sociossanitarios da comunidade a
ser atendida pelos programas especificos de salde;

eslabelecer programas para atender &5 nececsidades de saude
da comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

assessorar o Médico em exames ou tratamentos;
elaborar programas educativos em satde, ministrando pales~-
tras e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver

atitudes e habitos sadios;

supervisionar,orientar e avaliar os servidores que o0 auxi
liam na execugio das atribuigbes tipicas da classe;

opinar na alocagio de recursos humanos e materiais;

controlar o padr3o de esterilizagdo dos equipamentos e ins-
trumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfecg3o
dos locais onde se desenvolvem 05 servigos médicos e de en-—

fermagem;

dar apoio psicoldgico a pacientes e familiares e em especial
@ criangas atendidas;
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coletar material para exame Iaboratorial, de acordo com as
normas estabelecidasp

assumir ] responsabilidade técnica pelos 5ervigos
especificos de enfermagem;

prestar consulta de enfermagem & clientela especifica,
prescrevendo cuidados de enfermagem, nutrigio, higiene e
medicamentos padronizados;

planejar, executar e avaliar atividades de vigilancia
epidemioldgica;

executar 08 procedimentos de rotina nNos casos de doengas
epidemioldgicas de controle compulsodrio, notificando o
portador e realizando visitas domiciliares periodicas a
comunidade;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, reali-
zando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerin-
do medidas para implantagio, desenvolvimento e aperfeigoa-
mento de atividades em sua area de atuagdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua &area de atuagido;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento
de pessoal téonico e auxiliar, realizando-as em SQ@rvigo ou
ministrando aulas @ palestras, a fim de contribuir para 0
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuagido;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades
da Prefeitura @ outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, ofe-
recendo sugesties, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa-
¢30 profissional,

Requisitos para admissdo?

Inetrugdo - curso superijor em Enfermagem, acrescido de
habilitag3o legal Para o exercicio da profissdo,

Recrutamento:!

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
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1. Classe: ESPECIALISTA EM EDUCAGAO

2, Descrig3o sintéticat: compreende os empregos se destinam a plane-
jar, coordenar, executar, avaliar e realizar trabalhos pedagogi-
COG} supervisionar, orientar, identificar, reformular e acompa-
nhar a qualidade do processo educacional; assegurar a regulari-
dade das unidades escolares do Municipio, em articulagao com 08
demais O6rgaos educacionais, adotando técnicas de pesquisa e son-
dagem para aconselhamento vocacional, numa integrag3o! escola X
familia x comunidade, objetivando solucionar ou suprir dificul-
dades e deficiéncias apresentadas e possibilitar o desenvolvi-
mento do aluno,

3, Atribuigdes tipicas!?
a) quando na area de Supervisao!

- orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas atividades
profissionais, através de assessoria técnico-pedagdgica;

- colaborar na elaboragio de curriculo, adaptagdo de programas,
organizagao de calendario escolar, preenchimento de quadros de
lasse;

- elaborar, avaliar e selecionar material didatico a ser utili-
zado nas unidades escolares;

- avaliar o trabalho pedagdégico das unidades educacionais, 3 fim
de propor solugdes gque visem tornar o ensino mais eficiente;

- orientar e supervisionar a aplicagdo de métodos, técnicas e
procedimentos didaticos, bem como a execugao dos planos e pro-
gramas estabelecidos;

- @elaborar programas de habilitagdo e aperfeigoamento dos recur-
506 humanos na area de ensino e, uma vez aprovados, orientar,
coordenar e controlar sua implantagdo;

- participar de reunides com pais, professores e demais profis-
sionais de ensino;

- colaborar na busca e selegdo de recursos humanos e materiais
didaticos indispensaveis & realizagdo dos planos de ensino,
juntamente com a diregao das escolas;

' -

- promover conferénciass, debates e sessdes de temas pedagogicos,
visando o aperfeigoamento e a reformulagio das técnicas apli-
cadas;

