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ESPECIFICACAD DE GRUPOS E CATEGORIAS FUNCIONAIS
GRUPO 2 - SERVICOS OPERACIONAIS (50P)

1.1 - CADIGO/NIVEIS

S0P -24,22,23,24,25,26,e 27
i.2 - DESCRICAD DAS ATRIBUICGES:

Do Grupo Profiscional: DESCRICAD SINTETICA

Os servidores deste grupo desempenham tarefas ligadas aos trabalhos de operagio, condu-
g0 e transporte de veiculos e equipamentos rodoviarios agricolas e atividades de ordem
auxiliar, de complexidade mediana, envolvendo servigos de carater administrativo, finan-
ceiro, tributario, enfermagem simplificada, de engenharia relativo a pedreiro, carpintei-
ro € pintor, operador de equipamentos de dados, além de outras atividades que regueiram,
fundamentalmente trabalho manual.

Das Categorias Funcionais: DESCRIGAD ANALITICA

I - AGENTE ADMINISTRATIVO

i - Selecionar, organizar ¢ manter atuslizados, arquivos, cadastros e fichas fun
cionais.

2 - Prestar auxilio a toda atividade teécnica, desenvolvida na sua area de atua
¢a0;

3 - Organizar e controlar os servigos de recepgio, encaminhamento de documenta
ga0 e correspondéncia em gerals

4 - Controlar e arquivar publicagdes oficiais:

|

Orientar e elaborar a classificagao, codificagao, catalogagic e tramitagdo

de papeis e documentos sob suz responsabilidade;

6 - Proceder controle de provimento e vacancia de cargos:

7 - Estudar e propor A base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuigdes,

med idas destinadas a simplificar o trabalho e a redugio do custo das operagbes;

8 - Atender usuarios da biblioteca:

9 - Executar servigos de expedigdoc de documentos comod identificaglo, servigo mi
litar, carteira de trabalho, incra, Ipesc, Inss.

19- Expedir relatorios das atividades desenvolvidas no setor.

ii- Receber e transmitir ac superior, mensagens recebidas.

i2- Ewecutar outras tarefas correlatadas as descrigies acima.

II - AGENTE DE SERVICOS FAZENDARIOS

- Organizar e manter atuziizados, argquivos, cadastros e fichas funcionaiss

- Auxiliar na elaboragac da proposta orgamentaria;z

Realizar registros contabeis de pequena complexidade;

Preparar documentos financeiros & de desembolso:

fuxiliar na elaboragdo de prestagio de contas:

Efetuar registros referentes ao controle da receita, despesa e do patrimonio
do 6érgio; '

7 - Operar aparclhos de processamento de dadoss

8 - Executar outras tarefas afins.
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IIT - AGENTE DE SAUDE PuBLICA 4
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Executar procedimentos de enfermagem, de acordo com as normas técnicas da
institui¢io ;

Participar na orientagio a saude do individuo € grupos da comunidade;
Participar de agoes de saude desenvolvidas pela comunidade;

Fazer notificagies de doengas transmissiveis:

Participar das atividades de vigilancia epidemionldgicas

Fazer coletz de material para exame de laboratorio e complementares, quando
zolicitados

Administrar medicamentos, mediante prescrigSo e utilizaglo técnica de apli
cagan adeguada:

Lavar, empacotar & esterilizar material utilizando tecnicas apropriadas:
Desenvolver atividades de pré e pos consulta médica, odontolégica, de enfer
magem £ de atendimento de enfermagem;

Particiear da prestacio de assisténcia a comunidade em situagtes de calami
dade e emergéncia :

Efetuar visita domiciliar;

Solicitar material de consumc & permanente, necessarios a suas atividades:
Realizar os registros das stividades executadas em formularios proorios:
Promover a melhoria das condiges sanitdrias do meio ambiente.

Executar outras tarefas afins.

IV - AGENTE DE MANUTENCAD E CONSERVACAD
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Executar servigos simples ou complementares de montagem, reparo e ajustagem
de maguinas operatrizes, linotipos, impressoras, escavadeiras, guindastes,
guinchos, maquinas de refrigeragao, carpintaria, serraria, lavanderia, co
zinha em geral, agricolas e outras;

Ser responsavel pela limpeza, revisao € acondicionamento das pegas e lubri
ficagio de maguinas e servigos de borracharia em geral.

