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Estado do Rio de Janeiro

A Céamara Municipal de Quatis, APROVOU, e o Prefeito Municipal, sanciona a

seguinte Lei:

LEIN® 120 DE 12 DE AGOSTO DE 1996.

EMENTA: ESTABELECE A NOVA ESTRUTURACAO DO
QUADRO DE CARGOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE QUATIS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

Art. 1° - O Quadro de Cargos da Prefeitura Municipal de Quatis,

obedece ao Regime Estatutario e compde-se de :

| — parte permanente, com 0s respectivos grupos de atividades e
classes; Il — parte suplementar, com as respectivas classes de
empregos em extingao;

11 — Cargos em Comissdo com as respectivas simbologias.

Art. 2° - Para os efeitos desta lei s&o adotados os seguintes conceitos:

I — emprego publico € o conjunto de atribuicfes e responsabilidades
cometido ao servidor, admitido através de contrato de trabalho;

Il — servidor publico é toda pessoa fisica detentora de cargo publico,
que presta servico de forma ndo eventual mediante retribuicdo
pecuniaria;

I11 — classe é 0 agrupamento de cargos da mesma natureza funcional,
mesmo nivel de vencimento, mesma denominacdo e
substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio;

IV — grupo de atividades é o conjunto de cargos com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento
necessario para desempenhé-lo;
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V — nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes
quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio, visando determinar a sua faixa de vencimentos
correspondentes;

VI — faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel,

VIl - padrdo de vencimentos é a letra que identifica o vencimento
recebido pelo servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que
ocupa;

VIII — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo
necessario para que o servidor se habilitado a progressao;

X1l — progressdo € a elevacdo do servidor de seu padrdo de

vencimentos para 0 padrdo imediatamente superior dentro da faixa

de vencimentos da classe a que pertence, por merecimento ou por

antiguidade, observadas as normas estabelecidas nesta lei e em

regulamento especifico;

X — Cargo em Comissdo é o cargo livre de nomeacao e exoneracao.
Art. 3° - Os Cargos de natureza efetiva da Prefeitura integram os

seguintes grupos de atividades funcionais:

I — grupo Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro;

Il — grupo processamento de Dados;

111 — grupo fiscalizacéo;

IV — grupo Servicos Gerais;

V — grupo Apoio a Educacéo;

VI — grupo Servicos Médicos e Sociais;

VII — grupo Transportes;

VI - grupo Nivel Superior;
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Paragrafo Unico — Os Cargos de natureza efetiva que comp&em as
classes da parte permanente do Quadro de cargos da Prefeitura, de que trata este artigo,
estdo ordenados por grupos e niveis no Anexo | desta Lei.

Art. 4° - Os Cargos constantes do Anexo Il integram a Parte
Suplementar do Quadro de Cargos da Prefeitura e serdo extintos a medida que vagarem.

CAPITULO Il
DA ADMISSAO

Art. 5° - A admissdo de pessoal regido pelo estatuto sera autorizada
pelo Prefeito Municipal mediante solicitacdo do 6rgdo interessado a Secretaria Municipal
de Administracdo e Financas, conforme estabelecido em regulamento especifico.

Paragrafo Unico — A admissdo referida no caput deste artigo so se
verificard ap6s o cumprimento do preceito constitucional que a condiciona a realizacéo de
concurso publico.

Art. 6° - Os cargos da parte Permanente do Quadro de Cargos da
Prefeitura serdo ocupados por admissdo, precedida de concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

Art. 7° - Na realizacdo de concurso publico para admissdo de pessoal
da Prefeitura Municipal de Quatis, serdo considerados os fatores de experiéncia e
instrucdo especifica nas areas profissionais almejadas.

Art. 8° - Para o preenchimento dos cargos publicos serdo
rigorosamente observados 0s requisitos minimos indicados no Anexo VII, desta lei, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacGes de
quaisquer espécies para 0 Municipio ou quaisquer direitos para o beneficiario, além de
acarretar responsabilidades a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico — S0 requisitos basicos para a admissdo em cargos
publicos:

I —nacionalidade brasileira;

Il — gozo dos direitos politicos;
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111 — quitacdo com as obrigacfes militares, se do sexo masculino, e
com as eleitorais;

IV — idade minima de 18 (dezoito) anos.

Art. 9° - E vedada, a partir da data de publicacio desta Lei, a admisséo
de pessoal para classes que integram a Parte Suplementar do Quadro de Cargos da
Prefeitura, constantes do Anexo II.

Art. 10 — Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Cargos da
prefeitura Municipal de Quatis, conforme estabelecido em Lei especifica.

Paragrafo Unico — O disposto neste artigo ndo se aplica a cargos
para os quais a lei exija aptiddo plena.

Art. 11 — A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso
no servico publico, observando as disposi¢des legais e pertinentes.

Art. 12 — A Prefeitura estimulara a criacdo e o desenvolvimento de
programas de reabilitacdo ou readaptacdo profissional para os servidores portadores de
deficiéncia fisica ou limitacdo sensorial.

CAPITULO 111
DA PROGRESSAO

Art. 13 — De acordo com o inciso IX do art. 2° desta Lei, progressao é
a passagem do servidor de um padréo de vencimentos para outro imediatamente superior,
dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence.

Art. 14 — Havera progressao por critério alternados de antiguidade e
merecimento.

Paragrafo Unico — A primeira progressdo do servidor na vigéncia
desta lei, ocorrera por antiguidade.
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Art. 15 — Para obter a progressdo por antiguidade, o servidor devera
cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de
vencimentos em que se encontre.