- avaliar o processo ensino-aprendizagem, examinando relatorios
ou participando de conselhos de classe para aferir a eficacia
doe métodos de ensino empregados e providenciar as reformula-
¢cbes adequadas;

AACHYY 10W\A
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b) quando na area de Orientagido Educacional:

- orientar e aconselhar os educandos, individualmente ou em gru-

po, tendo em vista o desenvolvimento integral e harmoénico de
sua personalidade;

= implantar sistemas de sondagem de interesses, aptidboes e habi-
lidades dos educandos;

- participar do processo de composigao, caracterizagdo e acompa-
nhamento das classes, buscando o desenvolvimento do curriculo
adequado as necessidades e 38 possibilidades do educando;

- participar do processo de avaliagdo e recuperagao dos alunos;

o~ ~— proporcionar as escolas os recursos técnicos de orientagao
educacional, possibilitando aos alunos a melhor utilizagdo
possivel de seus recursos individuais;

- estudar e orientar o acompanhamento individual dos casos cri-
ticos identificados no Processo de orientagao, mantendo
atualizados os respectivos registros;

ekaborar e aplicar, ou orientar a aplicagdo de testes e ques-
tionarios;

- promover a integragdao escola-familia-comunidade, organizando
reunioes com pais, professores e demais profissionais de
ensino;

c) quando na drea de Orientagio Pedagdgicat

.

- proceder a avaliag3o0o e ao diagndstico da crianga, valendo-se
. de jogos, exercicios pedagdgicos, conversas informais e outros
, recursos especificos, a fim de descobrir potencial idades e

detectar areas defasadas do aluno para definir e desenvolver o
atendimento adequado;

- proceder @& leitura do prontudario do aluno (anamnese), verifi-
cando e analisando os dados e informagbes relacionados, para
possibilitar melhor conhecimento e entendimento dos problemas
e dificuldades apresentados;

- prestar atendimento pedagogico ao aluno, atraves de desenho
livre, exercicios psicomotores, blocos légicos, além de outras
técnicas especializadas, a fim de promover o desenvolvimento
do aluno;

- preparar material pedagdgico, confeccionando jogos com mate-
rial de sucata, elaborando textos e adaptando recursos
didadticos, para aplicar no atendimento especifico da criangaj;

- participar de discussdo e estudos de caso, debatendo com ou-
tros profissionais problemas e situagdbes apresentados,
trocando informagdes técnicas, visando a prestagao de um
atendimento amplo e consistente ao aluno;
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- manter contato com os pais, orientando-0os e explicando os ob-

jetivos do trabalho desenvolvido junto & crianga, para que
colaborem e participem adequadamente no desenvolvimento do
filho; ’

d) atribuigdes comuns a todas as areas:

- elaborar relatorios sobre o aluno e o atendimento prestado,
relacionando todos 05 dados e informagdes, resultados e con-
clusdes, a fim de registrar as etapas do trabalho desenvolvido
e 0 resultado obtido;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medi-
das para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagdo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua drea de atuagdo;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do
essoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou minis-
trando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvol-
vimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atua-
¢330

= partlicipar de grupos de trabalho e/ou reunidoes com unidades da
Prefeitura e oulras entidades publicas e particulares, reali-
zando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdbes sobre
situagles e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico- cientifi-
cos, para fins de formulacg3o de diretrizes, planos e programas
de trabalho;

~ executar outras atribuigdes afins,

. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - curso de nivel superior em Pedagogia e registro
profissional no Ministério de Educagdo e Cultura,

., Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

. Perspectiva de desenvolvimento funcional!

. Progressdo - para 0 padrdo salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,
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Categoria profissional?!® FARMACEUTIGCO-BIOQUIMICO

Descrigdo sintética: compreende 05 empregos que se destinam a

realizar exames , emitir laudos técnicos pertinentes as analises

clinicas, bem como manipular insumos farmacéuticos para confec-

30 de medicamentos,

Atribuigbes tipicas!?

- supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imu-
noldégicos, microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e
reagentes apropriados;

= interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para

fins de diagndstico clinicoj

- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas
analises, ajustando-os e calibrando~os, quando necessario, a
fim de garantir seu perfeito funcionamento e a gqualidade dos
resul tados;

controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem
como dos resultados das analises clinicas efetuadas;

- gfetuar os registros necessarios para controle dos exames rea-
lizados;

- proceder & manipulagio, pesagem, mistura e medig3o dos insumos

farmacéuticos, utilizando instrumentos especiais e formulas
quimicas, para atender & produgio de remédios e outros prepa-
rados;

-~ analisar os insumos dos produtos farmaceéuticos acabados ou em
fase de elaboragio, valendo-se de métodos quimicos para veri-
ficar @ qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

- proceder a manipulagdo, analise, estudo de reagdes e balancea-
mento de formulas, utilizando substancias, métodos quimicos,
fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e
outros preparados;

- realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais,
utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter princi-
pios ativos e matérias-primas;

.

- analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, va-
lendo~-se de meios bioldgicos e outros, para controlar sua pu-
reza, qualidade e atividade terapéuticaj

- realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de
atuagdo;
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
Pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medi-
das para implantagio, desenvolvimento ouy aperfeigoamento de

atividades em sua ares de atuagdo;

= participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua &drea de atuagido;

= participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em 5@rvigo ou em au-
las e Ppalestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagio;

- realizar outras atribuigdes compativeis Com sua especializagio
profissional .

Requisitos para admisssdo:
N/nstrugdo - curso superior em Farmécia-Bioqufmica, acrescido
de habilitacso legal para exercicio da profissao,

Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressio - para 0 padrdo salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,
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1. Categoria profissional: FISIOTERAPEUTA

2. Descrigdo sintética: compreende os empregos gue se destinam a
aplicar métodos e técnicas fisioterapicos em Pacientes para ob-

ter 0 maximo da recuperagdo funcional dos 0rg3os e de tecidos
lesados,

3., Atribuigdes tipicas:

=~ realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articu-
lar, de verificagdo cinética e movimentagdo, de pesquisa de
reflexos, provas de esforgo e de atividades, para identificar
© nivel de capacidade funcional dos orgdos afetados;

- planejar e executar tratamentos de afecgbes reumdticas, osteo-
poroses, seqielas de acidentes vasculares cerebrais, poliomie-
lite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurd-
genas @ de nervos periféricos, miopatias e outros;

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento
com protese, para possibilitar a movimentagio ativa e indepen-
dente dos mesmos;

- ensinar a0s pacientes exercicios correlivos para a coluna, os
defeitos dos Pés, as afecgdes dos aparelhos respiratério e
cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios gi-
nasticos especiais a fim de promover corregdes de desvios pos-
turais e estimular a expansio respiratdria e a circulagio san-
giinea;

-~ proceder ao relaxamento e 3§ aplicagdo de exercicios e jogos
com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os

sistematicamente, para promover a descarga ou a liberagdo da
agressividade e estimular a sociabilidade;
- efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho

nos pracientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou termi -
nar com a dor;

- aplicar massagens terapéuticas, utilizando fricgdo, compressdo
e movimentagdo com aparelhos adequados ou com as maos;

- eleger meio terapéutico a ser utilizado, mediante avaliagao
fisioterdpica e diagndstico médico; °

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios, realizando
pPesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medi-
das para implantagio, desenvolvimento ou aperfeigoamento de
atividades em sua drea de atuagdo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua drea de atuagsdo;
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participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em Servigo ou minis-
trando aulas e ralestras, a fim de contribuir para o desenvol -
vimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atua-
Ga0;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, reali-
zando estudos, emitindo pareceres ou fdzendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, ocferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientifi-
cos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio;

atuar em equipe multiprofissional de saude;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional,

Requisitos para admissdo:

nstrugdo - curso superior em Fisioterapia, acrescido de habi-
' litagdo legal para exercicio da profissdo,

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional

e\

Progressdao - para 0o padrdo salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,
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Categoria profissional!: FONDAUDIGLOGO