Executar trabalhos simples de meca@nica de motores a combust3c de baixa e al
ta compressio, movidos & gasolina, oleo diesel e outros conjuntos mecdnicos
de automdveis, caminhdes, tratores, patrolas, rolo compressor, maguinas
agricolas e outross

Executar trabalhos simples de confecg3o e reparo de matrizes, ferramentas,
formas © pegRS para maguinas de torno, fresa, plainadeiras, retifica, foria
g bigorna;

Desmontar, montar e lubrificar ferramentas:

Executar servigos de eletricidade em geral;

Hontar e desmontar motores e aparelhos elétricos diversos, em fase de repa
ragao ou manutengdo:

Executar servigos simples ou complementares de desmontagem, reparo, montagem
e ajustamento de aparelhos de comunicagio:

Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, a vista de instru
goes:

Executar tarefas simples ou complementares de manuseio & fabricagio de ex
plosivos, munigbes, acidos e solventes:

Executar trabalhos simples de acabamento, encadernagio, douragdo e restau
ragan , de acordo com as instrugdes recebidas:

Executar trabalhos simples e complementares graficos-mecinicos e grafico-
eletronicos:

Executar servigos de serralheria, compreendendo trabalhos simples & comple-

mentares, como confecgio de pegas £ reparos:

i4-
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i7-

Executar trabalhos simples ou complementares de soldas

Exerutar servigos simples de hidraulica:

Executar servigos simples de pedreivos

Buxiliar nos trabalhos de  topografia, engenhariz e outros servigos.
Decempenhar outras tarefas afins.
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Y- TELEFONISTA =
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i - Operar centrais telefonicas, troncos e ramais; J‘(; v
2 - Orientar e emitir pareceres sobre os servigos referentes a centrais telefi-
nicas:
3 - Atender as chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solici-
tadas;

- Controlar e auxiliar as ligagoes de telefone automaticos

- Prestar informagoes gerais relacionadas com o orgao:

Manter registro de ligagbes = longa distanciag

- Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

- Comunicar ao chefe imediato os defeitoz verificados nos ramais e mesa;

- Fronecer dados para elaborag3o de expedientes 3 empresa concessionaria dos
servigos telefonicos, a respeito de mudanga, instalaglo, retirada, defeito,
etcs

1¢- Propor noprmas de servigos e remodelagdc de equipamento:

ii- Executar tarefac semelhantes.
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VI - MOTORISTA

- Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e equipamentos:

- Zelar pelo abastecimento, conservag3o e limpeza do veiculo sob sua responsa-
bilidade;

3 - Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

4 - Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a

viatura sob suz responsabilidade;

5 - Proceder o controle continuo de consumoc de combustivel, lubrificagio e ma-

nutengao em geral;

& - Proceder o mepeamento de viagens, identificagdo do usudrio, tipo de carga,

seu destino, quilometragem, horarios de saida € chegada;

7 - Auxiliar na cargz & descarga do material ou equipamento.

8 - Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

9 - Manter atualizado a documentagao de habilitaglo profissional e do veiculo:

18- Atender as necesidades de deslocamento a servigo segundo determinagtes dos

usuarios registrando ocorréncias:

ii- Executar outras tarefac afins;

P

VII - OPERADOR DE MAQUINAS I

i - Providenciar a lavag3o, o abastecimento e a lubrificaglo da maguina;

2 - Efetuar pequenos reparcs na Maquina sob sua responsabilidade:

3 - Dirigir maquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz e
equipamentos ate 88 HP:

4 - Comunicar ao chefe imediato 3 ocorreéncia de irregularidades ou avarias com
a magquina sob sua responsabilidade:;

S - Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificagio e ma-
nuten¢ioc em geral;

6 - Proceder o mapeamento dos servigos executados, identificando o tipo de ser-
vigo, o local e a carga horaria:

7 - Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagio e a documentagdo da
maquinas

8 - Efetuar os servigos determinados, registrandc as ocorrencias:

9 - Executar outras tarefas afins.

VIII - OPERADOR DE MAQUINAS II

i - Providenciar 3 lavagio, o abastecimento e a lubrificag3o da maguinaj
2 - Efetuar pequencs reparcs na magquina sob sua responsabilidade;



3 - Dirigir maguinas como! motoniveladora, trator de esteira, retro-escavadeira

e equipamentos acima de B HPg 4 ‘il
«2sFL.33 1.81
4 - Comunicar o chefe imediatoc a ocorréncia de irregularidades ou avarias com

maguina sob sua responsabilidade;

5 - Proceder ac controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e ma-
nutengac em geral;

& - Proceder o mapeamento dos servigos executados, identificando o tipo de ser-
vigo, o local & 2 carga horaria:

7 - Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagio e a documentagio da
maquina;

8 - Efetuar os servigos determinados, registrando as occorréncias:

9 - Executar outras tarefas afins.