Art. 16 — Para alcancar a progressdo por merecimento, o servidor
devera:

I — cumprir o intersticio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimentos em que encontre;

Il — obter, pelo menos, o grau minimo de merecimento quando da
avaliacdo de seu desempenho pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional a que se refere o art. 36 desta Lei, de acordo com as
normas previstas em regulamento especifico;

Art. 17 — A progressdo € extensiva aos ocupantes dos Cargos
constantes da Parte Suplementar do Quadro de Cargos da Prefeitura Municipal de Quatis.

CAPITULO IV
DO PESSOAL DO MAGISTERIO

SECAO |
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL DO MAGISTERIO

Art. 18 — Competem ao professor, segundo sua habilitacdo, as tarefas
de reger turmas, planejar e ministrar aulas em disciplinas, areas de estudos ou atividades,
bem com elaborar programas e planos de trabalho, realizar pesquisas na area educacional,
controlar e avaliar o rendimento escolar do corpo discente da pré-escola e do primeiro
grau.

Art. 19 — Competem ao especialista de educacdo as tarefas de planejar,
orientar, coordenar, administrar, avaliar e supervisionar o processo pedagdgico, bem
como a realizagéo de cursos e outras iniciativas que visem a melhoria da educacéo.
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SECAO 11
DA PROGRESSAO

Art. 20 — Progressao é a passagem do servidor do Magistério de um
padrdo de vencimentos para outro imediatamente superior, dentro da faixa salarial da
classe a que pertence.

Art. 21 — O desenvolvimento funcional dos docentes do Magistério
Municipal se dard através da progressdo, por critérios alternados de antiguidade e
merecimento, em uma faixa de vencimentos composta de 10 (dez) padrBes designados
alfabeticamente de A a J.

Art. 22 — Aplicam-se subsidiariamente ao pessoal do Magistério
Municipal o disposto no Capitulo Il desta Lei.

SECAO 111
DA REMUNERACAO

Art. 23 — Os vencimentos do pessoal do Magistério Municipal estdo
estabelecidos no Anexo VI desta Lei e serdo reajustados sempre na mesma data e com a
aplicacdo do mesmo indice dos demais servidores da Prefeitura Municipal de Quatis.

Art. 24 — Aplicam-se subsidiariamente ao pessoal do Magistério
Municipal o disposto no Capitulo VI desta Lei.

SECAO IV
DOS ADICIONAIS E GRATIFICACOES

Art. 25 — O membro do Magistério fara jus as seguintes gratificacdes:
I — 10% (dez por cento) sobre seu vencimento a titulo de
compensacdo por trabalho em local de dificil acesso;

Il — 10% (dez por cento) sobre seu vencimento pelo exercicio de
regéncia de classe multisseriada com até 2 (duas) turmas;
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I11- 15% (quinze por cento) sobre seu vencimento pelo exercicio de
regéncia de classe multisseriada com mais de 2 (duas) turmas.

Paragrafo Unico — A verificacdo da dificuldade de acesso sera feita
levando-se em conta o trajeto entre a escola e a residéncia do membro do Magistério
dentro dos limites territoriais do Municipio de Quatis, desde que ndo haja transporte
oferecido pela Prefeitura.

Art. 26 — Os docentes que possuirem as habilitacdes abaixo
relacionadas perceberdo os seguintes adicionais:

I — habilitacdo em nivel de segundo grau acrescida de um ano de
estudos adicionais — 15% (quinze por cento);

Il — habilitacdo especifica de nivel superior de licenciatura plena —
35% (trinta e cinco por cento).

8 1° - Os adicionais a que se refere este artigo serdo calculados sobre
0 vencimento dos professores e em hipotese alguma serdo acumulaveis.

§ 2° - O comprovante do curso que habilita o servidor do Magistério a
receber um dos adicionais a que se refere este artigo é o documento expedido pela
instituicdo formadora, acompanhado do respectivo histérico escolar e do registro
profissional na forma da legislacdo em vigor.

SECAO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 27 — A jornada de trabalho do magistério sera de 20 (vinte) horas
semanais.

Paragrafo Unico — O tempo para planejamento das aulas, bem como
para realizacdo de atividades extra-classes, estd incluido na jornada de trabalho referida
no caput deste artigo.

Art. 28 — A jornada de trabalho do especialista de educagéo sera de 20
(vinte) horas semanais.
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SECAO VI
DAS FUNGCOES DE CONFIANGCA

Art. 29 — Os Cargos em Comissdo do Magistério Municipal,
acompanhados de seus simbolos e valores, sdo as constantes do Anexo V desta Lei.

Art. 30 — Os cargos de diretor e de vice-diretor escolares seréo
exercidos obrigatoriamente por servidores do Quadro do Magistério Municipal que
tenham habilitacdo especifica em Administracdo Escolar ou Orientacdo Educacional, ou
que atendam aos requisitos de formacéo previstos no art. 79, da Lei Federal n°® 5.692, de
11 de agosto de 1971, mediante o disposto no artigo 200, inciso Ill, da lei Organica
Municipal.

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

§ 22 - Competem ao vice-diretor as fun¢Ges administrativas da
unidade de ensino, participando, com o diretor, de todas as atividades que caracterizem o
processo aluno/escola.

Art. 31 — Em cada turno de funcionamento da escola, e sempre que 0
justificar a complexidade das tarefas, o diretor sera assistido por um vice-diretor,
conforme o previsto em regulamentacéo especifica.

Art. 32 — Em caso de vacancia ou auséncia do titular, a direcdo da
escola sera exercida interinamente pelo vice-diretor escolar, mediante designacdo do
Secretario Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes.

Art. 33 — O servidor do Magistério no exercicio do cargo de diretor
escolar estara dispensado de ministrar aulas.

SECAO VII
DAS FERIAS E DO AFASTAMENTO

Art. 34 — Os professores tem direito a 30 (trinta) dias de férias anuais
que deverdo ser usufruidas no periodo das férias escolares.

