ESTADO DO MARANHAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ 01.608.475/0001-28
. AV. RIC BRANCO SMN.°
Lei de n° 017/1997

“Planos de cargos e salarios — PSC, dos
servidores do Poder Executivo Municipal”.

O Prefeito Municipal de Vila Nova dos Martirios, Estado do Maranhdo, no uso de
suas atribuigoes.

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO 1
Politicas baseadas de Administra¢io de Recursos Humanos.

Os critérios, condigdes e defini¢cdes que explicitam a politica de Recursos
Humanos devem ser claros e objetivos de forma a possibilitar o seu perfeito e pronto
entendimento pelos os servidores e administradores.

A politica de recursos humanos abrange assuntos que compreendem os
principios basicos de profissionalizacfio, integragfo, dignifica¢@o, aperfeigoamento e
valorizagdo dos Recursos Humanos, bem como os deveres, obrigagdes e direitos que
se constituem nos aspectos éticos, morais e legais que regem a relacdo entre o
servidor e a Prefeitura.

Tem como instrumentos:

- Planejamento de Recursos Humanos que compreende a defini¢do do quadro do
pessoal com o dimensionamento quantitativo de pessoal, inclusive com o numero de
cargos e respectivas qualifica¢des;
- Processo Seletivo, que compreende a selegdo entre candidatos de forma
competitiva e de acordo com o perfil profissional exigido para cada cargo, buscando
sempre 1dentificar o profissional mais adequado para assumir determinado cargo ou
posicéo; e
- Regime Disciplinar, que é o instrumento capaz de garantir tratamento equinime e
justo ao servidor, obstando eventuais atitudes arbitrarias e injusta, especialmente de
superiores hierarquicos, e de assegurar o desenvolvimento ordenado e permanente
das atividades da Prefeitura.
Secdo I
Quadro de Pessoal

- O Quadro de Pessoal da Prefeitura deve ser definido em funcfio das necessidades
objetivando o atingimento de suas metas.

- O Quadro devera ser periodicamente analisado e adequado 4s mudancas e as
necessidades legais.
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Secao II
Admissio de Pessoal

As admissdes obedecerdo aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e também ao seguinte.

1-Os cargos, empregados e fun¢des publicas na Prefeitura sdo acessiveis a
todos que preencham os requisitos estabelecidos em Lei;

II-A investidura em cargos ou empregos depende de aprovagdo previa em
concurso publico de provas ou de provas de titulos, ressalvados as nomeagdes para
cargos em comissdo declarado em Lei de nomeagio e exoneragio;

III-O recrutamento para preenchimento das vagas existentes no quadro de
pessoal serd realizado de modo a facilitar que todos os interessados, com os dos pré-
requisitos exigidos, possam candidatar-se.

Secéio 111
A Locacio de Pessoal

- A locag@io de pessoal sera atendida exclusivamente o interesse da Prefeitura,
compatibilizando com o melhor ajustamento do servigo ao trabalho;
- As discrigdes das habilidades do pessoal sero organizadas e mantidas em cadastro
atualizado;
- Serfio qualificadas as qualificagdes individuais para a ocupagdo de cada funcéo, as
quais deverdo estar de acordo com as especificagdes minimas da funcdo a ser
ocupada.
Se¢iio IV
Administraciio de Pessoal

A Administra¢fio do Pessoal da Prefeitura devera:
- Servir como elemento de motivagdo e estimulo para que os servidores realizem
suas atividades sem dificuldades e erros, dando contribui¢fo nova e relevante;
- Permitir que os servidores sejam recompensados, em seus cargos, pela qualidade de
seu trabalho, sem necessidade de promové-los indevidamente na hierarquia do plano;
- Tornar suficientemente atraentes, para os servidores qualificados, os cargos que
demandem maiores responsabilidades e maiores conhecimentos de seus ocupantes;
- Valorizar adequadamente a contribuigdo dos servidores em todos os grupos
funcionais;
- Ter coeréncia interna procurando evitar insatisfagdes provenientes de comparagdes
dissonantes entre servidores.
Se¢iio V
Avaliagio do Desempenho

Avaliagdo do Desempenho serd utilizada como instrumento basico para
avaliar, orientar e criar condig¢des de desempenho adequado do servidor.

A avaliag@io nfio podera ser tratada como uma atividade isolada, mas como
parte de um processo de desenvolvimento de recursos humanos.
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Sec¢ido VI
Bem-Estar dos Servidores

- Deverd ser estimuladas e adotadas mediadas de seguran¢a do trabalho, protecéo a
saude e conforto social dos servidores;
- Deverdo ser providenciadas ambientes com todas as condigdes de higiene,

-eliminando ou minimizando agdo de agentes ambientais agressivos e evitando

condig¢des inseguras.
- Deverdo ser estimuladas e apoiadas as medidas de assisténcias medica, hospitalar e
odontoldgica.
Secao VII
Regime Disciplinar

Séo Deveres do Servidor:
I-  Exercer com zelo e dedicagéo as atribui¢Ses do cargo;
II-  Ser leal as institui¢Ses a que servir;
ITI- Observar as normas legais e regulamentares;
IV- Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
V- Atender com presteza

a) Ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;

b) A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagfo de interesse pessoal;

¢) 4s requisi¢des para a defesa da fazenda publica e do Patriménio Municipal.

VI- Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que
tiver ciéncia em razdo do cargo;

VII- Zelar pela economia do material e a conservagio do Patriménio Puablico;
VIII- Guardar sigilo sobre assuntos da reparti¢o;

IX- Manter conduta compativel com a moralidade administrativa,

X- Ser Assiduo e pontual ao servigo;

XI- Tratar com urbanidade as pessoas;

XII- Representar contra ilegalidade, omisséo ou abuso de poder.

S8o Penalidades Disciplinares:
I- Adverténcia;
II-  Suspensio;
III- Demissdo;

Na aplicagdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a
gravidade da infrag@o cometida, os danos dela provierem para o Servidor Publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

CAPITULO 1
Objetivos do Plano de Cargos e Salarios




- Estrutura cargos, salarios e beneficios, em consonéncia com o valor relativo interno
das atividades, responsabilidades e autoridade, em funggo da legislagao;

- Estabelecer a adocdo de um sistema de distribuicdo de salarios, considerados os
diversos fatores capazes de justificar o maior ou menor nivel de remuneragio
salarial.

- Permitir a identificacfo dos cargos mediante consulta as respectivas discrigdes,
suas tarefas basicas, bem como os pré-requisitos minimos indispensaveis em seu
eficiente exercicio;

- Orientar as atividades de recrutamento e sele¢do, fornecendo, com base nas tarefas
e nos requisitos previstos para cada cargo, elementos necessarios a elaboragido de
instrumentos e procedimentos de medidas;

- Tornar transparentes aos servidores as tarefas inerentes ao cargo e as perspectivas
de progresso funcional a eles oferecidos;

- Fornecer pardmetros comportamentais para a realizagdo de avaliagdo de
necessidade de treinamento e para a elaboragfio de programa de desenvolvimento;

- Orientar o planejamento e a execu¢éo de sistemas de acompanhamento e avalia¢do
servidores, recompensado-os adequadamente pelo desempenho e dedicagdo, de
forma que os mesmo sintam-se estimulados no exercicio de suas fungdes.