4.3 - REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Regime
JUridico Unico - 49 (quarenta)horas semanais
Lei Complementar nB@i/98 dec 22.985.99

4.4 - CONDICGES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulo.

4.5 - HABILITACAD PROFISSIONAL

Agente Administrativeo - 10 grau completo, com experiéncia na area de atuagdo
g/ou treinamento especifico.

Agente de Servigos Fazendarios - 40 grau completo, com experiéncia na area de atuagio
efon treinamento especifico.

Agente de Sadde Publica - 40 grau completo, com experiéncia na area de atuagio
ge/ou treinamento especifico:

fgente de Manuteng3c e Conservagio- Alfabetizado, com experiénciz profissional para
desempenhar as atribui¢ies do cargo.

Telefonista - Alfabetizado, com experiéncia profissional para
desempenhar as atribuigfes do cargo

Hotorista - &lfabetizado, com experiéncia e portador da car-
teira nacional de habilitag3o profissional.

Operador de Maguinas I - Alfabetizado e portador de carteira Nacional de
Hahilitagao- categoriz Profissional

Operador de Magquinas II - Alfabetizado e portador da carteira Nacional de
Habilitagaoc- Categoriz Profissional.
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ANEXO ¥
ESPECIFICACAO DE GRUPOS E CATEGORIAS FUNCIONAIS
GRUPO 3 -~ SBERVICOS AUXILIARES (5AU)
1.1 - CODIGO/NIVEIS
SAU “31:3273313473513638 3?
1.2 - DESCRIGAO DAS ATRIBUICGES:

Do Grupo Profissional® DESCRICAD SINTETICA

Os servidores deste grupo desempenham tarefas diretamente ligadas ao trabalhos de recupe-
ragac = manuteng3o de maguinas, equipamenios e implementos de produg3e, solda em geral,
fiscalizaglo de obras, servigos e tributos sunicipaic e encarregam—se de executar ativi-
dades de ordem auxiliar, de natureza repetitiva e complexidade mediana, envolvendo a
execugac de servigos de caracter administrativo, financeiro, tributario, enfermagem sim—
plificada, promogao social aleém de outras atividades correlatas.

Das Categorias Funcionais: DESCRICAD ANALITICA

I - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

i - Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizaglo € atualizagho
dos argquivos e ficharios:

2 - Redigir instrugbes, ordens de servigo, minutas de cartas , oficios, memoran—
dos e atos administrativos sobre assuntos do drgido:

3 - Minutar contratos em geral:

4 - fuxiliar na aquisigl3o e suprimento de material permanente = de consumo, di-
gulgagdo de editais e outras atividades correlatas:

5 - Fazer =anotagoes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias em
geral;

6 - Colaborar na redaglio de relatorios anuais e parciais atendendo exigéncias do
orgao:

7 - Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidies e termos de
ocorréncia em geral;s simplificar o trabalho e a reduglo do custo das operagdes:
8 - Realizar registros em geral;

9 - Providénciar os servigos de reprografia e multiplicacio de documentos:

i9- Secretariar autoridades de hierarquia superior, taguigrafando, redigindo ex—
pedientes relacionados as suas atividades;

ii- Preparar documentos necessarios para o funcionamento do org3o:

i2- Sugerir metodos e processos de trabalhe para simplificagio, recebimento,
classificagdo, registro, cuarda, codificagio, tramitagio e conservagaoc de docu-
mentos, processos e papeis:

i3- Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletréni-
cos;

i4- Executar outras atividades correlatas.

II - ASSISTENTE FINANCEIRD

i - Preparar documentos financeiros e de desembolso:
2 - Elaborar termo de conferéncia de caixa £ demonstracio de saldo:
3 - Efetuar registros de movimentzg3o bancaria e orgamentaria:



4 -~ Elaborar guias de recolhimento e ordens de pagamento:

ssfle35 *l 63
5 - Relacionar notas de empenho, subempenho e de anulagio emitidas no mes:

6 - Classificar a receita e despesa;

7 = QOperar aparelhos de processamento de dados e outros egquipamentos:

8 - Registrar os bens moveis e imoveis e manter atualizade o cadastro do orgdo;
9 - Executar demais atribuicies semelhantes a descrigdo acima.

IIT - ASSISTENTE TRIBUTARID

$ - Organizar e manter atualizados argquivos, fichas referentes ao cadastro imo-
bilidgrio e de contribuintes do Municipios

2 - Efetuar iangamentos nas fichas cadastrais;

3 - Elaborar certiddes e demais atos administrativoss

4 - Participar da atualizag8o da planta de valores;

5 - Manter atualizada 2 legisiag3o tributaria municipal;

& - Propor medidas para atualizar e aperfeigoar a legislagdo tributaria Munici-
pal;

7 - Processar documentos de arrecadacio:

8 ~ Operar eguipamentos de processamento de dados e eletronicos.