Paragrafo Unico — Além das férias regulamentares, o pessoal a que
se refere este artigo podera permanecer em recesso entre 0s periodos ativos fixados pelo
calendario escolar, dispensando de suas atribui¢fes, mas a disposicdo da Secretaria
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Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes, que poderd convoca-lo sempre que
necessario.

CAPITULO V
DOS MOTORISTAS

SECAO |
DOS ADICIONAIS

Art. 35 — Os motoristas que possuirem as habilitacdes abaixo
relacionadas, perceberdo os seguintes adicionais:

I — habilitacdo para conducdo de Ambuléncias e Caminhdes Carteira
de Motorista Profissional Categoria C — 15% (quinze por cento);

Il — habilitacdo para conducdo de Onibus e Carretas — Carteira
Profissional Categoria D — 30% (trinta por cento).

8 1° - Os adicionais a que se refere este artigo serdo calculados sobre
0 vencimento dos motoristas e em hipotese alguma serdo acumulaveis e incorporados.

§ 2° - As exigéncias para a percepgdo de quaisquer dos adicionais
acima sdo a Carteira Nacional de Habilitacdo, expedida pelo Conselho Nacional de
Transito, na Categoria correspondente e o efetivo exercicio do cargo, nos veiculos
respectivos.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 36 - Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
constituida por 3 (trés) membros.

Art. 37 — A Comissao sera presidida pelo Secretario Municipal de
Administracdo e Financas que indicard os demais membros, devendo, no entanto, dela
fazer parte um representante de classe dos servidores municipais.
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Art. 38 — Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional preceder
a avaliacdo de merecimento dos servidores, com base nos fatores constantes do Boletim
de Merecimento, objetivando a aplicacdo do instituto da progressdo do pessoal da
Prefeitura.

Art. 39 — A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera suas
organizacdes e forma de funcionamento regulamentadas em decreto a ser baixado pelo
Executivo Municipal.

Art. 40 — A Comissdo se reunird, anualmente no més de marco, a fim
de coordenar a apuracdo do merecimento dos servidores habilitados a progressao,
conforme o art. 16 desta Lei.

CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 41 — Os cargos integrantes do Quadro de Cargos da Prefeitura
estdo hierarquizados no Anexo IV desta Lei.

§ 1° - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta
de 6 (seis) padrbes de vencimentos designadas alfabeticamente de A a F, constantes do
Anexo VI desta Lei.

§ 2° - Os valores expressos na tabela constante do Anexo VI referem-
se a0 més de maio do corrente ano, com excecdo dos cargos de médico e dentista, que
foram alterados.

§ 3° - Os ajustes nos vencimentos a serem implementados repetirdo
sempre a politica de remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais nos niveis e padroes.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO
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Art. 42 — A lotacdo representa a forca de trabalho em seus aspectos
qualitativo ou quantitativo, necessaria ao desempenho das atividades de cada Secretaria
ou 6rgdo de igual nivel hierarquico da Prefeitura.

Paragrafo Unico — A lotacdo de cada um dos 6rgdos a que se refere
este artigo serd aprovada pelo Prefeito com base em programa de trabalho apresentado
pelo respectivo dirigente.

Art. 43 — O plano geral de lotacdo dos servidores da Prefeitura
Municipal sera aprovado por decreto do Prefeito, a partir das propostas setoriais de
lotacdo.

CAPITULO IX
DO TREINAMENTO

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

I — criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessarios ao
digno exercicio da funcédo publica;

Il — capacitar o servidor da Prefeitura para o desempenho de suas
atribuicdes especificas, orientando-o no sentido de obter os
resultados desejados pela administracdo;

111 — estimular o rendimento funcional, criando condi¢Bes propicias
para o constante aperfeicoamento dos servidores;

IV- integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas
atribuicoes as finalidades da administracdo como um todo.

CAPITULO X
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 45 — Os Cargos em Comissdo estdo ordenados por simbolos e
valores; constantes do Anexo V desta Lei.
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Art46- Extinto o oOrgdo da atual estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-a o cargo correspondente a sua chefia.

Art. 47 — As nomeacOes dos Cargos em Comissdo obedecerdo aos
seguintes critérios:

I — Os Secretarios e demais titulares de igual nivel hierarquico sdo de
livre nomeacdo e exoneracao do Prefeito Municipal;

Il — Os dirigentes de unidade de nivel hierarquico inferior ao de
Secretario ou equivalente serdo nomeados pelo Prefeito, por
indicacdo de respectivo Secretario ou titular de érgdo de igual
escaldo hierarquico.

Art. 48 — O Prefeito Municipal, ao prover os Cargos em Comissao,
deverd faze-lo de forma que, na medida possivel, 50% (cingienta por cento) de suas
vagas sejam ocupadas por servidores publicos municipais.

Art. 49 — O servidor dos quadros da Prefeitura designados para Cargo
em Comissao recebera, sob a forma de gratificacdo, a diferenca entre a remuneracao do
seu cargo permanente e a remuneracdo do Cargo em Comissdo, podendo optar pela
percepcdo de remuneracdo do Cargo Permanente.

8 1° - A gratificacdo, a que se refere este artigo, ndo serd, para efeito
algum, incorporada ao vencimento do servidor, que somente a percebera enquanto estiver
no efetivo exercicio do Cargo em Comissao.

8 2° - Regressando ao seu Cargo de origem, o servidor voltard a

perceber o vencimento correspondente ao mesmo.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 50 — Dentro de 90 (noventa) dias contados da vigéncia desta Lei, 0
Prefeito regulamentara por ato proprio a progressao.
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Art. 51 — A cada ano, ap6s definida a proposta orcamentaria da
Prefeitura, serdo baixados, pelo Prefeito, os critérios de concessdo de progressao,
propostos pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.

Paragrafo Unico — Os critérios mencionados no caput deste artigo
definirdo, tendo em vista as disponibilidades orcamentarias, os quantitativos de
progressdes possiveis e a sua distribuicdo por cada classe.