Descrig@o sintéticat compreende os empregos que se destinam a
prestar assisténcia fonoaudioldgica nas unidades municipais de

saude, para restauracgdo da capacidade de comunicagio dos pacien-
tes,

Atribuigdes tipicas:

- avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames foné-
ticos, de |inguagem, audiometria, além de outras técnicas pro-
prias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

- @laborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas

"informagdoes médicas, nos resultados dos testes de avaliacao

fonoaudioldgica e nas peculiaridades de cada CaB0o;

- desenvolver trabalhos de corregio de distirbios da palavra,

voz, linguagem e audigdo, objetivando a reeducagdo neuromuscu-
lar e a reabilitagdo do paciente;
'- aliar o0& pacientes no decorrer do tratamento, observando a

evolugdo do processo e promovendo os ajustes necessarios na
\ terapia adotada;

- promover a reintegragdo dos pacientes & familia e a outros
grupos sociais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medi-
das para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua drea de atuagdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua drea de atuacgdo;

- participar das alividades de treinamento e aperfeigoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em E@rvigo ou minisg-
trando sulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvol-
vimento qualitativo dos recursos humanos em sua &rea de atua-~-
CELN

= participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades piblicas e particularts, reali-
zando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdoes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugéstbes. revisando e discutindo trabalhos técnico-cientifi-
cos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional ,
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Requisitos para admissg3o:

. Instrugdo - curso superior em Fonoaudiologia, acrescido de ha-
bilitagdo legal para exercfcio da profissio,

Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o0 padrdo salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,

e damemam———
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Categoria profissional: MEDICO

Descrigdo sintética! compreende os empregos que se destinam a
prestar assisténcia médica em postos de saude e demais unida-
des assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e
avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica,

Atribuigdes tipicas?

- efetuar exames médicos, emitir diagndésticos, prescrever me-
dicamentos e realizar outras formas de tratamento para di-
versos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, COmpa-

rando-o0s com os padrdes normais, para confirmar ou informar
o diagnostico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclu~-

530 diagnostica, 0 tratamento prescrito e a evolugao da
doengaj

- prestar atendimento em wurgéncias clinicas, cirdrgicas e
traumatologicas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando

for o caso;

- assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da

gsaude publica e medicina preventiva;

- participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagao sa-

nitaria;

- proceder a pericias médico-administrativas, examinando 08

doentes, a fim de fornecer atestados e |laudos previstos em
normas e regulamentos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, reali-

zando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerin-
do medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoa-
mento de atividades em sua area de atuagdo;
- participar das atividades administrativas, de controle e de
-.apoio referentes & sua érea de atuagdo;

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

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacido;
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= participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades
da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, ofe-
recendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa-
¢330 profissional,

4, Requisitos para admiss3o:

. . Instrugdo - curso superior em Medicina, acrescido de
' habilitagdo legal para o exercicio da profissdo,
5. Recrutamento:?

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

8. Perspectivas de desenvolvimento funcional!

. Progressdo - para 0o padrado salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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4., Categoria profissional: MEDICO VETERINARIO

2. Descrigdo sintéticat: compreende os empregos que se destinam a
planejar e executar programas de defesa sanitaria, protegao,
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criagdao de
animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exer-
cendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para assegurar
B sanidade dos animais, a produg@o racional e economica de
alimentos e a saude da comunidade,

Atribuigbes tipicas!

- planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e as-
sisténcia técnica & criagdo de animais e a salde piblica, em
Aambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessida-
des e do aproveitamento dos recursos existentes;

- proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas
dos animais, realizando exames clinicos e de laboratorio,
para assegurar a sanidade individual! e coletiva desses ani-
mais e estabelecer a terapéutica adequada;

- promover o controle seanitario da reprodugdo animal destinada
Y indistria e & comercializagdo no Municipio, realizando
exames clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e
post-mortem, para proteger a saltde individual e coletiva da
populagao;

- promover e supervisionar a fiscalizagdo sanitdria nos locais
de produgao, manipulagio, armazenamento e comercializagao
dos produtos de origem animal, bem como de sua qual idade,

determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislagdo
pertinente;

orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnoldgico dos alimentos de origem animal, elaborando e
executando projetos para assegurar maior lucratividade e me-
lhor qualidade dos alimentos;

- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de
dados, avaliagdo epidemiologica e pesquisas, para possibili-
tar a profilaxia de doengas; N

- participar da elaboragdo e coordenagdo de programas de com-
bate e controle de vetores, roedores e raiva animal;

~ fazer pesquisas no campo da biologia aplicada 3 veterinaria,
realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliagao de
campo e laboratdério, para possibilitar o maior desenvolvi-
mento tecnoldgico da ciéncia veterinariay
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- treinar 08 servidores municipais envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizagio sanitaria, bem como supervi=-
sionar a execugdo das tarefas realizadas;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios, reali-
zando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerin-
do medidas para implantagio, desenvolvimento e aperfeigoa-
mento de atividades em sua &rea de atuagdo;

= participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua darea de atuagdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento
de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea
de atuagio;

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

realizar outras atribuigles compativeis com sua especializa-
¢30 profissional,

4, Requisitos para admissdo:

. lInstrugdo - curso superior em Medicina Veterindria, acresci-
do de habilitacgio legal para o exercicio da pro-
fissao,

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, -

B, Perspectivas de desenvolvimento funcional
§ .
. Progress3o - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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1. Categoria profissional! NUTRICIONISTA

2, Descrigdo sintética! compreende o8 empregos que se destinam a
pesquisar, elaborar, dirigir e controlar os programas e servigos
de nutrigdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a
populacdo de baixa renda do Municipio,

3, Atribuigdes tipicas:

-~ identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nu-
tritivas nos individuos, bem como compor cardapios especiais
visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

- assistir a pacientes e usuarios do sistema de saude, pres-
¥ crevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando
dietas para enfermos;

- elaborar programas de alimentagio basica para os estudantes da
rede escolar municipal, para as criangas das creches, para as
pessoas atendidas nos postos de saude e nas demais unidades de
assisténcia medica e social da Prefeitura;

- prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementa-
¢330 da dieta;

-\acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos,
para analisar sua eficiénciaj

- solicitar exames |aboratoriais necessarios ao acompanhamento
dietoterapico;

- supervisionar os servigos de alimentagdo promovidos pela Pre-
feitura, visitando sistematicamente as unidades, para o acom-
panhamento dos programas e averiguagao do cumprimento das nor-
mas estabelecidas;

- planejar, coordenar e supervisionar o trabalho de educagdo
alimentar realizado pelos professores da rede municipal de en-
sino e das creches;

- elaborar cardapios balanceados e adaptados aose recursos dispo-
niveis para os programas desenvolvidos pela Prefeitura;

- realizar estudos e elaborar trabalhos experimentaies em alimen-
tagd0 e nutrigdog

- planejar e executar programas que visem a melhoria das condi-
¢bes de vida da comunidade de baixa renda no que se refere a
difusio de habitos alimentares mais adequados, de higiene e de
educagao do consumidor;
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participar da elaboragio de projetos relativos ao planejamento
da area fisica de cozinhas, depodsitos, refeitdrios e copas,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e es~-

téticos, visando racionalizar a utilizag3o0o dessas dependén-
cias;

elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e uten-
silios, calculando e determinando as quantidades necessarias 3
execugdo dos servigos de nutrigdo, bem como estimando os res-
pectivos custos;

participar, quando solicitado, de inspegdes sanitarias relati
vae a alimentos;

pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-quali-
dade;

participar da elaboragdo de projetos relativos ao estabeleci
mento e adequacdo de equipamentos e utensilios na area de ali-~-
mentagdo e nutrigdo;

requisitar wutensilios e géneros alimenticios, quando necessd-
rio, a fim de manter o nivel de suprimento necessario;