CAPITULO 1II
Regras Basicas de Administrag¢io do Pano

- O Enquadramento Salarial € a fixago do valor monetério a ser pago ao servidor,
em funcdo das atividades a serem desempenhadas;

- O provimento d qualquer cargo, dar-se-4 no nivel inicial do respectivo grupo de
referencia salarial;

- A estrutura salarial € o conjunto das referencias de salario-base inerentes aos
cargos, estabelecido a partir do valor interno das mesmas, com forme Escala de
Niveis Salariais;

- A progress#o salarial é a mudanga de uma referencia para outra superior, dentro do
mesmo cargo. Serd concedida de acordo com as disponibilidades or¢amentarias.

Seciio I
Composicio dos Grupos Ocupacionais

Sdo seguintes os grupos que compdem a Estrutura Ocupacional da Prefeitura:

I-Grupo Ocupacional de Nivel Superior: compreende a careira dos cargos de
niveis superiores e a referencia inicial serd determinada de acordo com o valor
relativo de marcado de cada profissfo. Constitui-se de tantas maneiras quantos forem
profissionais contratados.

II-Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo: compreende as atividades de
suporte administrativo e de apoio técnico, necessirio ao desenvolvimento da
Prefeitura. Constitui-se de 04 (quatro) carreiras.
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IIX - Grupo Ocupacional de Ensino: compreende as atividades de ensino e de
suporte ao atendimento ao escolar. As carreiras préprias de ensino, aplicam-se as
disposi¢des do estatuto do Magistério.

IV-Grupo Ocupacional de Servigos Auxiliares: compreende as atividades de
suporte de servigos auxiliares. Constitui em 02 (dois) careiras.

V-Grupo Ocupacional de Servigos Elementares: compreende as atividades de
servigos elementares, como vigias, zelador, gari e servente.

CAPITULO IV
Disposi¢bes Finais

5.1- As orientagdes necessérias & implantagfio deste plano, que ndo impliquem
aumento de despesas, poderfio ser efetuadas por ato do préprio Chefe do Poder
Executivo.,

5.2- 180 dias apds a aprovaco, a Prefeitura Providenciara a abertura de
Concurso Pablico para preenchimento das vagas de acordo com o presente Plano.

5.3- As normas Complementares relativas ao acesso funcional, progressio
salarial, promog¢8o ou re-enquadramento serdo instituidas por ato do chefe do Poder
Executivo, que passaro a integrar as Regras Basicas da Administragio do Plano.

S.4- Os Servidores serdio regidos pela consolidagiio das Leis do Trabalho e
Legislagdo complementar, sendo garantidos os direitos e vantagens delas
decorrentes.

CAPITULO V
Descricdes de Cargos

Grupo Ocupacional de Nivel Superior
Carreira: Fung&es de Nivel Superior

Descri¢cdo Sumaria

Coordenar, controlar, orientar, planejar e executar atividades técnicas de
administragio em geral e financeira. Elaborar projetos e programas de trabalho,
orientando o sei detalhadamente, acompanhando e controlando o desenvolvimento e
execugdo de atividades e avaliando os resultados obtidos nas areas de patriménio e
Material, Agricultura e Engenharia, Juridica, Auditoria Interna, Administragdo,
Assisténcia Médico — Social e de Recursos Humanos, dentre outros.

EXEMPLOS DE TAREFAS
ADMINISTRACAO GERAL

- Assistir a na execugio de atividades & administragdes contdbeis, financeiras,
orgamentdria, material e servigos gerais e/ou recursos humanos das unidades;

- Administrar e coordenar as atividades de servigos auxiliares e servicos gerais
desenvolvidos na unidade;

- Elaborar, quando necessério, programas simples em nivel do usuario, bem como
codificar e processar dados, operando computadores;

- Realizar outras atividades correlatas.
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ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

- Elaborar, desenvolver e/ou executar estudos relativos a recursos humanos na
Prefeitura, visando caracterizar aspectos positivos e negativos de administragdo e
desenvolvimento, de maneira a fornecer subsidios para formula¢o da politica de
recursos humanos da Prefeitura.
- Propor diretrizes de agdo para as atividades de administracdio e desenvolvimento,
de recursos humanos, como: captagfo, alocagfo e integracdo de mio-de-obra,
levantamento de necessidades de treinamento, avaliagdo de treinamento, avaliagfo
de desempenho, administragfo de cargas e salarios, administracdo de pessoal, planos
de assisténcia, beneficio e bem estar, saide, higiene e seguranga no trabalho,
campanhas motivacionais, dentre outras;
- Sugerir normas e procedimentos relativos & administragdo e desenvolvimento de
recursos humanos, estruturando sistemas e métodos de avaliag@io e controle para a
implanta¢fio e condugéo de politicas, diretrizes e programas nas diversas unidades
organizacionais, bem como assessorar e fiscalizar a respectiva execugéo;
- Elaborar e desenvolver, através de técnicas especificas, planos, programas e
projetos, assim como instrumentos concernentes a administracio e desenvolvimento
de recursos humanos;
- Acompanhar, executar e controlar planos, programas e projetos vinculados as
atividades de administrac8o e desenvolvimento de recursos humanos objetivando
corrigir distragdes e/ou atestar os objetivos estabelecidos;

- Analisar e emitir pareceres técnicos acerca de solicitagdes inerentes as atividades
de administragfo e desenvolvimento de recursos humanos;

- Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares;

- Realizar trabalhos executivos e de apoio nas areas administrativas, financeira,
técnica e operacional, interpretando leis, regulamentos, normas, instrugdes e politica
da Prefeitura;
- Realizar supervisSes administrativas, verificando o cumprimento das normas
rotinas e fluxos de atividades, investigando e apurando possiveis irregularidades de
atos e fatos administrativos;
- Registrar procedimentos, levantar dados, elaborando graficos e relatérios;
- Manter contatos internos e externos, nacionais e internacionais, necessarios a
consecugdo de suas atividades especifica;
- Estudar, orientar e executar projetos sobre cargos e saldrios, tabulando dados,
determinando o é&mbito da andlise, elaborando a classificagio dos cargos
pesquisados, redigindo descrigdes de tarefas, analisando ocupag¢des e determinando
metodologias;
- Orientar e/ou desempenhar atividades de recrutamento, sele¢fio, avaliagcdo e
acompanhamento de desempenho;
~ Fazer o controle administrativo de pessoal;
- Elaborar a proposta orgamentéria, o Cronograma de desembolso e especificar
dotagdes de acordo com o projeto, programa e unidade;
- Realizar outras tarefas correlatas;