Art. 52 — Fica o Executivo Municipal autorizado a abrir crédito
suplementar para atender as despesas decorrentes da implantacéo da presente Lei.

Art. 53 — Integram a presente Lei os Anexos de | a VII.

Art. 54 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢es em contrario, especialmente a Lei n° 073, de 21 de novembro de

1994.

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATIS, 12 de agosto de 1996.

JOSE LAERTE D’ELIAS
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE CARGOS

FI.01
GRUPO OPE DENOMINACAO DA NIVEL DE QUANTID. CARGA
RACIONAL CLASSE VENCIMENTO CARGOS HORARIA
SEMANAL
APOIO Auxiliar Administrativo " 15 44 h
ADMINIS- | Agente Administrativo v 15 44 h
TRATIVO | Assistente Administrativo \ 10 44 h
CONTABIL E | Auxiliar de Contabilidade v 05 44 h
FINANCEIRO | Técnico de Contabilidade \ 02 44 h
PROCESSA- | Operador de Computador v 02 44 h
MENTO DE |Programador \ 01 44 h
DADOS
FISCALIZA- |Fiscal de Saude \ 02 44 h
CAO Fiscal de Urbanismo \Y; 02 44 h
Fiscal Tributario \ 02 44 h
SERVICOS | Servente I 60 44 h
GERAIS Continuo 1 08 44 h
Cozinheiro I 15 44 h
Telefonista 1 02 30h
Vigia 1 26 44 h
Guarda Municipal 1 26 44 h
SERVICOS | Técnico de Enfermagem \ 04 44 h
MEDICOS E | Auxiliar de Enfermagem " 12 44 h
SOCIAIS | Técnico de Radiologia \ 02 30h
Auxiliar de Radiologia i 02 30h
Técnico de Laboratorio \Y 02 44 h
Auxiliar de Laboratorio " 04 44 h
Monitor I 02 44 h
Recreador i 02 44 h
Técnico de Higiene \Y 05 44 h
Dental
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ANEXO |

CONTINUACAO

F1.02
GRUPO OPE DENOMINACAO DA NIVEL DE QUANTID. CARGA
RACIONAL CLASSE VENCIMENTO CARGOS HORARIA
SEMANAL
APOIO A | Secretario Escolar \ 05 44 h
EDUCACAO | Inspetor de Alunos 1 05 44 h
Auxiliar de Biblioteca " 08 44 h
Inst. de Corte e Costura " 02 44 h
Professor P 120 20.00 h
TRANSPOR | Motorista " 15 44 h
TES Tratorista " 03 44 h
Operador de Méaqg.Pesadas [\ 04 44 h
OPERACIO |Auxiliar de Obras e
NAL Servicos Publicos I 60 44 h
Auxiliar de Tratamento de
Agua e Esgoto Il 02 44 h
Manilheiro 1 02 44 h
Operador de Bombas 1 02 44 h
Operador de Elevatoria " 02 44 h
Operador de ETA v 02 44 h
Coletor de Lixo I 20 44 h
Jardineiro I 03 44 h
Tratador de Animais I 02 44 h
Ajudante de Man.Reparos 1 12 44 h
Tec. Manutencdo Reparos I 12 44 h
Eletricista de Manutencéo " 01 44 h
Eletricista v 01 44 h
Topdgrafo \ 01 44 h
Nivelador v 01 44 h
Auxiliar de Topografia I 02 44 h
Técnico Agricola \Y 02 44 h
Técnico em Quimica \Y/ 02 44 h
Leiturista de Hidrémetro 1 02 44 h
Mestre de Obras \Y/ 02 44 h
Desenhista i 02 44 h
Coveiro I 03 44 h
Encarregado de Turma i 06 44 h
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ANEXO |

CONTINUACAO

F1.03
GRUPO OPE DENOMINACAO DA NIVEL DE QUANTID. CARGA

RACIONAL CLASSE VENCIMENTO CARGOS HORARIA
SEMANAL

NIVEL Assistente Social NS-1 02 20 h

SUPERIOR |Bibliotecério NS-1 01 20 h

Contador NS-1 01 20 h

Enfermeiro NS-1 02 20 h

Especialista em Educacéo NS-1 08 20 h

Farmacéutico Bioguimico NS-1 01 20 h

Fisioterapeuta NS-1 02 20 h

Fonoaudidlogo NS-1 02 20 h

Médico NS-2 20 20 h

Médico Veterinario NS-1 02 20 h

Nutricionista NS-1 04 20 h

Odontologo NS-2 10 20 h

Psicologo NS-2 03 20 h

Terapeuta Ocupacional NS-1 01 20 h

Consultor Técnico NS-1 05 20 h
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ANEXO II FI..04

PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE CARGOS

CLASSE NIVEL QUANTIDADE
ATENDENTE DE i 03
ENFERMAGEM
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FI.05

ANEXO 111

REPRESENTACAO GRAFICA DA HIERARQUISACAO DOS EMPREGOS
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FI1.06
| 11 i v V
Grupo 1
Administrativo
Contabil e
Financeiro
Auxiliar
Administrativo
Agente
Administrativo
Assistente

Administrativo

Auxiliar de
Contabilidade

Técnico
Contabilidade
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FI1.07
| 1 i v V
Grupo 2
Processamento
de
Dados
Operador
de
Computador
Programador
| I i v V
Grupo 3
Fiscalizacéo
Fiscal de
Saude
Fiscal de
Urbanismo
Fiscal
Tributério
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FI1.08