ttir parecer nas licitagdes para aquisigio de géneros ali-
menticios, utensilios e equipamentos necessarios para a reali-
2agao dos programas;

controlar @ qualidade de géneros e produtos alimenticios ad-
quiridos pela Prefeitura;

levantar 05 problemas concernentes 3 manuteng3o de equipamen-
tos, & aceitabilidade dos produtos e outros materiais utiliza-
dos, a fim de estuda-los e propor solugdes para resolvé-los;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medi-
das para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de

apoio referentes & sua area de atuagdo;

participar das atividades de treinamento, aperfeigoamento e
supervisdo de pessoal técnico e auxiliar, realizgndo-as em
servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacgdo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, reali=-
zando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdbes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugesthes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientifi-
cos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio;
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- realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional,

Requisitos para admissdo:

. Instrugdo - curso superior em Nutrigdo, acrescido de habilita-
¢80 legal para o exercicio da profissao,

Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectivas de desenvolvimento funcional:!

. Progress3o - para o padr3o salarial imediatamente superior na
classe a que pertence,



& e /%M/M('W/ oo (Dsvertes

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

1. Categoria profissional: ODONTOLOGO

2, Descrigao sintéticat compreende 08 empregos que se destinam a
executar e coordenar os trabalhos relativos a manuten¢do e re-
cuperagao da salde oral, diagnosticando e tratando de afecgdes

da' boca, dentes e regiido maxilofacial, utilizando Processos
clinicos e instrumentos adequados,

3, Atribuigdes tipicas:

- examinar 08 dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos
ou por via direta, para verificar a8 presenga de caries e ou-
tras afecgdes;

- identificar as afecgdes quanto a extensdo e 3 profundidade,
utilizando instrumentos especiais e radioldgicos, para esta-
belecer diagndstico e plano de tratamento;

- aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizando
medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar
a execugdo do tratamento;

- extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e ou-
tros instrumentos, para prevenir infecgdes;

- restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e subs-
téncias especificos, para restabelecer a forma e a fungdo do
dente;

- executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, ex-
traindo tartaro, para evitar g3 instalagdo de focos de infec-
Gao;

- prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via
de aplicagdo, para prevenir hemorragias ou tratar infecgodes
da boca e dos dentes;

- proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a ca-
vidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e lau-
dos previstos em normas e regulamentos;

- coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre
0 estado clinico dos pacientes, langando-os em fichas indi-
viduais, para acompanhar a evolugdo do tratamento;

- orientar e zelar pela preservagio e guarda de aparelhos,
instrumental ou equipamento utilizado em sua especial idade,
observando sua correta utilizagdo;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de
atendimento odontolégico preventivo voltados para a comuni=-
dade de baixa renda e para os estudantes da rede publica;
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- atuar em equipe multiprofissional de saude;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, reali-
zando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerin-
do medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoa-
mento de atividades em sua darea de atuagdo;

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

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

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

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa-
¢ao profissional,
4, Requisitos para admissdo!

. Instrugd@o - curso superior em Odontologia, acrescido de ha-
bilitagdo legal para o exercicio da profissdo.

5, Recrutamento:?

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

B8, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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Categoria profissional: PSICO6LOGO

Descrigdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a
aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planeja-
mento e execugdo de atividades nas areas clfnjca, educacional

do trabalho,

Atribuigdbes tipicas:

@) quando na drea da psicologia clinica:

estudar e avaliar individuos que apresentam distdrbios psi-

‘'quicos ou problemas de comportamento social, elaborando e

aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-
se no diagndstico e tratamento;

desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer
08 padrdes normais de comportamento e relacionamento humano;

colaborar com equipe multiprofissional, no planejamento de
politicas de sadde, em nivel de macro e microssistemas;

articular-se com profissionais de Servigo Social, para ela-
boragdo e execugio de programas de assisténcia e apoio a
grupos especificos de Pess0as;

atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-
08 e empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para con-
tribuir no processo de tratamento de saude;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para
as situagdes resultantes de enfermidades;

atuar em equipe multiprofissional, no sentido de leva-la a
identificar e compreender os fatores emocionais que intervém
na saude geral do individuo;

b) quando na &rea da psicologia do trabalho!

exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal
da Prefeitura, participando da elaboragdo, do.acompanhamento
e da avaliagdo de programas;

participar do processo de selecdo de pessoal, empregando mé-
todos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

estudar e desenvolver critérios visando a realizag3o de ana-
lise ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de
qualificagdo psicoldgica necessdria ao desempenho das tare-
fas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal
da Prefeitura;
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- realizar ‘pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, vi-
sando a identificagdo das fontes de dificuldades no ajusta-
mento e demais problemas psicoldgicos existentes no traba-

lho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas con-
venientes;

~ estudar e propor solugbes para a melhoria de condigbes am-
bientais, materiais e locais do trabalhoj

- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolo-
gicos;

©¢) quando na area da psicologia educacional!

- promover o desenvolvimento intelectual, social e educacional
das criangas nas escolas e fora delas, estabelecendo progra-
mas e consultas, efetuando pesquisas e treinamento de pro-
fessores;

- analisar o comportamento de educadores e educandos no pro-
cessp ensino/aprendizagem, nas relagdes interpessoais e nos
processos intrapessoais que se d3o no ambito da educagdo;

d) quando na area da psicologia social:
- estudar e analisar o comportamento do individuo em relagado
ao grupo social inerente, a fim de diagnosticar problemas e

rescrever tratamento;

- prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, a
instituigbes sociais;

- executar treinamentos e atividades afins, para a equipe de
pessoal envolvido na programagdo do Trabalhoj;

- realizar outras atribuigdoes compativeis com sua especializa-
¢30 profissional,

4, Requisitos para admissdo?

, Instrugdo - curso superior em Psicologia, acrescido de habi-
litagio legal para o exercicio da profissdo,

5, Recrutamento!

*

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

MOD. 1004



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressio - Para o padrio salarial

imediatamente superior na
classe a que pertence,
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1. Categoria profissional: TERAPEUTA OCUPACIONAL

€. Descrigdo sintética: compreende os empregos que se destinam a
aplicar conhecimentos no campo da terapia ocupacional visando
0o tratamento, desenvolvimento e reabilitagio de pacientes por-
tadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, pPromovendo

atividades com fins especificos, para ajudéd-los na sua recupe~
ragdo e integragido social,

3, AtribuigBes tipicast

= preparar 0s pProgramas ocupacionais destinados a pacientes
confinados em hospitais ou outras instituigdes, baseando-se
NDs Ccasos a serem tratados, para propiciar a esses pacientes
uma terapéutica que Possa desenvolver e aproveitar seu inte-
resse por determinados trabalhos; ’

- planejar trabalhos individuais ou em Pequenos grupos, como
trabalhos criativos, manuais, de mecanografia, horticultura
e outros, estabelecendo as tarefas de acordo com as prescri-
¢des médicas, para possibilitar a redugdo ou a cura das de-
ficiéncias do paciente, desenvolver as capacidades remanes-
centes e melhorar seu estado psicoldgico;

- orientar e supevisionar a execugdo de trabalhos terapéuti-
cos, supervisionando 08 pacientes na execug3o das tarefas
prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos programas e
apressar a reabilitagdo;

- articular-se com profissionais de 6ervigo social e psicolo-
gia, para elaboragso e execugdo de programas de assisténcia
@ apoio a grupos especificos de pessoas;

- @atender Aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-
08 e empregando técnicas terapéuticas adequadas, para con-
tribuir no processo de tratamento médico;

- orientar, individualmente pu em grupo, os familiares dos pa-
cientes, preparando-os adequadamente Para as situagodes re-
sultantes de enfermidades;

=~ reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados
para fornecer aos Médicos subsidijos. para diagqéstico e tra-
tamento de enfermidades;

- stistir ao servidor com problemas referentes & readaptagio

,0u reabilitagdo profissional por diminuigdo da capacidade de
trabalho;
- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios, reali-

zando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerin-
do medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoa-
mento de atividades em sua drea de atuagdo;

AN & s A
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- participar das atividades administrativas, de controle e
apoio referentes 3§ sua drea de atuagdo,

= participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento
de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua &area
de atuagdo;

= Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades
da Prefeitura e cutras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo Pareceres ou fazendo exposigoes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, ofe-
recendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulag3o de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

Gao profissional,

4, Requisitos Para admissdo!