¢ - Prestar informagbes aos contribuintes municipais

18~ Executar outras atividades correlatas.

IV - ASSISTENTE DE PROMOCAD SOCIAL

i - #plicar questiondrios para levantamento da situacio econfmica, cultural e
social dos municipes.

2 - Participar de programas desenvolvidos pela Administraglo Municipal na drea
da Assistencia Social.

3 - Participar na execugao de programas de orientag3o ao individuo ¢ a grupos

da comunidade, sobre aspectos de sdaude e saneamento basico..

4 - Prestar auxilio a toda a tividade tecnica, desenvalvida na sua area de
atuagdo.

5 - Fornecer dados estatisticos das atividades do setor onde atua.

& - Preencher formularios, fichas, cadastros e outros documentos.

7- Participar na elaboragio de propjetos.

8 - Elaborar prestacoes de contas.

9 - Elaborar relatorios das atividades do setor,quando solicitade.

i@~ Desenvolver cutras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

V- FISCAL DE TRIBUTOS E OBRAS

i - Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, Cidigo de Postura,
Cédign de Edificagdes e Zoneamento £ demais disposigies legais € regulamentares
pertinentes.

2 - Vereficar a exatidi3o dos langamentos efetuados pele contribuinte nos livros
fiscais e contabeis a vista dos documentos correspondentes.

3 - Efetuar diligéncias para verificagio de notas fiscais de prestagio de servi-
¢os, apuragao de demincias, concessio de inscrigdo munmicipal & informagies em
processo fiscal. '

4 - Notificar e aplicar penalidades previstas em lei & regulamentos municipais.
5 - Localizar evasoes ou clandestinidade de receitas municipais.

& —Atender consultas de carater tributario, fiscal de posturas, edificagies e
zoneamento.
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7 - Cooperar na atualizaglo e aperfeicoamenio da legislaglo tributdria e de pla-
nejamento urbano.

8 - Extecutar inspeg3o em livros, documentos, registros e imoveis,para constatar
a satisfagao plena do Credito Tributaric Municipal.

9 - Fiscalizar o transporte coletivo municipal, os taxis e lotagdes, os servigos
funerarios € outros servigos municipais permitidos, autorizades ou concedides
pelo Municipio.

10~ Desincumbir-se de outras atribuigtes ou tarefas semelhantes.

VI - ASSISTENTE DE OBRAS
{ - Executar servigos de operagac, intervindo nos trabalhos de provisio de ma—
teriais, orientando o pessoal na utilizagdo de mdquinas e equipamentos utiliza-
dos na obra, exercendo fungoes deirecebimento de materiais, conferéncia de no-
tas, controle de material na obra e acompanhamento dos trabalhos dos pedreiros
carpinteiros, eletrecistas € todas as pessoas envolvidas nas obras.
2 - Preparar relatérios e informagoes sobre andamento de obras.
3 - Efetuar levantamentos, coleta de dados e registros de observagGes relativas
a recrutamento de m3o-de-cobra, solos, construgdes, equipamentos.
4 - Executar servigos de conservagi3oc e pequenos reparos nos instrumentos de
trabalho.
5 - #Acompanhar o engenheiro, topoorafo em servigos relacionados com obras,
consertos € manutengao.
4 - Colaborar na fiscalizagdo de obras de engenharia.
7 - Comandar os recursos humanos e determinar tarefas, na execugso dos projetos
de engenharia.
8 - Solicitar, receber & conferir material = equipamentos necessarios a execuglo

da obra.
9 - Controlar o desempenho = o horario de trabalho do pessoal sob suz responsa-
bilidade.

19— Executar outras tarefas semelhantes.

VII - SOLDADOR

i - Executar operagbes com maguina de solda eletrica e oxiacetileno.

2 ~ Executar servigos de solda com aluminio, estanho e ferro fundideo.

3 =~ Fazer abragadeira, grade de ferro para boca de lobo, reparo nos trilhos das
portas e nos portoes de ferro.

4 - FRecuperar carretas utilizadas no transporte de cargas, soldando cortes de
ferro nos tamanhos pre dimencionados.

5 - Executar servigos de solda em tubos de pressdo a oleo, a base de acetileno
e solda elétrica.

& - Ewecutar reparos nos eguipamentos.

7 - Hanter e conservar material de solda, tais como! bico de corte, caneta de
solda, botijdo de oxigénio e acetileno, m3guina de solda e eletrodo.