Grupo 4
Servicos
Gerais

Servente
Continuo
Cozinheiro
Telefonista
Vigia
Guarda
Municipal
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FI1.09
| 1 1 v V
Grupo 5
Servicos
Meédicos
Sociais
Técnico de
Enfermagem
Auxiliar de
Enfermagem
Técnico de
Radilogia
Auxiliar de
Radiologia
Técnico de
Laboratério
Técnico de
Higiene
Dental
Auxiliar de
Laboratério
Monitor
Recreador
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FI1.10
| 1 1 v V
Grupo 6
Servicos de
Apoio a
Educacéo
Secretario
Escolar
Inspetor de
Alunos
Auxiliar de
Biblioteca
Instrutor de
Corte e
Costura
| 1 1 v V
Grupo 7
Transportes
Motorista
Tratorista
Operador de
Magquinas
Pesadas
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FI.11
I 1 11 v
Grupo 8
Operacional
Auxiliar de
Obrase
Servicos
Publicos
Coletor de
Lixo
Jardineiro
Tratador de
Animais
Auxiliar de
Tratamento
de agua e
Esgoto
Manilheiro
Operador de
Bomba
Ajudante de
Manutencéao
e Reparos
Operador de
Elevatoria
Técnico de
Manutencao
e Reparos
Eletricista | Operador
de de ETA
Manutencao
Eletricista
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Topografo
| 1 i v V
Continuacao
Grupo 8
Operacional
Nivelador
Auxiliar de
Topografia
Técnico
Agricola
Técnico em
Quimica
Leiturista de
Hidrémetro
Mestre de
Obras
Desenhista
Coveiro
Encarregado
de Turma

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ




Camara Municipal de Quatis
Estado do Rio de Janeiro

FI.13

Grupo 9
Nivel Superior

Assistente Social

Bibliotecéario

Contador

Enfermeiro

Especialista em
Educacéo

Farmacéutico
Bioquimico

Fonoaudidlogo

Médico Veterinario

Nutricionista

Terapeuta
Ocupacional
Consultor
Técnico
Médico
Odontologo
Psicélogo
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Fl.14

ANEXO IV

HIERARQUISACAO DAS CLASSES DE EMPREGOS ORDENADAS
POR NIVEIS SALARIAIS
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FI.15

Hierarquizacao das Classes de Empregos Ordenadas por niveis salariais

NIVEL DENOMINACAO DAS CLASSES
Servente
Auxiliar de Obras e Servicos Publicos
Jardineiro
I Coveiro

Tratador de Animais
Coletor de Lixo
Cozinheiro

Vigia

Ajudante de Manutencéo e Reparos
Auxiliar de Topografia

Continuo

Inspetor de Alunos

I Guarda Municipal

Leiturista de Hidrémetro
Telefonista

Monitor

Auxiliar de Tratamento de Agua e Esgoto
Manilheiro

Operador de Bombas

Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Biologia
Auxiliar de Laboratorio
Desenhista

Il Tratorista

Recreador

Instrutor de Corte e Costura
Técnico de Manutencdo e Reparos
Eletricista de Manutengéo
Motorista

Encarregado de Turma
Operador de Elevatoria
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Anexo IV — Continuacdo

FI.16

NIVEL

DENOMINACAO DAS CLASSES

Operador de Computador
Nivelador

Agente Administrativo
Auxiliar de Contabilidade
Operador de Méaquinas Pesadas
Eletricista

Operador de ETA

Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade
Programador

Fiscal de Saude

Fiscal Urbanismo

Fiscal Tributario

Técnico de Enfermagem
Técnico de Radiologia
Técnico de Laboratério
Técnico de Higiene Dental
Secretario Escolar
Topdgrafo

Técnico Agricola
Técnico em Quimica
Mestre de Obras

NS |

Assistente Social
Bibliotecario

Contador

Enfermeiro

Especialista em Educacéo
Farmacéutico Bioguimico
Fisioterapeuta
Fonoaudidlogo

Médico Veterinario
Nutricionista

Terapeuta Ocupacional
Consultor Técnico

NS I

Médico
Odontologo
Psicologo
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FI.17

ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTO

CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLOS VENCIMENTOS R$
CC-1 726,60
CC-2 432,33
CC-3 363,28
CC-4 290,64
CC-5 217,96
CC-6 145,30
CC-7 112,00
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RELACAO DOS CARGOS EM COMISSAO - SECRETARIOS

COM SIMBOLOS

FI.18

SECRETARIOS SIMBOLO

Chefe de Gabinete do Prefeito CC-1
Procurador Geral do Municipio CC-1
Coordenador de Planejamento Governamental CC-1
Secretario Municipal de Administracdo e Financgas CC-1
Secretario Municipal de Educacéo, Cultura e Esportes CC-1
Secretario Municipal de Saude e Agdo Social CC-1
Secretario Municipal de Obras, Urbanismo e Ser. CC-1
Publicos