Instrugdo - curso de nivel superior em Terapia Ocupacional,
acrescido de habilitagao legal para o exercicio
da profisséo,

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional

. Progressdo - pars 0 padrdo salarial imediatamente superior
na classe a que pertence,
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T"Cl1asse: CONSULTOR TECNICO

2. Descrig3o sintética: compreende 0os empregos que se destinam a

Prestar assessoria técnica aos dirigentes municipais nas di-
versas areas de atuac30 da Prefeitura.

3. Atribuigdes tipicas:

- planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar as
tarefas de natureza técnica, necessdarias ao desenvolvimento
das atividades relativas aos servicos municipais;

- realizar estudos e coletar dados e informacBes com o objeti-
vo de formular e propor politicas e planos de trabalho rela-
cionadas aos servigos prestados pela Prefeitura Municipal;

- participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio, referentes & sua area de atuacio;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, reali-
zando pesquisas, entrevistas, fazendo observagOes e sugerin-
do medidas para implantag30, desenvolvimento e aperfeicoa-
mento de atividades em sua area de atuacio;

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

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pessonal da unidade em que serve, realizando-as em servico
ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o desen-
volvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuagilo

- executa outras atribuicgdes afins.

4 Requisitos para admissfo:

Instru¢ 3o - curso de nivel superior completo em Engenha-
ria, Administrac30, Economia, Arquitetura
ou em Informatica.

5. Recrutamento:

/

Externoc - no mercado de trabalho, mediantente concurso pu-
blico
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é. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progress3o - para o padr3o salarial imediatamente superior
na classe a que pertence.
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1. Classe: OPERADOR DE ETA

e, Descrigao sintéticat! compreende os empregos que se destinam a
operar, verificar o funcionamento e zelar pela manutencdao das
unidades e equipamentos elétricos e mecinicos do sistema de
dgua, seguindo normas preestabelecidas,

3. Atribuigdes tipicas:

- ligar, desligar e observar o funcionamento de conjuntos de
moto-bombas centrifugas, submersas e dosadoras;

- verificar constantemente o funcionamento das bombas, atraveés
da leitura de instrumentos de medig&o, hidrdulicos e elétri-
cos, ou outros indicadores, mantendo a chefia informada sobre
quaisquer irregularidades;

»

- manobrar registros de alimentagdo e distribuigdo de reserva-
térios; ‘

- medir e registrar a vazado de entrada de agua na ETA;

- registrar os niveis de dgua do reservatorio, fazendo anota-
¢0es em boletins proprios;
\\\ - controlar o funcionamento dos filtros, prodecendo a leitura
de nivel e observando os periodos de lavagem;

- controlar @ dosagem dos produtos quimicos empregados no tra-
tamento de &agua;

- analisar e controlar a gqualidade dos produtos quimicos utili-
zados no tratamento de agusa;

- executar analises e exames da &dgua, nas diversas etapas do
o tratamento, verificando a turbidez, cor, ph, flaor, cloro,
etc;

- preparar cargas de produtos quimicos, quando necessario;

- operar radiofonia ou telefone, transmitindo informagdes para
a unidade competente, relatando ocorréncias sobre vazamentos,
execugao de servigos de reparo, desligamento e acionamento de
motores entre outras, para recebimento de orientagdo técni-
caj < .
.= verificar em que condigdes |lhe foi entregue o turno de traba-
lho e registrar as ocorréencias de seu turno em formularios
proprios;

- solicitar a troca do extintor de incéndio, obedecendo as ro-
tinas estabelecidas;