PATRIMONIO E MATERIAL
- Elaborar e promover estudos, visando a detectar as necessidades de aquisigdo de
bens patrimoniais e de consumo, bem como das condicdes das ja existentes;
- Propor diretrizes, principios e procedimentos de compra, administragdo, guarda e
conservagdo de bens patrimoniais, semoventes e equipamentos de pesquisa,
difundindo-os pelas diversas unidades organizacionais;
- Elaborar desenvolver e executar projetos ou programas de trabalhos, normas,
rotinas, pareceres, instrucdes e regulamentos, referentes a administragdo de
materiais, bens patrimoniais e semoventes, orientando o seu detalhamento
acompanhando e controlando o desenvolvimento e execucdo de atividades e
analisando os resultados obtidos;
- Realizar trabalhos executivos e de apoio nas areas administrativas, financeiras,
contabil, técnica e operacional, interpretando leis, regulamentos, normas, instrugdes
¢ politicas da Prefeitura;
- Acompanhar e controlar os contratos de prestacdo de servicos de interesse das
diversas unidades, bem como, executar atividades de compra e administragdo de
materiais e bens patrimoniais, objetivando corrigir distor¢Ges e/ou atestar os
objetivos estabelecidos;
- Acompanbhar, controlar e/ou executar atividades de administragéo e conservagfo de
bens patrimoniais e semoventes;
- Gerir o almoxarifado, bem como atividades de comunicacfic administrativa,
telefonia e reprografia, aquisi¢éo e controle de passagens e materiais;
- Analisar e emitir pareceres técnicos acerca de compras de materiais, bem como de
obras, servi¢os, manuten¢fo e conservagio de prédios; '
- Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares;
- Realizar analise para determinar a sistematizagdo e conciliagio dos processos
de produgdo e racionalizagdo do trabalho, propondo novos métodos e avaliando seus
resultados;
- Elaborar relatérios periddicos ou nfo, referentes ao inventario de bens e
materiais e suas condigdes gerais visando a avalia¢fo das atividades desenvolvidas;
- Registrar procedimentos, levantar dados, elaborar graficos e relatérios;
- Sugerir normas e procedimentos, métodos e rotinas referente a administracio
de material, bens patrimoniais e semoventes;
- Coordenar e/ou efetuar compra, venda e registro de materiais;
- Coordenar e executar atividades de exportag@o e importagdo de mercadorias e
equipamentos;
- Realizar e supervisionar a manutengfio, montagem e instalagdo de materiais;
- Efetuar licitag@es e alienacSes em geral,
- Realizar estudos e propor diretrizes politicas para a produgdo e
comercializa¢8o de sementes;
- Analisar dados econémicos ¢ elaborar relatérios periddicos;
- Analisar e conciliar conta, conferindo os saldos, classificando e evitando digo
avaliando despesas;

- Elaborar e realizar o controle or¢gamentério e financeiro de projetos, programas
e obras;




- Elaborar a proposta orgamentaria, o cronograma de desembolso e especificar
dotagdes de acordo como o programa e unidade;

- Analisar balagos, balancetes e relatérios contdbeis, bem como a origem ¢ a
exatiddo dos langamentos, verificando a seguranc¢a dos bens e valores existentes;

- Examinar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes e atos que
determinam a criagfo e a exatiddo de direitos e obrigagdes;

- Orientar e/ou executar o preparo de documentagdo para microfilmagem, bem
como o controle do arquivo estatico;

- Redigir documentos e correspondéncias em geral, referentes s suas atividades
basicas;

- Realizar outras atividades correlatas;

ENGENHARIJA E AGRICULTURA

- Realizar e desenvolver estudos nos campos de engenharia civil, arquitetura e
urbanismo, visando estabelecer padrdes adequados de construcgdo;

- Elaborar desenvolver e/ou executar planos, programas e projetos,
acompanhando e fiscalizando a execucgdo de obras e servicos bem como orientar e
controlar atividades de manuten¢éo e conservagio de prédios;

- Analisar e elaborar projetos de arquitetura, constru¢do civil e infra-estrutura;

- Supervisionar, acompanhar e administrar a execugdo de obras, bem como seu
recebimento e manutengéo;

- Efetuar cédlculos de 4reas, volume, peso e outros necessarios a elaboracdo dos
projetos;

- Assistir na preparagdo de previsdes detalhadas das necessidades da construcgo,
determinando e calculando materiais, méo-de-obra e seus respectivos custos, tempo
de duragfo e outros elementos, visando a estabelecer os recursos indispensaveis a
realizagdo do projeto;

- Prestar assisténcia técnicas as obras em construgdio, assegurando a
coordenagdo de projetos e a observincia as normas e especificagdes contratuais;

- Analisar e emitir pareceres técnicos acerca de compras de maleriais,
equipamentos e bens patrimoniais, bem como obras, servigos, ,manutencio e
conservagdo de prédios;

- Participar de processo de licitagiio de obras civis e analisar coleta de precos;

- Realizar outras atividades correlatas.

JURIDICA

- Desenvolver estudos necessirios & emissdo de pareceres e notas técnicas
acerca de contratos, acordos, convénios;

- Elabora normas, procedimentos e instrug¢des de maneira a orientar as diversas
unidades da Prefeitura no tocante a aspectos legais e processuais;

- Acompanhar e controlar atividades relativas a utilizacdo de instrumentos
juridicos;

- Examinar e emitir pareceres sobre a legalidade de contratos, acordos, ajustes e
convénios em que a Prefeitura seja parte;

- Elabora pareceres, contratos, acordos, ajustes € convénios a serem firmados
pela Prefeitura;
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- Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica submetidas a seu exame,

- Dispor sobre a utilizagdo de instrumentos juridicos, no dmbito da Prefeitura;

- Manter atualizados os ementarios da legislagdo, de pareceres, decisdes
juridicas e atos administrativos, que, pela natureza, interessam aos servicos da érea;

- Controlar os instrumentos juridicos formalizados pela Prefeitura e acompanhar
os direitos e obrigagdes contratuais;

- Elaborar e praticar os atos necessarios a apresentagdo de contestagdes e a
propositura de agdes e interpretagdes de recursos judiciais;

- Acompanhar o andamento dos processos judiciais de interesse da Prefeitura;

- Orientar técnica e administrativamente a elaboracdo de pareceres, notas
técnicas, convénios, contratos e ajustes de interesse da Prefeitura, bem como opinar
sobre os aspectos juridicos de seus instrumentos;

- Prestar consultorias as Unidades Centrais e Descentralizadas sobre assuntos de
natureza juridica em geral, orientando-as sobre a aplica¢@o da legislagfio vigente;

- Efetuar os atos necessarios a defesa da Prefeitura nas causas judiciais em que
for interessada na condi¢do de autora, ré, assistente ou oponente, elaborando petigoes
iniciais, contestagdes, recursos, memorias, provendo o© comparecimento de
audiéncias e efetuando sustentagfo;

- Promover, junto aos 6rgéos competentes, o registro de marcas € patentes,
averbagdes de contratos e outras;

- Coordenar, organizar e manter atualizado o registro de instrumentos
juridicos, acompanhando e controlando atividades relativas a sua utilizag&o;

- Realizar outras atividades correlatas.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

- Elaborar e desenvolver estudos, visando ao planejamento financeiro € a
definigdo e implantagfio de novos sistemas contabeis-financeiros;

- Assessorar no processo de prioritizacdo das necessidades orcamentarias dos
varios setores de pesquisa;

- Assessorar a Prefeitura na proposicéo de politicas e diretrizes para a captagdo
de recursos, visando ao financiamento de planos, programas e projetos;

- Desenvolver e executar projetos ou programas de trabalho, normas, rotinas,
pareceres, instrugdes e regulamentos, orientando o seu detalhamento,
acompanhamento e controlando o desenvolvimento e execugéo de atividades, bem
como analisando os resultados obtidos;