CC-1

Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e
Econbmico
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F1.19
CARGOS EM COMISSAO
ORDENADOS POR SIMBOLOS E QUANTIDADES
ORGAO CARGOS SIMBOLO| N°DE
CARGOS
- Assessor de Imprensa e Relagdes
Publicas CC-3 01
- Assessor de Gahinete CC-3 02
- Assistente de Gabinete CC-4 02
GABINETE - Auxiliar de Gabinete CC-5 02
DO
PREFEITO - Comandante da Guarda CC-2 01
Municipal
CC-4 01
- Inspetor Geral da Guarda
CC-3 01
- Chefe da Divisdo de Meio
Ambiente CC-5 01
- Administrador Distrital de Sdo CC-5 01
Joaquim
CC-5 01
- Administrador Distrital de
Falcdo
- Motorista do Prefeito
PROCURADORIA
GERAL DO - Assistente da Procuradoria CC-4 01
MUNICIPIO
- Diretor do Departamento de
Recursos Humanos CC-2 01
- Diretor do Departamento de
SECRETARIA Material, Patr. e Servigos CC-2 01
MUNICIPAL DE Auxiliares
ADMINIS- cC-2 01
TRACAO E - Diretor do Departamento de
FINANCAS Tributos CC-2 01
CC-3
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Diretor do Departamento 02
Financeiro CC-3
01
Assessor Técnico ao Secretario CC-3
01
Encarregado de Compras
Encarregado de Patr.
Almoxarifado
ANEXO V F1.20
CARGOS EM COMISSAO
ORDENADOS POR SIMBOLOS E QUANTIDADES
ORGAO CARGOS SIMBOLO| N°DE
CARGOS
Encarregado Geral da Fiscalizacéo CC-3 01
Encarregado de Protocolo e CC-4 01
Arquivo
CC-4 03
Assistente de Contabilidade
SECRETARIA CC-4 01
MUNICIPAL DE Assistente de Tesouraria
ADMINIS- CC-4 01
TRAGAOE Fiscal Geral de Tributos
FINANCAS CC-5 04
Assistente Técnico ao
Departamento Financeiro CC-6 10
Agentes de Servicos Gerais
Diretor do Departamento de CC-2 01
Ensino
CC-2 01
Diretor do Departamento Técnico
de Educacdo CC-2 01
Diretor do Departamento de
Esportes CC-2 01
Diretor do Departamento de CC-2 01
SECRETARIA Cultura
MUNICIPAL DE CC-3 01
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EDUCACAO, Diretor do Departamento de
CULTURAE Material e Patriménio CC-3 04
ESPORTES Assessor Técnico ao Secretario
CC-4 04
Diretor de Escola “A”
CC-4 01
Diretor de Escola “B”
CC-4 01
Coordenador de Ensino de Pré
Escola CC-4 03
Coord. Ensino Classe CC+4 03
Alfabetizacdo
CC-4 04
Coordenador de Ensino 12 a 42
série
Coordenador de Ensino 52 a 82
série
Vice-Diretor de Escola “A”
ANEXO V Fl.21
CARGOS EM COMISSAO
ORDENADOS POR SIMBOLOS E QUANTIDADES
ORGAO CARGOS SIMBOLO| N°DE
CARGOS
Coordenador de Turno CC4 12
Coordenador de Educacéo Fisica CC-4 02
Coordenador de Escolas Rurais CC-4 01
SECRETARIA Coordenador do Setor Nut. CC-4 01
MUNICIPAL DE Escolar
EDUCACAO, CC-5 05
CULTURAE Diretor de Escola “C”
ESPORTES CC-5 04
Assistente Técnico Dep. Cultura
CC-5 04
Assistente Técnico Dep. Esportes
CC-5 02
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Assistente Técnico Dep. Mat.
Patr.

- Diretor do Dep. Atencédo Primaria CC-2 01
- Diretor do Dep. Saude Coletiva CC-2 01
- Diretor do Dep. Controle e CC-2 01
Avaliacéo
CC-2 01
- Diretor do Dep. De Acéo Social
SECRETARIA CC-2 01
MUNICIPAL - Diretor do Dep. Administrativo
DE SAUDE E CC-2 01
ACAO SOCIAL - Assessor Consultivo
CC-3 01
- Coordenador do Fundo Mun.
Saude CC-3 01
- Coordenador Médico CC-3 01
- Coordenador Odontoldgico CC-3 01
- Coordenador Enfermagem CC-4 01
- Coordenador Fisioterapia CC-4 01
- Coordenador Farmacia
ANEXO V Fl.22
CARGOS EM COMISSAO
ORDENADOS POR SIMBOLOS E QUANTIDADES
ORGAO CARGOS SIMBOLO| N°DE
CARGOS
- Coordenador de Vigilancia CC-4 01
Sanitéria
CC-4 01
- Coordenador Controle de
Zoonose CC-4 01
SECRETARIA - Auditor Técnico/SUS CC-4 01
MUNICIPAL : : cCud 01
DE SAUDE E - Auditor Hospitalar
AGAO SOCIAL - Coordenador Assisténcia Social CC-4 01
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- Coordenador Programas CC-5 01
- Encarregado Almoxarifado CC-5 01
- Encarregado CC-5 01
Expediente/Patriménio
CC-5 01
- Encarregado Cobranca Estatistica
- Encarregado de Recursos
Humanos
- Diretor do Dep. de Servicos CC-2 01
Urbanos
SECRETARIA CC-2 01
MUNICIPAL - Diretor do Dep. de Obras
DE OBRAS Publicas CC-2 01
URBANISMO
E SERVICOS - Diretor do Dep. Urbanismo CC-2 01
PUBLICOS - Diretor do Dep. de Aguae Esgoto |  CC-4 01
- Fiscal Geral de Obras e Posturas CC-4 02
- Encarregado de Obras CC-4 06
- Encarregado de Servicos Urbanos CC-4 03

- Assistente Técnico ao Secretario

SECRETARIA - Diretor do Dep. de Agricultura CC-2 01
MUNICIPAL DE

DESENVOLVIMEN-

TO RURAL E - Diretor do Dep. Abastecimento CC-2 01
ECONOMICO
- Encarregado de Manut. Estr. CC-4 01
Vicinais
CC-4 01

- Assistente Técnico ao Secretario

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ




Camara Municipal de Quatis
Estado do Rio de Janeiro

ANEXO VI FI.23
TABELA SALARIAL
GRUPO TECNICO - AUXILIAR
Maio/96 _
NIVEIS PADROES
A B C D E F

| 112,00 115,91 124,02 132,70 141,99 151,93
1 145,30 155,47 166,35 177,99 190,45 203,78
11 205,23 219,60 234,97 251,42 269,02 287,85
v 256,56 274,52 293,74 314,30 336,30 359,84
\Y 307,89 329,44 352,50 377,17 403,57 431,82
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Fl.24
ANEXO VI
TABELA SALARIAL
MAGISTERIO
Variacdo: 7.0%
Maio/96
NIVEL PADROES
A B C D E F G H I J