8 ~ fuxiliar os mecanicos na manuteng3o £ conservagac de todo os equipamentos &
veiculos,

¥ - Executar outras tarefas semelhantes .

VIII - MECANICO

{ - Identificar defeitos mecanicos £ orientar 0OS rEParos NECESSarios.
2 - Orientar e treinar mecanicos auxiliares quanto a técnica e processos de tra-
balhos gue necessitam de maior aperfeigoamento.
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3 - Executar trabalhos de rotina, relacionados a montagem, reparo e ajustagem ¢
motores a combust3o de baixa e alta compressio, movidos a gasolina, dleo diesel
ou outros conjuntos mecanicos de automdveis, caminhBes, tratores, pds-carrega-
deiras e outros.

4 - Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de reda, carburador, manga de ei-
¥o de transmiss3o, bomba d’agua, de gasolina, caixa de mudanga, freio, embrea-
gem, rolamentos, retentor, radiador, valvula, diferencial, distribuigle, dire-
¢ao, engrenagem, amortecedor, magnetos, manetos, bielas e pisties.

5 - Desmontar, reparar ¢ montar distribuidores.

& - Desmontar, reparar, montar, ajustar , retificar ¢ localizar defeitos ocasio-
nais em motores a combustivel.

7 - Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitac3c e 2 documentagio da
paquina, retificar cilindros, eixes, valvulas, relevos, comandos de valvulas e
buchas.

8 - Trocar oleo dos veiculos, lavagem e lubrificag3o de maguinas.

¢ - Executar a retirada de vasamento de dleo, trova e recuperagio de pecas dani-
ficadas, etc.

18 - Executar servigos de emergéncia no sistema eletrico dos veiculos, tais co-
mo: troca da chave, relés, instalagles de fardis, recuperagio de chicotes dani-
ficados por curto circuitos.

ii- Executar servicos de lubrificacdo, lavagem dos equipamentos, troca de dleo e
limpeza dos filtros.

12 - Executar demais servigos que exijam uma oficina meci3nica de manutengio, me-
nos retifica de motores e outros gque exijam m3o de obra mais especializadas.

3.3 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA

Regime JUridico Unico - 4@ {quarenta )horas semanais
Lei Complementar nl @1/9@ de 22.05.90

4.4 - CONDIGBES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulo.
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4.5 - HABILITACAD PROFISSIONAL

- Ascistente Administrative - 40 grau completo, com experiéncia na area de atuaglo
e/ou treinamento especifico.

Assistente Financeiro - 40 grau completo, com experiéncia na arez de atuagdo
e/ou treinamento especifico.

fssistente Tributario - 40 grau completo, com experiéncia na area de atuagio
e/ou treinamento especifico;

Assistente de Promogio Social -~ Portador de Certificado de 2€ grau, com treinamento
na area de atuagio.

1

Ascsistente de Obras - Alfsbetizado, com exwperiencia profissional para
desempenhar as atribuigfes do cargo

Fiscal de Tributos e Obras - Portador de Certificado de 20 Grau, com treinamento
na zrea de atuag3o.

Soldador - {2 grau completo, com experiéncia na ares e/ou
treinamento especifico

- Mecanico - 48 grau completo, com experiencia na area e/ou
treinamento especifico
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ANEXO V
ESPECIFICACAO DE GRUPOS E CATEGORIAS FUNCIONAIS
GRUPO 4 - TECNICO PROFISSIONAL (TEP)
4.1 - CODIGO/NIVEIS
TEP — 41,42,43,44.,45,46 e 47
4.2 - DESCRICAD DAS ATRIBUICGES
Do Grupo Profissional: DESCRICED SINTETICA

s servidores deste grupo desempenham tarefas que envol-
vem planejamento, organizagio, coordenacio, avaliagio,
fiscal izacdo, instrugio, execugao e controle dos traba-
lthos técnico-administrativos nas diversas areas de  la-
boratdrico, agropecudria, estatistica, contabil, servigos
de engenharia, educagio, sadde e desenvolvimento comuni-
tario, além de outras atividades correlatas.

Das Categorias Funcionais®! Descri¢fo Analitica:

1 - TECNICO EM CONTABILIDADE

i - Promover a execuglo orgamentaria dos orglos da estrutura administrativa e dos regis-
tros contabeis da receita e da despesa.

2 - Acompanhar e controlar os resultados da gest3o orgamentaria, financeira e patrimonial
do ¢rado.

3 - Participar na elaboragao de propostas orgamentarias.

4 - Classificar = receita.

5 - Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques.

6 — Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no més, com as somatorias
para fechar com a despesa or¢amentaria.

7 - Efetuar balango e balancete.