- Elaborar, desenvolver e executar projetos de captagdo de recursos junto a
orgdos nacionais, publicos e privados, bem como desenvolvendo agdes de
supervisdes e avaliagdo decorrentes dos processos de alocagdo de recursos;

- Efetuar contatos internos e externos, para controle de convénios e contratos;

- Planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades contabeis,
financeiras, fiscais e de convénios da Prefeitura;

- Elaborar, acompanhar, controlar e reformular os orcamentos da Prefeitura,
junto aos 6rgdos competentes;

- Realizar supervisio administrativa, contabil, financeira, verificando o
cumprimento das normas e rotinas, fluxos e eficiéncia das atividades, investigando e
apurando possiveis irregularidades de atos e fatos administrativos;
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- Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares;
- Conferir e analisar contas, demonstrativos, conciliagdes, registros contabeis
gerados pelas Unidades Descentralizadas e das da Administracdo Direta, bem como
providenciar a regularizagdo das pendéncias, a classificagio e arquivo dos
documentos;
- Controlar a execugéo financeira do orgamento, bem como a programacéio de caixa
da Prefeitura, liberando recursos, efetuando pagamentos e movimentando as contas
bancarias;
- Emitir documentos e registros fiscai9s efetuando o controle destes, bem como
orientar as Unidades Descentralizadas a este respeito;
- Planejar, supervisionar e efetuar o controle e acompanhamento da execucdo
financeira dos convénios, contratos ¢ ajustes dos quais a Prefeitura participa, bem
como analisar e contabilizar as prestagdes de contas de orgdos que recebem ou
fornecem recursos a Prefeitura;
- Acompanhar, registrar e controlar a execugéo financeira de empréstimos, bem
como elaborar relatérios destinados a organismos financeiros;
- Assessorar a Prefeitura, bem como as unidades descentralizadas no tocante a
administragdo e movimentagdo contabil e financeira;
- Registrar procedimentos, levantar dados, elaborando graficos e relatérios;
- Elaborar programas financeiros e orgamentdrios conciliando projetos de
produgéo;
- Analisar e conciliar contas, conferindo os saldos, classificando e avaliando
despesas;
- Elaborar relatérios periddicos ou n#o, referentes a movimentagio e
administragfio contabil-financeira e ao controle ¢ acompanhamento dos contratos de
cooperagdo, convénios e acordos firmados pela Prefeitura;
- Elaborar e realizar o controle orgamentario e financeiro de projetos e obras;
- Analisar balangos, balancetes e relatérios contibeis, bem como a origem ¢ a
exatiddo dos langamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes;
- Acompanhar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes ¢ atos
que determinam a criag@o e a exatiddo de direitos e obrigagdes;
- Redigir correspondéncias, instru¢des, manuais, normas e demais documentos
pertinentes a area contdbil-financeira;
- Realizar outras atividades correlatas.

Medicina

- Manter contatos com servigos médicos de maneira a facilitar o atendimento de
servidores, marcando e acompanhando o tratamento;

- Realizar nos servidores, exames médicos, adimensionais, periddicos e de
desligamento;

- Analisar e interpretar resultados de exames de maneira a confirmar e informar
diagnosticos;

- Prescrever medicamentos, indicando dosagem e via de administracfio, assim
como os cuidados necessérios ao restabelecimento do paciente;

- Manter registro dos pacientes, observando exames, diagndstico e tratamento;

- Emitir atestados em geral para atender as determinagdes legais;
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- Efetuar atendimento de urgéncia;

- Elaborar, executar e/ou avaliar programas de preven¢do de acidentes, bem
como de outras atividades na area de segurang¢a no trabalho;

- Avaliar as condigdes de higiene e saude, visitando locais de trabalho e
sugerindo medidas corretivas que se fizerem necessarias;

- Participar da elaboragdo e execugdo de programas de protecdo a saude,
prevengdo de acidentes;

- Participar do planejamento, instalago e funcionamento dos servigos médicos
da prefeitura;

- Elaborar relatorios das atividades médicas;

- Elaborar laudos periciais sobre acidentes de trabalho, doengas profissionais e
condi¢des de insalubridade;

- Realizar outras atividades correlatas.

Enfermagem
- Prestar assisténcia e cuidados de enfermagem a pacientes;
- Prestar primeiros socorros, em caso de acidentes ou doencas, providenciando
‘-7 posterior atendimento médico;
- Supervisionar, executar e avaliar as atividades de assisténcia da enfermagem;
- Organizar ¢ coordenar o setor de enfermagem, providenciando o suprimento
necessario ao adequado atendimento;
- Elaborar relatério das atividades de enfermagem;
- Efetuar registro e anédlise dos dados estatisticos;
- Participar de programas de educagfo sanitaria, preven¢do de acidentes,
treinamento, dentre outras, visando 4 melhoria das condi¢des, bem como diminuir a
existéncia de agentes agressivos aos ambientes;
- Realizar outras atividades correlatas.

Assisténcia Social
- Manter contatos com servigos médico e social para facilitar o atendimento,
o~ efetuando marcagGes de consultas e acompanhando o tratamento;
- Estudar e aplicar técnicas adequadas ao melhor ajustamento intelectual, social
¢ emocional da comunidade;
- Desempenhar atividades de reabilitac@o profissional;
- Incentivar a participagéo consciente dos individuos no grupo, promovendo
atividades educacionais, recreativas e culturais;
| - Programar a agfio basica da Prefeitura nos campos social e médico dentre
outros, valendo-se da andalise dos recursos disponiveis e das caréncias
socioecondmicas da popula¢io;
- Assistir as familias da comunidade, nas suas necessidades basicas, orientando-
lhes e facilitando-lhes a aquisi¢do de suporte material, educacional, médica, dentre
outras;
- Elaborar e desenvolver programas de saude fisico mental, promovendo e
divulgando os meios preventivos, profilaticos e assistenciais;
- Realizar outras atividades correlatas.

R
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Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo
Cargo: Auxiliar Administrativo
Carreira: Apoio Administrativo

Requisitos Minimos para Provimento
a) Escolaridade: Primeiro Grau;

Descri¢do Sumaria

Executar tarefas de rotina administrativa, financeira e orcamentaria, de
documentagdo e informacgfo, patrimbnio e material, telefonia. Efetuar calculos e
demonstragdes simples. Operar equipamentos de comunicagdes e executar servigos
de datilografia em geral.

Exemplo de Tarefas
Atribuicdes Gerais

- Preencher formularios e impressos em geral;

- Redigir expediente simples;

- Datilografar documentos e correspondéncias em geral;

- Receber, expedir, protocolar e efetuar controle e entrega de correspondéncias
em geral;

- Classificar e arquivar documentos diversos bem como organizar e arquivar
ficharios;

- Codificar dados para processamento, bem como operar microcomputadores;

- Efetuar e atender ligagdes telefdnicas, prestando informagdes; anotando e
transmitindo recados;

- Operar maquinas teleimpressoras de maneira a transmitir e receber
mensagens;

- Zelar pela limpeza e manuteng@io do equipamento, comunicando defeitos e
solicitando consertos;

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas;

- Realizar outras atividades correlatas.