P 277,20|296,60| 317,36 | 339,57 | 363,34 | 388,77 | 415,98 | 445,10 | 476,26 | 509,60
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ANEXO VII

DESCRICOES DE CLASSES
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Fl.26

GRUPO APOIO ADMINISTRATIVO, CONTABIL E FINANCEIRO
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1 - Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 — Descricdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a executar sob
superviséo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;

- datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- arquivar processos, Leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢édo de acordo com as normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com 0s
documentos de entrega;

- receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e 0s
documentos originais;

- elaborar, sob orientag&o, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
Necessarios;

- fazer célculos simples;

- executar outras atribuicoes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

- Instrucdo — primeiro grau completo.
5 — Recrutamento:

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

- Progressao — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

2 — Descricéo Sintética: Compreende 0s empregos gue se destinam a executar tarefas de
apoio administrativo que envolvam maior grau de complexidade e requeiram certa
autonomia.

3 — Atribuicdes Tipicas:

redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais
e outros significativos para o 6rgao;

datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;
operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

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

coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

interpretar Leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos da administracéo
geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral,

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

realizar sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicao de material;

orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de suprimentos;

prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de iméveis e estabelecimentos
comerciais de que o Municipio possa recolher tributos;

controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade
de ressuprimento dos estoques;

colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizacdo dos servigos nas
unidades da Prefeitura;

orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuigdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrugéo — segundo grau completo.
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- Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:
- Interno — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2 — Descricdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a executar e
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de diversas
areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de
autonomia e envolvam coordenagao e supervisao.

3 — Atribuicdes Tipicas:

elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administracao;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagéo de servigos e rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura;

auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assunto de maior complexidade;

orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracéo;

colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando
0s papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineracdo, de
acordo com as normas que regem a matéria;

orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrugédo — segundo grau completo.
Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Progressdo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

Fls.30

1 - Classe: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

2 — Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a executar tarefas
auxiliares na area contabil.

3 — Atribuicdes Tipicas:

classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacGes
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

preparar relacdo de cobranca e pagamentos realizados pela Prefeitura, efetuando
os saldos, para facilitar o controle financeiro;

averbar e conferir os documentos contébeis;

auxiliar na reviséo e elaboracédo do plano de contas da Prefeitura;

escriturar as contas correntes diversas;

examinar empenhos e despesas e a existéncia de saldos nas dotacdes;

auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes de receita;

conferir documentos de receita, despesa e outros;

fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando erros quando forem detectados e realizando a correc&o;

fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

coligir e ordenar os dados para elaboragéo do balanco final;

executar e supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contébeis;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrucdo — segundo grau completo.
Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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fls.31

1 - Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

2 — Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da
Prefeitura.

3 — Atribuicdes Tipicas:

organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das
operacgOes realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura;

acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacoes;
proceder a anélise contabil-financeira e patrimonial da Prefeitura;

orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes
contabeis;

elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira da Prefeitura;

coordenar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area de atuacdo e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servigos contébeis;

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

organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrucdo — Curso de Técnico de Contabilidade e registro no C.R.C.
Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.
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5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Fls.33

1 - Classe: OPERADOR DE COMPUTADOR

2 —

Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a operar

computadores, acionando programas béasicos e aplicativos, identificando e

recuperando falhas operacionais, bem como atender as solicita¢cdes dos usuarios.

3 — Atribuicdes Tipicas:

analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios ao
processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros;

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

digitar os dados de entrada, observando os programas em execucdo, detectando
problemas ou falhas na execucéo das tarefas e providenciando solugoes;

manter cdpias de seguranca dos sistemas e informacdes existentes;

emitir relatorios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas
preestabelecidas;

prestar orientacBes aos usuarios dos sistemas e programas utilizados pela
Prefeitura;

tomar os cuidados e providéncias de conservacdo e manutencdo recomendados
pelos fabricantes dos equipamentos;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

segundo grau completo, acrescido de curso de Operador de Computador.
Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: PROGRAMADOR

2 — Descricdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a elaborar, codificar,
testar e acompanhar a implantacdo de programas de processamento de dados, de
acordo com as instruces e especificacdes definidas pela equipe de analise.

3 — Atribuicdes Tipicas:

analisar as especificacbes e instrucOes recebidas acerca dos objetivos dos
programas, verificando a natureza e a fonte de dados, bem como o0s recursos a
serem utilizados;

elaborar fluxogramas, preparando a organizacdo logica das seqliéncias de
instrugdes dos programas para definicéo de rotinas operacionais;

definir os formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectivos programas;
transformar, através de codificacdo propria, as instrucbes descritas em
fluxogramas em linguagem previamente definida para a operacionalizagdo dos
programas;

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

elaborar manual de operagdo de programas, contendo instrucdes para ativacdo e
outras especificas a cada rotina operacional,

orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrucdo — segundo grau completo acrescido de Curso de Programacao ou Curso
de Programacdo em nivel de segundo grau.

Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



o 49 Camara Municipal de Quatis
===, Estado do Rio de Janeiro
Tned

S
—5 ]

GRUPO FISCALIZACAO

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



Estado do Rio de Janeiro

g +l) Cdmara Municipal de Quatis
§ Ny

it

Fls.36

1 - Classe: FISCAL DE SAUDE

2 — Descrigdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a executar trabalhos
de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitéria.