8 - Elaborar termo de conferencia de caixa e demonstragic de saldo.

9 - Registrar todos os bens e valores existentes nos orglos publicos.

19~ Controlar os servigos orcamentarios e bancarios, inclusive a alteragao orgamentaria.
{4~ Providenciar a guarda de toda a documentagio para posterior andlise dos drgios compe-
tentes.

i2- Elaborar registros contabeis da execugdo orcamentaria.

13- Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razac, de toda = movimen—
tagio financeira e contabil do orgdo.

14- Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contabeis.

i15- Conferir boletins de caixa.

14 - Elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisao de contrato de traba-
1ho. .

i7- Controlar = execugo orgamentarisz.

i8- Relacionar restos a pagar

19~ Reparar recursos financeiros.

20— Relacionar e classificar a despesa € os empenhos por itens orgamentarios.

2i- Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualguer ti-
tulo.
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22- Analisar os balangos gerzis e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de
indices contabeis, para orientagao.

23- Coordenar e controlar as prestagies de contas de responsaveis por valores de dinheiro
24- Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do
almoxar ifado, bem como os bens adquiridos ou baixados para doagido, permuta ou transferén-
Cig.

25- Inventariar anualmente, o material e os bens mdveis pertencentes ao orgio.

26— Expedir, termos de responsabilidade referente a bens moveis e imdveis de carater per-—
manente.

27~ Organizar e manter atualizado o cadastro de bens mdveis e imdveis do orgdo.

28~ Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contabeis.
29- Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da administragio Municipal.

38 - Controlar os recursos extra-orgamentarios provenientes de convénios.

3i- Desempenhar outras tarefas semelhantes.

II - TECNICD EM ADMINISTRACAD

i - Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizag3o e atualizag3o dos ar-
auivos e ficharios.

2 - Redigir instrugfes, ordens de servigo, minutas de cartas, oficios, memorandos € atos
administrativos sobre assu tns do érgdo.

3 - Hinutar contratos em geral.

4 - fuxiliar na aguisig¢doc e suprimento de material permanente e de consumo, divulgagao de
editais e outras tarefas correlatas.

5 - Fazer anotagdes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas
nos registros em geral.

4 - Colaborar na redagio de relatorios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou nor-
mas 4o orgao.

7 - Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidies e termos de ocorrén-
cia em geral.

8 - Preparar documentos necessarios para o funcionamento do ¢rgao.

9 - Realizar registros em gerzl.

18- Secretariar autoridades de hierargquia superior, taguigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades.

i4 - Providenciar os servigos de reprografia e multiplicaglo de documentos.

i2- Sugerir metodos e processo de trabalho para simplificag3o, recebimento, classificagio
registro, guarda, codificagdo, tramitagdo e conservaglo de documentos, processo € papéis
em geral.

13- Colaborar nos estudos e elaborag3c de trabalhos técnicos relativos a projetos de pla-
nos de agao.

i4- Acompanhar ou participar da elaboragio de anteprojetos de leis e decretos.

i5- Realizar estudos e pesquisas sobre atribuigOes de caraos, a fim de possibilitar sua
classificagio e retribuigip , a organizagdo de novos quadros de servigos, novos sistemas
de ascens3o, progressioc e avaliagio de cargos.

14— Participar na elaboragio de projetos ou planos de organizagao dos servigos, inclusive
para a aplicagio de processamento eletrénico.

{7- Estudar e propor normas para administragio de material.

i8-Desempenhar tarefas semslhantes.

II1 - TECNICO EM AGROPECUARIA

i - Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperagao £ desenvolvimento de pro-
priedades rurais, servigos de instalag3c de posto, observando a técnica conveniente.

2 - dar pareceres e sugestdes sobre o aspecto da atividade agropecuaria, atendendo ao seu
aperfeigoamento e as cndigoes sociais do homem do campo.
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3 - Orientar a execugdc do trabalho de campo na area de mecanizagdo do solo, fertilizante
mineral £ organico e auxiliar na elaboragdo de projetos respectivos.

4 - Prestar assisténcia e orientag3o aos agricultores e criadores.

3 - Atender consultas feitas por lavradores e criadores.

- frientar a produgdo, administragio e planejamento agropecuaria.

- Organizar ¢ inspecionar granjas, pomares, hortas e plantagdes em geral.

- Orientar & armazenagem & comercializag¢io de produtos de origem animal & vegetsl.

9 - Orientar e fiscalizar os trabalhos de expedimentagio de campo.

10~ Prestar assisténcia & orientaglo nos programas de extens@o rural.

ii{~ Orientar trabalhos de conservagio do solo.

i2- Participar dos trabalhos de experimentagio, abrangendo® adubagio, variedades resis-
tentes a ferrugem, herbecidas e fungicidas.