Recursos Humanos
- Auxiliar na conferencia da folha de pagamento;
- Controlar freqliéncia de pessoal, hora-extra e afastamento de trabalho;
- Calcular e datilografar guias para recolhimento de encargos e retengdes de
servicos assalariados;
- Codificar e conferir dados e informagdes para processamento dos servigos da
area;
- Arquivar e controlar documentos funcionais de servidores;
- Emitir declaragdes, atestados e guias relativos aos servicos da 4rea;
- Auxiliar na execugdo de atividades de administracdo e desenvolvimento de
recursos humanos, tais como recrutamento e sele¢fo, avaliagdo de desempenho,
treinamento, dentre outros;
- Realizar outras atividades correlatas.
12



Informagiio e Documentacio

- Atender os usudrios do acervo bibliografico, prestando informacdes, consultando
fichérios, indicando estantes e localizando o material solicitado;

- Efetuar empréstimos e/ou reservas de livros e publicagdes, controlando as
devolugdes nos prazos estipulados;

- Registrar os materiais bibliograficos em livros e ou fichas apropriadas,
discriminando data da entrada, autor, titulo, nome do editor, data da publicacéo
periodicidade e outros dados de interesse;

- Organizar e manter a ordem das estantes de livros e periddicos, segundo
critério de classificagfo e catalogacio;

- Preparar os livros e peridédicos para circulagio, apondo carimbo de
identificagdo, etiquetando, anotando a classificagdo;

- Executar servigos de datilografia e organizagfio de arquivos em geral;

- Executar outras atividades correlatas.

-~ Patrimdnio e Material

- Emitir coletas e consultas de pregos dos materiais a serem adquiridos e
preparar autorizacdo de pagamento;
- Auxiliar na compra de material;
- Auxiliar na emisséo de faturas e auxiliar nas vendas de produtos oriundos das
unidades da Prefeitura;
- Realizar outras atividades correlatas;

Administra¢io Financeira e Or¢amentaria
- Realizar e conferir servigos de rotina contdbil, financeira e orcamentaria,
necessarios aos registros e preparagfio de demonstrativos financeiro e orgamentério;
- Realizar atividades de caixa, tais como emissdo de cheques, notas fiscais,
ordens de pagamento e recebimento, registros de entrada e saida de dinheiro,
conferencia de extratos bancarios etc.;
- - Efetuar adiantamento de viagens, bem como elaborar e/ou corrigir as
\ espectivas prestagdes de contas;
- Controlar as prestagdes de contas e preencher formularios proprios;
- Auxiliar na emisséio de relatorios de disponibilidades orcamentario —
financeiro, suprimento e cronogramas de desembolso;
- Realizar outras atividades correlatas.

Telefonista
- Estabelecer comunicagdes telefonicas internas, locais ou interurbanos;
- Efetuar controle das ligagdes, preenchendo formularios proprios;
- Zelar pela limpeza e manutencdo dos equipamentos, comunicando defeitos e
solicitando seu conserto e manuten¢io;
- Atender a pedidos de informagdes telefénicos, anotando recados e registrando
chamadas;
- Realizar outras atividades correlatas.
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Servigos Graficos
- Encadernar brochuras, livros, apostilas e impressos em geral;
- Grampear documentos diversos e fazer colagem de capas;
- Efetuar vincagem, cerrilhagem e pontilhagem em capas, bem como efetuar
dobragem de cartazes diversos;
- Acionar o equipamento para impresséo definitiva, regulando sua velocidade e
observando sempre a qualidade de impress#o;
- Zelar pela conservacdio do equipamento que utiliza, lubrificando-o e
limpando-o, bem como solicitando reparos quando necessarios;
- Executar servigos diversos, relativos a composigéo de revistas, livros, tabelas,
graficos, etc., para servigos fotograticos ou impresséo direta em papel proprio;
- Produzir pegas de apoio didatico, utilizando recursos de pequena
complexidade;
- Operar guilhotina eletrénica programavel e automatica;
- Por em pratica os principios de seguranga, para evitar acidentes de trabalho;
- Executar, sob superviséo, tarefas de apoio técnico, na preparagéo e controle de
. Jocumentos técnicos e administrativos relativos a produgfio grafica;
- - Manter sobre controle o material de consumo usado na drea, informando ao
superior as necessidades de reposi¢éo;
- Controlar a execugdo dos trabalhos, através de anotagfes nas guias de servigo,
informando seu superior sobre o andamento dos mesmos;
- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar de Processamento de Dados
Carreira: Apoio Administrativo
Requisitos Minimos para Provimento

a) Escolaridade: Primeiro Grau Completo

Descricdo Sumaria.
- Transcrever dados de documentos originais para formularios e destes para a
‘. -forma aceitivel pelo computador. Operar e processar fitas magnéticas acompanhando a
impressdo de formularios e listagens de processamentos de dados.

Exemplo de Tarefas
Realizar servigos de digitagdo e conferéncia de dados;
Introduzir operacdes para retificar os erros constatados no servigo;
- Efetuar o controle dos documentos originais, mantendo a sua seqiiéncia;
- Realizar a triagem de documentos separando ¢ rejeitando aqueles com
informagdes insuficientes, com base nas especificagdes recebidas;
- Controlar e converter arquivos, adotando as providéncias necessdrias a sua
manutengio;
- Observar os padrées de seguranga estabelecidos com vista a manutengéo da
integridade das informagdges;
- Realizar o controle da producéo;
- Programar equipamentos de entrada de dados;
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- Manter registro a respeito da qualidade dos materiais utilizados; ’
- Preencher formularios administrativos;

- Elaborar relatérios de atividades;

- ealizar outras atividades correlatas.

Informatica

- Prepara documentos a serem digitados separando-os em lotes, quando for o caso;
- Arquivar documentos, formularios e listagens relacionadas & sua atividade;

- Conferir a qualidade de impressdo dos servigos realizados;

- Prestar informag@es sobre o andamento dos servigos;

- Preencher formularios de controle;

- Expedir os servicos realizados;

- Auxiliar os usudrios quanto ao preenchimento de requisi¢des de servicos;

- Preencher formuldrios de controle e elaborar relatérios simplificados sobre as
atividades desenvolvidas ;

- Desenvolver outras atividades semelhantes;

- Zelar pela conservagdo dos equipamentos;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: Operador de Processamento de Dados
Carreira: Processamento de Dados

Requisitos Minimos para Provimento
a) Escolaridade: Primeiro Grau

Discri¢iio Sumaria

Operar computador e monitorar a performance do sistema dos equipamentos,
interpretando os mensagens e executando os comandos necessdrios. Alterar rotinas e
procedimentos de processamento dos sistemas visando otimizar o uso recursos
instalados.

Exemplo de Tarefas

- Operar computador e seus equipamentos periféricos, de acordo com a programagéo
recebida e necessidade do sistema operacional;

- Observar o desenvolvimento das operagdes, de modo a identificar problemas com
seu equipamento;

- Dirigir agdes corretivas quando requeridas pelo sistema;

- Interpretar as mensagens do sistema operacional e dos programas de aplicacéo,
adotando as a¢Ges necessarios;

- Acompanhar os servigos de manutencfo de equipamentos, provendo o técnico de
informagdes pertinentes;

- Verificar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de teleprocessamento,
visando identificar a existéncia de problemas em potencial;

- Manter o registro dos problemas ocorridos no desenvolvimento do servigo;

- Orientar e supervisionar servigos de pessoa de menor nivel e estagiarios;
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- Preencher formuldrio administrativos e elaborar relatérios de atividades;

- Planejar, de um digo a partir de um cronograma prévio, as atividades de
processamento de servicos;

- Revisar os trabalhos executados, verificando se os resultados estdo de acordo com
os requisitos estabelecidos;

- Coordenar a execugfo dos trabalhos , de acordo com prioridade requerida e cada
caso;

- Receber ¢ conferir os trabalhos encaminhados para processamento;

- Organizar “Oulpust” terminados, remetendo-os a expedicdo;

- Auxiliar e efetuar o resultado dos trabalhos processados, analisados-se o tempo de
execucdo estd de acordo com os padrdes estabelecidos;

- Executar as rotinas de “Backup” de seguranga e instalacio dos sistemas de
producéo;

- Analisar e resolver os problemas detectados ou buscar alternativas para solucéo;

- Preencher formularios administrativos e elaborar relatdrios de atividades;

- Zelar pela conservagdo dos equipamentos;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: Assistente Administrativo.
Carreira: Apoio Administrativo.

Requisitos Minimos para Provimento
- Assistente Administrativo [
a) Escolaridade: Segundo Grau;
b) Conhecimento Especificos: Compativeis com a area de atuagio.
Observacgéo (sem efeito)
- Assistente Administrativo II
a) Escolaridade: Segundo Grau
b) Conhecimento Especificos: Compativeis com a area de atuagio.

Observagéo: quando na fungéo de seguranca do trabalho de contabilidade e de
Auxiliar de Enfermagem, exige-se habilitagdo especifica na é4rea, bem como
inscrigdo no de classe respectivo, se houver.

Descri¢ao Sumaria

Executar tarefas areas administrativas, financeiras, orcamentaria, contabil de
seguranga do trabalho, desenho, informagio e documentacio, secretario recursos
humanos , patriménio e material, podendo coordenar atividades semi-especializadas
e de servicos auxiliares.

Exemplos de Tarefas- Atribui¢des Gerais

- Acompanhar e /ou executar atividades e servigos de apoio técnico administrativo,
transmitindo, quando necessario, instrugdes a pessoas ocupantes de cargos de menor
complexidade;
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- Orientar a execugdo das atividades administrativos, contabeis e financeiros
pertinentes a unidade;

- Redigir memorandos, cartas, oficios, pareceres, notas técnicas, relatérios e outros
documentos administrativos, relacionados a sua drea de trabalho;

- Organizar supervisionar o arquivo de correspondéncia e documentagéio em geral;

- Executar, quando necessdrio, servigos de digitacdo de dados em computador;

- Codificar dados para processamento, bem como operar microcomputadores;

- Auxiliar no treinamento em servigo de outros servidores;

- Zelar pela conservacdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

- Apurar irregularidade de atos e fatos administrativos, quando designados;

- Realizar outras atividades correlatas.

SECRETARIA

- Organizar e controlar a agenda de trabalho do chefe;

- Redigir correspondéncias e documentos de rotina;

- Ler e selecionar correspondéncias despachando-os com a chefia e prestando
informacdes sobre os assuntos nela contidas;

- Assessorar a chefia na solugfo de pequenos problemas, estabelecendo contato coin
unidades da Prefeitura ou entidades para tratar de assuntos diversos;

- Providenciar autorizacio de viagem documentagdo, passaportes, reservas de
passagens e hotéis;

- Fazer contatos e convocar pessoas, a fim de fazer cumprir os compromissos do seu
chefe;

- Redigir em portugués, correspondéncias, documentos, relatérios técnicos e outros
textos;

- Datilografar correspondéncias, documento e relatorios, dentre outros textos;

- Realizar outras atividades correlatas.

RECURSOS HUMANOS.

- Acompanhar atividades de apoio técnicos, transmitindo instrugdes e orientando os
servidores na execucdo de tarefas relativas ao seu setor de trabalho;

- Realizar acompanhamento da legislag@io trabalhista, fiscal e providenciaria em
seus aspectos legais e contabeis;

- Calcular e datilografar guias de encargos e retencdes, relativas a pessoal, bem como
adiantamentos respectivas presta¢des de contas;

- Acompanhar e /ou executar trabalho de atualizagfio de dados e registros funcionais;
- Transmitir informagGes para elaboragio da folha de pagamento e emitir rescisdo de
contrato de trabalho ;

- Orientar a execugdo de trabalhos inerentes aos setores de administragdo e
desenvolvimento de cargas e salédrios, avaliagdo de desempenho, recrutamento,
selegdo, treinamento, administracdo de pessoal, plano de assisténcia, beneficios e
bem-estar, satide higiene e seguranca do trabalho, dentre outros ;

- Participar dos trabalhos de planejamento e execucdo de projetos de estudos e
pesquisar necessarios as atividades de administrag@o e desenvolvimento de recursos
humanos;




- Realizar outras atividades correlatas.

SEGURANCA DO TRABALHO

- Realizar estudos e propor medidas destinadas a elevar os padrdes de higiene e
seguranga do trabalho;

Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da Prefeitura, registrando
irregularidade ocorridas, e controlando a freqiiéncia de acidentes e administrando
Seguros;

- Manter contos com servigos médicos e sociais para facilitar o atendimento de
acidentes;

- Instruir os servidores da Prefeitura sobre normas de seguranga, combate a incéndio
e demais medidas de prevengio de acidentes, ministrando palestras, treinamentos e
participando de reunides ;

- Manter o acompanhamento permanente nas ocorréncias de acidentes, para avaliar a
natureza e evolugfo das ocorréncias;

- Cumprir e fazer cumprir a legislagg@o de seguranga, higiene e medicina de trabalho;
- Orientar os servidores quanto ao atendimento emergencial;

- Articular com o setor de material, para o estabelecimento dos niveis de estoque de
material e equipamento de seguranca;

- Elaborar estudo de absenteismo;

- Investigar acidentes ocorridos, para identificar causas e poupar providéncias de
prevencdo e saneamento;

- Elaborar laudos de pericias sobre condi¢des ambientais;

- Representar a Prefeitura em atividades externas relacionadas com a seguranga no
trabalho;

- Elaborar programas de atividades que visem a despertar nos servidores o interesse
pela seguranca no trabalho;

- Realizar outras atividades correlatas;

INFORMACAO E DOCUMENTACAO

- Atender leitores, prestando informagdes, consultando ficharios, indicando estantes
e localizando o material solicitado;

- Efetuar o empréstimo e/ou reserva de livros e publicagéo, controlando as devolugéo
nos prazos estipulados, mantendo atualizados os ficharios;

- Registrar os materiais bibliograficos em livros e/ou ficha apropriadas,
discriminando data de enfrado, autor titulo, nome do editor data de publicagio,
periodicidade e outros dados necessarios;

- - Realizar, sob orientagéo, o tombamento e a identificacfo de publicagdes;

- Copiar dados referente a bibliotecas, tais como acervo e movimentacéo, para fins
de levantamento do material bibliografico, elaboragéo do relatorio e outros fins;

. - Elaborar cataloga¢do primadria de livros, publicacdes e documentos, bem como

manter atualizados o catalogo coletivo de periddicas;

- Redigir expedientes de rotina, solicitando catilogo, devolugdes de publicagdes aos
consulentes em atraso, acusando o recebimento de publicagdo etc.;

- Promover a aquisi¢do de material bibliografico;
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- Orientar a comuta¢fo bibliografica, estatistica, identificagdo de fontes de
informagdo dentre outras atividades;

- Auxiliar nas atividades de intercdmbio de publicacdes;

- Realizar outras atividades correlatas.