13- Participar de previsbes de safras.

i4 ~ Prestar assisténcia no tocante ao credito asricola.

i5 - Orientar 3 produglo de sementes e mudas.

i6— Executar puiras tarefas semelhantes.

00~ o

IV - TECNICO EM SAUDE PUBLICA

{ - Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, familia e comunidade visando a promo-
¢30, prote¢Ro e recuperagio da saide.

2 - Fazer previsi3o de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem, se-
gunde as normas estabelecidas.

3 ~ Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com programacio estabelecida pela Insti-
tuigdo.

4 - Participar na orientag3o a saide do individuo e a grupos da comunidade.

5 - Participar das atividades de capacitagio e educacio em saude para grupos da popula-
¢ao.

& - Executar outros procedimentos de enfermagem de acordo com a5 normas técnicas.

7 - Adwministrar medicamentos, mediante prescriciSo e ubilizagSo a tecnica de aplicagic
adecuads.

8 - Participar na execugao de programas de vacinagio, de acordo com o esguema adotado pe-
1z Secretariz da Saide.

9 - Fazer coleta de material para exames complementares e proceder a sur identificagio e
registro.

1@~ Fazer notificagio de doengas transmissiveis.

ii- Participar das atividades de vigilancia epidemiolagica.

i2- Fazer visita domiciliar.

i3- Bupervisionar. & coordenar 0 pessoal de enfermagem na auséncia do enfermeiro, gquando
designado, na execugio de tarefas estabelecidas.

14- Realizar cortes histolegicos e inclusdo.

15~ Preparar pegas anatomicas para serem examinadas e/ou conservadas.

14~ Controlar o estoque de material , visando a provisio das necessidades.

17- Requisitar material de laboratorio e verificar a sua correta especificagao € acondi-
Cionamento.

{8~ Receber & encaminhar para analise as amostras de alimentos, bem como acondicionar e
armazenar adeguadamente as contraprovas.

i9- Preparar as azmostras de alimentos para analise.

20- Auniliar o biooui{mico no encaminhamento e arguivo de landos de analise de alimentos.
24~ Orientar e supervisionar as atividades de coloragio de liminas desenvolvidas pelos
auxiliares do setor.

22- Participar na organizagio dos arguives das 18minas e de laudos, orientando os respon-
SAVES.

23- Orientar e executar os servigos de lavagio, esterilizagio, montagem de materias e
eguipamentos utilizados no setor.
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24- Preparar reagentes, solugdes, corantes e meios de cultura utilizados em laboratdrios.
25— Executar etapas intermediarias de analises laboratoriais, sob supervisio e orientagio
do profissional responsavel.

26~ Executar outras tarefas semelhantes.

V - TECNICO EM ATIVIDADES DE ENGENHARIA

i - Efetuar pesquisas, levantamenbtos, coleta de dados e registro de observagbes relati-
vas a recrutamento de m3oc-de-obra, solos, construgies, equipamentos, aparelhos, materizis
e instalagtes.

& - Efetuar detalhamento de projetos, como auxiliar de engenheiro ou arquiteto, em calcu-
los, no preparo de detalhes e elaboragdo de orcamento de materiais e mao de obra.

3 - Executar servigos de operag3o, intervindo tecnicamente nos trabalhos de provisio de
materiais, orientando o pessoal na utilizag3o de mi3gquinas e equipamentos utilizados na
obra, exercendo fung?es de! recehimento de materizis, conferéncia de notas, controle de
material na obra e acompanhamento dos trabalhos, analizando seu custo real.

4 - Efetuar estudos com o objetivo de adgquirir conhecimentos tecnolegicos e técnicos no
sentido de identificar, equacionar € resolver problemas de sua area de atuagio.

5 - Auxiliar na elaboragBo de propostas de execug3o de obras.

& - Orientar e elaborar demonstrativos graficos, tabelas, especificagtes e outros instru-
mentos de execugdo e controle.

7 - Preparar relatorios e informag0es sobre andamento de obras.

8 - Executar servigos inerentes a! locagEo do eixo da rodovia, nivelament do eixo da ro-
dovia, levantamento de sesgies transversais, calculo de curvas circulares e de transigio,
conferencia dos RN,PC,PT,ST,T5.

9 - Acompanhar o engenheiro em servigos referentes a topografia.

19~ Executar levantamentos altimetricos e planimetricos da cidade e distritos, de "TAL-

WEGS",de bacias hidrailicas e hidrograficas, de jazidas, de propriedades rurais, locando
linhas de limite.

ii{- Mapear areas de alcance da topografia.

i2- Executar demarcagfes e discriminagtes.

13- Executar a locagdo de projetos urbanos, edificios, pontes, barragens e obras pudblicas
em geral.

i4- Executar levantamentos topograficos por coordenadas polares e retangulares, irradia-

g2o, triangulagio e intersecgio.

i5- Executar calculos e desenhos afins, vinculamentos de precisio e expedidos.

{4~ Executar servigos de conservagac e peguenos reparos nos instrumentos de trabalho.

i7- Desenhar originais para reproducio de diversos servigos referentes a cadastros, gra-
ficos, fichas e controies.

18 - Executar servigos dentro das normas técnicas e convengies estabelecidas.

19- Executar outros servigos semelhantes.

4.3 - REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Regime Juridico Unico- Lei Complementar nD8i/98- 48 horas semanais.

4.4 - CONDICGES PARA INGRESSO

Concurso Piblico de Provas ou Provas € Titules.
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4.5 - HABILITACAD PROFISSIONAL

Técnico ex Contabilidade

Tecnico ex Administragio

Tecnico =g Sadde Pdblica

Tecnico em Agropecuaria

Técnico er Atividades de
Engenharis

Portador de Certificado de Tecnicao
a nivel de 28 grau.

Portador de Certificado de Técnico
a nivel de 28 grau.

Portador de Certificado de Tecnice
lises Clinicas, Enfermagem a nivel

Portador do Certificado de 29 arau
Agropecuaria.

Portador de Certificado de 28 grau
cagoes, Topografia ou Agrimensura.

emn

Em

Em

de

na

na

171
Contakilidade
Administragio
Farmacia, Ana-
20 Grau.

area de

area detEdifi-
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ANEXO V
ESPECIFICACAD DOS GRUPOS E CATEGORIAS FUNCIONAIS
GRUPO 5 - TECNICO CIENTIFICO —(TEC)
CoDIGO/NIVEIS
TEC.
DESCRICAQD DAS ATIVIDADES

Do grupo Profissional: DESCRICAO SINTETICA

Oz servidores deste grupo realizam pesquisas e aplicam conhecimentos na solugdo
de problemas de ordem técnica, econtmica, juridica, administrativa, social, ar-—
tistica e empresarial, além de outras atividades inerentes as area profissionais
dz cada atividade.

Dac Categorias Proficssionzis?: DESCRICZAD GNALITICA
I - BIDQUIMICO

i - Coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas as analises, bromatolo-
gicas e de medicamentos.

2 - Coordenar, supervisionar e executar a preparagic de reativos, corantes, anticoagulan-
tes, meios de cultura, solugdes detergentes e outros produtos utilizados em laborataric.

3 - Coordenar e executar pesquisas, montagens e implantag3o de novos metodos de analise
para determinaghes laboratoriais e produgic de medicamentos.
4 - Orientar e supervisionar os tecnicos de laboratdrio e auxiliares de laborateric na

execugao de suas atividades.

5 - Coordenar e supervisionar a solicitag3o, recebimento e acondicionamento de materiais
de uso no laboratorio.

& - Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratoric, bem como, orientar
a sua correta utilizagio.

7 - Responsabilizar-se pelo arquivo de documentos e de registro de exames do setor.

8 - Coordenar e supervisionar a coleta, identificag3o e registro de materiais biolagicos
destinados a exames.

9 - Executar determinagoes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urindlise, imunclo-
gia, biogquimica € microbiologia (bactericlogica, virologia e micologia).

10- Executar determinagtes laboratoriais de agua, bebidas, alimentos, aditivos, embala-
gens e residuos, atraves, de analises fisicoquimicas, microscépicas € microbiolegicas.
{1- Executar técnicas especializadas, tais como! cromatografia, eletroforese, analises
radioquimicas, liofilizagdo, congelamentos e produtos, imunofluorescéncias e outras.

12- Coordenar e executar a presaragic de produtos imunologicos destinados 3 analises,
prevengao e tratamento de doengas.

13- Coordenar, supervisionar, executar e responsabilizar-se pela produglo, manipulagdo e
andlise de cosméticos, a fim de obter produtos de higiene e protegdo.

14- Efetuar o controle de qualidade de todas as técnicas, equipamentos e materiais utili-
zados nas analises laboratoriais e na produg3o de medicamentos.

iS5 - Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de andlise laborato-
riais e de medicamentos.
{4 - Planejar, coordenar, supervisionar e executar o treinamento de pessoal na drea de

competéncia.
i7- Articular-se com a chefia, visando o bom desempenho das atividades laboratorizis e o
bom relacionamento de pessoal.