PATRIMONIO E MATERIAL

- Realizar coletas de pecas para pequenas compras;

- Executar suporte de licitagfio e compra de material e equipamentos;

- Orientar e /ou executar o recebimento e conferéncia de materiais, equipamentos ¢
bens patrimoniais;

- Providenciar e orientar o transporte e condicionamento de materiais, equipamentos
e bens patrimoniais;

- Elaborar inventarios e materiais, equipamentos e bens patrimoniais;

- Coordenar os servigos de manutencdo e conserva¢do de material, maquinas e
equipamentos;

- Conferir notas fiscais no ato do recebimento dos materiais adquiridos;

- Realizar tombamento dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Controlar a movimentacéo de moveis;

- Conferir as listagens referentes aos bens cadastrados, vendas, doagGes e permutas;

- Realizar outras atividades correlatas.

DESENHO

- Executar e/ou orientar a elaboragdo de desenhos e copias de projetos
arquitetdnicos e de construgdo civil em planta baixa, cortes longitudinais e
transversais;

- Executar e /ou orientar a elaboragdo de desenhos e cdpias de projetos de
infra-estrutura, tais como instalagdes elétricas, hidraulicas, ar-condicionado e outras;

- Estudar as caracteristicas do projeto para assimilar os dados necessarios a
confeccdo de desenhos e determinar dimensdes, superficies, volumes e outras
caracteristicas do projeto;

- Elaborar esbogo para estudo prévio do desenho, submetendo-os & apreciagdo
do autor do projeto para efetuar os ajustes necessarios;

- Montar mosaicos baseados em fotografias e elaborar desenhos de mapas
cartograficos e topograficos;

- Realizar outras atividades correlatas.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA —- ORCAMENTARIA E CONTABIL

- Classificar e avaliar despesas, elaborar demonstra¢des contdbeis, boletins
orcamentarios, propostas de suplementacfio orcamentaria, inventarios, cronogramas
de desembolso, relagdo de cobrangas, pagamentos etc.;

- Analisar e conferir contas, lancamentos contabeis, classificagio de
documentos, faturas, notas fiscais de vendas ou transferéncias;
- Elaborar boletins e propostas orgamentérias;
- Efetuar controles bancéarios e extracontabil;
- Realizar o acompanhamento de legislagfo fiscal, trabalhista e previdenciaria, em
seus aspectos contabeis;
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.

- Codificar dados contabeis para o processamento eletronico;
- Elaborar e fornecer dados para balangos, balancetes e outras demonstragdes

contabeis;

- Orientar na elaboragio, acompanhamento e controle orgamentério;
- Orientar no controle de empréstimos e convénios;

- Realizar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

- Ministras medicamentos aos pacientes;

- Prestar informacéo sobre o atendimento médico oferecido pela Prefeitura;

- Fazer curativo simples;

- Elaborar relatorios de suas atividades;

- Prestar primeiros socorros, efetuando verificacéo de sinais vitais;

- Preparar e esterilizar materiais instrumentais, ambientes e equipamentos
obedecendo as prescrigdes;

- Efetuar registros e analise de dados estatisticos referentes a doengas;

- Realizar outras atividades correlatas.

FOTOGRAFIA

- QOperar maquinas fotograficas e acessérias, fotografando em preto e branco ou
colorido, para preparagéo de documentos para arquivos ¢ difusdo;

- Revelar negativos, filmes ou chapas;

- Realizar outras atividades correlatas.

OPERACAO AUDIOVISUA E GRAVACAO
- Efetuar gravag@es de dudio e video utilizando equipamentos de radiodifusdo e de
televisdo;
- Operar equipamento de video, atuando nos instrumentos de controle, mantendo os
niveis operacionais e orientando o movimento de cdmara, para possibilitar a
transmissdo correta da imagem;
- Executar atividades de sonoplastia, escolhendo musica e efeitos sonoros;
- Fazer a sonorizagfo, proje¢cdo de filmes, topes e slides em reunides, palestras,
congressos, semindrios etc, utilizando projetores de cinema e de slides,
retroprojetores, amplificadores de som e videocassete;
- Organizar e manter atualizado o acervo de fitas, discos, dispositivos, videotapes e
outros equipamentos pertencentes  prefeitura;

- Providenciar a preparagdo e montagem de cenarios e outros materiais
graficos e visuais indispensaveis a tomada de cenas e de imagens;
- Fazer inspec¢do e manutengdo de equipamentos de som, proje¢éio e videocassete,
tais como: gravador, projetor, retroprojetor, sicronizador, monitor etc, solicitando a
reposi¢do de pecas quando necessario;
- Realizar outras atividades correlatas.

SERVICOS GRAFICOS
- Operar maquinas de reproducéo e copiadoras e outros equipamentos similares;
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- Compor e efetuar corregdes de textos de artigos, administrativos, formuldrios,
livros, revistas, tabelas, graficos para fotografias e /ou impresséo direta;

- Acionar equipamento para impressdo definitiva, regulando sua velocidade e
observando sua qualidade;

- Operar maquina guilhoteira automatica ou eletronica;

- Preparar corte de papel, observando as normas técnicas necessirias para a
impressédo grafica;

- Montar fotografias, filmes fotograficos, negativos preto e branco e a cores;

- Operar e orientar todas as atividades atinentes ao funcionamento de uma unidade
grafica, verificando a utilizagéio do equipamento existente, sugerindo a utilizaco de
equipamentos novos, se for o caso, treinando operadores em caso de mudanca de
equipamento;

- Efetuar calculos, visando estabelecer custos operacionais e de produgdo;

- Compor e /ou recompor textos para impressdo do trabalho definitivo;

- Auxiliar na revisfo de provas;

- Elaborar lay-out para material a ser editado;

Executar arte final para trabalho grafico;

- Produzir pegas de apoio didatico, utilizando-se de recursos de pequena
complexidade;

- Realizar outras atividades correlatas.

GRUPO OPERACIONAL DE SERVICOS AUXILIARES
Cargo: Técnico de Suporte de Apoio.
Carreira: Servicos Auxiliares.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Técnico de Suporte e Apoio I
a) Escolaridade: Primeiro Grau incompleto
b) Conhecimentos Especificos: de acordo com a drea de atuacéio;

Técnico de Suporte e Apoio II
a) Escolaridade: Primeiro Grau;
b) Conhecimentos Especificos: de acordo com a drea de atuagdo.

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, orientar, controlar e executar atividades de conservagfo nos
ares de mecénica, eletricidade, carpintaria, marcenaria, ferraria, lanternagem e
constru¢do civil. Determinar e especificar materiais e ferramentas necessarias &
consecugdo dos trabalhos.

EXEMPLOS DE TAREFAS

ATRIBUICOES GERAIS
- Orientar os grupos de trabalho em servico de manutengdo e conservagio
solucionando problemas;

b
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- Assistir na programagfio e determinagdo de propriedade de manutencdo,
instalagdo, consertos, reparos bem como na especificagio dos materiais e
ferramentas a serem utilizadas na execugdo dos trabalhos;

- Controlar e requisitar matérias e servigos necessarios a execuco de manutencdo e
conservagdo dos bens mdveis e instalagSes, visando a propiciar maior seguranga nas
areas fisicas da Prefeitura;

- Assistir na inspegéo e reviso dos servigos prestados por terceiros;

- Relatar de forma oral ou escrita atividades desenvolvidas;

MECANICA

- Executar montagem de conjuntos, subconjuntos, pe¢as e motores fazendo os ajustes
convenientes, lubrificando-os e encaixando as pegas segundo os esquemas de
montagem, para obter o produto dentro do que determina o padrio de ajuste
requerido;

- Executar servigos de mecénica em geral;

- Assistir na selegdo de materiais, ferramentas, instrumentos de medicdo, de
tracagem e controle para montagem, ajustes, reparos € manutengio de maquinas,
veiculos, motores, pecas, conjuntos e equipamentos;

- Realizar outras atividades correlatas.

ELETRICIDADE E HDRAULICO

- Examinar maquinas, instalagdes, aparelhos e equipamentos elétricos, valendo-se
dos planos de montagem, especificagdes ¢ de instrumentos adequados para localizar,
identificar e reparar defeitos de eletricidade em geral;

- Supervisionar, orientar e /ou executar a instalagdo, reparo ou substituicdo de
tomadas, fios, 14mpadas, painéis, interruptores e disjuntores;

- Supervisionar, orientar e /ou realizar manutengdo em redes elétricas e telefonicas,
partes elétricas de méquinas operatrizes em geral e equipamentos especificos, para
mante-los em condi¢des de funcionamento;

- Supervisionar, orientar e /ou realizar servigos de bombeiro em gera, analisando
desenhos, esquemas, especificagbes e outras informagdes, para que as instalagdes
hidraulicas, suas partes componentes e aparelhos, estejam em boas condigdes de
funcionamento;

- Supervisionar, orientar e ou executar a montagem, instalagio e manutencio de
instalagbes, como registros, lougas sanitdrias, condutores, caixas ddgua, chuveiro
elétrico, ou & gés, ferragens e outras partes componentes das instalacdes, utilizando
niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos, para possibilitar a
utilizag&io das mesmas edificagdes;

- Realizar outras atividades correlatas.

MARCENARIA E CARPINTARIA

- Executar servigos de reparagfio de mdveis e pegas de madeira em geral;

- Pintor, envernizar ou encerar pe¢as de moveis confeccionados;

- Operar maquinas e equipamentos de corte, torneamento, desengrosso, etc;

- Examinar desenhos e esbogos, analisar as especifica¢des técnicas dos mesmos, para

determinar o material a ser utilizado na confecgiio ou reparacio de moveis ou outras
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pecas de madeira a serem construidas ou trabalhadas obedecendo as formas e
dimenséo dos cortes e entalhes, para obter partes e formas desejadas;

- Coordenar, supervisionar e /ou orientar a confec¢do, reparo, pintura de pecas e
moveis; ‘

- Orientar ¢ /ou executar trabalhos de carpintaria e pintura em edificagdes,
construindo, reconstruindo ou retocando as partes danificadas ou desgastadas;

- Confeccionar letreiros em geral;

- Cortar, tornear ou fazer entalhes com ferramentas e mdquinas apropriadas, bem
como fazer os encaixes necessarios para partes trabalhadas, a fim de obter formas
desejadas e montar pe¢as ou moveis;

- Colocar dobradigas, puxadores e outras ferragens de forma a atender os requisitos
exigidos ao seu acabamento;

- Reparar pegas e moveis de madeira recuperando ou substituindo as partes
danificadas, para restituir-lhes as caracteri9sticas originais;

- Pintar, envernizar ou encerar as pegas e moéveis confeccionados ou reparadas;

- Realizar outras atividades correlatas.

CONSTRUCAO CIVIL

- Orientar, coordenar e /ou executar servigos relativos a construgdo de alicerces,
levantamento de paredes, rebocos, assentamento de tijolos, azulejos, tacos, cerdmica
e esquadrias, retalhar e fazer cobertura de telhados novos;

- Orientar o trabalho de profissionais de qualificacdo inferior, no que se refere a
pinturas, acabamentos diversos, confec¢do de letreiros, disticos de metal e /ou
madeiras, medigfo e colocagdo de vidros e esquadrias metalicas ¢ de madeira, etc;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: Operador de Maquinas e Veiculos

Carreira: Operag8es Agricolas e veiculos

REQUISITOS MINIMOS PARA PAVIMENTO

Operador de Maquinas e Veiculos I

a) Escolaridade: Primeiro Grau Incompleto;

b) Conhecimentos Especificos: Nog¢gdes de mecédnica e eletricidade de
maquinas agricolas e veiculos para casos emergenciais;

Operador de Maquinas e Veiculos II

a) Escolaridade: Primeiro Grau;

b) Conhecimentos Especificos: Nogbes de mecénica e eletricidade de
maquinas agricolas e veiculos para casos emergenciais;

Observacdo: Quando na fung@io de operagdio de veiculo exige-se Carteira
Nacional de Habilitagdo, classe “D”.

DESCRICAO SUMARIA

Operar veiculos de transporte de passageiros e cargas, bem como maquinas e
equipamentos agricolas para preparo de solo, aplicagdo de defensivos, plantio,
colheita e tratamento.
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ATRIBUICOES GERAIS

- Transportar passageiros, materiais e correspondéncias diversas;
- Auxiliar em atividades de carga e descarga de veiculos:

- Registrar e informar ocorréncia tipica do sey setor.

EXEMPLOS DE TAREFAS

OPERACAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

- Executar servigos de desmatamento, destocamento, nivelamento, lerraplanagem e
limpeza de 4reas para cultura, operando tratores e méquinas agricolas;

- Executar serviges de lavragio, adubagio, gradagem e sulcagem mecénica;

- Executar servigos de semeadeira, aplicagdio de defensivos e colheitg mecénica;

- Empilhar materiais em armazéns;

- Controlar o consumo de combustivel de tratores e implementos agricolas;

- Efetuar pequenas revisges € auxiliar na manutencdo e vistoria de maquinas ¢
implementos; )

- Verificar, registrar e comunicar alteragdes mecanicas observadas nos veiculos sob

- Realizar outras atividades correlatas.

OPERACAO DE VEICULOS
- Dirigir veiculos leves e pesados;

- Receber e transportar cargas ou passageiros a servigo da Prefeitura;
- Auxiliar em atividades de carga e descarga de veiculos;

- Executar ou auxiliar em atividades de lubrificaco, abastecimento, limpeza e
manutengdo de veiculos;

- Controlar consumo de combustivel e quilometragem percorrida pelos veiculos:
- Registrar ¢ informar ocorréncias tipicas do sey setor;

- Bfetuar e manter 4 limpeza e a conservagdo das maquinas e /oy implementos sob
Sua responsabilidade;

- Realizar outras atividades correlatas.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS
MARTIRIOS, Estado do Maranhdo, aos vinte e nove dias do més de Junho do ano

de 1997, :___:

Jodo Moreira ®into
Prefeito Municipal
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