3 — Atribuicdes Tipicas:

inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publicos, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;
proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condigdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condigfes de higiene das instalagdes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

colher amostras de géneros alimenticios para anélise em laboratério, quando for o
caso;

providenciar a interdi¢do da venda de alimentos improprios ao consumo;
providenciar a interdicdo de pocilgas e galinheiros que estejam instalados em
desacordo com as normas constantes do Cadigo de Posturas do Municipio;
inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de andlises clinicas, farmécias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das
instalacdes;

comunicar as infragOes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder
as devidas autuacdes de interdigdes inerentes a funcéo;

orientar o comércio e a indudstria quanto as normas de higiene sanitaria;

elaborar relatérios das inspecdes realizadas;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrugédo — 2° grau completo
Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Fls.37
1 - Classe: FISCAL DE URBANISMO

2 — Descricgdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a orientar e fiscalizar
o0 cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem as posturas municipais,
obras publicas e particulares, saneamento, meio ambiente e a operacdo das unidades
de abastecimento no Municipio.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a
obras publicas e particulares;

- verificar imdveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitérias e o estado de conservacdo das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessédo de habite-
se;

- verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que néo
estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo com
0 autorizado;

- embargar construgdes clandestinas, irregulares e ilicitas;

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

- verificar a colocacdo de andaimes nas obras em execugdo, bem como a carga e
descarga de material na via publica;

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

- acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias
realizadas em sua jurisdicao;

- inspecionar a execucdo de reformas de préprios municipais;

- verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relacdo aos violadores das Leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares; realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou
apuracao de denuncias e reclamacdes;

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

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e
dos servigos que prestam;

- exercer acdo fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas
em Leis ou em regulamentos especificos;
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- organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a
interpretacdo da legislagdo com relacdo ao meio ambiente;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da
fiscalizacdo externa;

- emitir pareceres em processos de concessdao de licencas para localizacdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracéo
de recursos ambientais;

- acompanhar a conservacao da flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as ac¢6es desenvolvidas e/ou verificando o andamento de
praticas, para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de protecao
ambiental;

- instaurar processos por infracao verificada pessoalmente;

- participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracao de
denuncias e reclamacdes;

- realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes
efetuadas;

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

- redigir memorando, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos
de fiscalizacdo executados;

- formular criticas e propor sugestfes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos
de fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

- procede a fiscalizacdo nas unidades de abastecimento municipais, inspecionando
0s produtos quanto ao preco e a qualidade, para fazer cumprir as normas relativas
a comercializacdo de alimentos;

- elaborar periodicamente mapas, graficos, tabelas, relatérios e outros documentos
demonstrativos, indicando dados e informac6es relativos ao volume de produtos
comercializados, precos cobrados e movimento de consumidores, a fim de
fornecer subsidios para previsdes de consumo, bem como para efeito de controle
do 6rgéo;

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

- auxiliar na execucdo de tarefas de apoio administrativo aos programas de
abastecimento comunitario, mantendo o cadastro de fornecedores atualizados,
realizando levantamentos de precos e analisando a qualidade dos produtos;

- auxiliar nos servicos de informacdo e defesa do consumidor, recebendo e
verificando dendncias, de acordo com a legislacdo em vigor;

- executar tarefas auxiliares na organizacao das unidades de abastecimento;

- participar de equipe de fiscalizagdo para inspecdo nos equipamentos de
comercializacéo;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para Admissao:

- Instrucdo — 2° grau completo
- Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.
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5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.
Fls.38

1 - Classe: FISCAL TRIBUTARIO

2 — Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a orientar e
esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes legais referentes
ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegagéo.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da
fiscalizagdo externa;

- fazer cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e 0
controle do recebimento dos tributos;

- verificar, em estabelecimentos comerciais e industriais, a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica;

- verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

- investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;

- fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagOes efetuadas;

- informar processos referentes a avaliagdo de imoveis;

- lavrar autos de infracéo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita,
fianca, responsabilidade, intimacéo e documentos correlatos;

- propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

- promover o langamento e a cobranca de contribui¢cGes de melhoria , conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

- propor medidas relativas a legislacéo tributéria, fiscalizacao fazendaria e
administracao fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

- orientar e treinar os servidores que o0 auxiliam na execuc¢éo das tarefas tipicas da
classe;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para Admissao:

- Instrucdo — curso de Técnico de Contabilidade, em nivel de segundo grau.
- Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.
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5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

GRUPO SERVICOS GERAIS
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1 - Classe: SERVENTE

2 — Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a executar Servicos
de limpeza e arrumacao nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no
preparo de refeicoes.

3 — Atribuicdes Tipicas:

limpar e arrumar as dependéncias e instala¢fes de edificios publicos municipais, a
fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-0s
de acordo com as determinacdes definidas;

percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portbes, bem como ligando e desligando pontos de ilumina¢do, maquinas e
aparelhos elétricos;

preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;

lavar copos, Xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

auxiliar no preparo de refeicdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;
preparar lanches, mamadeiras e outras refeicdes simples, segundo orientacdo
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;
lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das mesmas, bem
como proceder ao controle da entrada e saida das peds na lavanderia;

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposicédo, quando for o caso;

manter arrumado o material sob sua guarda;

comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

executar outras atribuigdes afins;

auxiliar na construcdo de palanques, andaimes e outras obras;

executar outras atribuigdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrugéo — alfabetizado
Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.

5 — Recrutamento:
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Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

Fls.41

1 — Classe: CONTINUO

2 — Descricdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a auxiliar na
execucdo de servigos administrativos simples, operar maquinas duplicadoras e
realizar pequenos mandatos externos.

3 — Atribuic@es Tipicas:

recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-0s por destinatario, observando o nome e a localizacgéo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

auxiliar na execucdo de servicos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisicdes, transportando-os e
guardando-os em local apropriado;

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

auxiliar na execucdo de servicos simples de escritorio, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeracdo de correspondéncias, entre outros;
executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de
pequena monta;

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

duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-
a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicacdo, anotando em formulario
préprio o nimero de matrizes e de cdpias efetuadas e o setor solicitante;

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

zelar pela manutencéo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
executar outras atribuigdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrugéo — alfabetizado
Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



Estado do Rio de Janeiro

g +l) Cdmara Municipal de Quatis
3 e, iy |

it

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

Fls.42

1 - Classe: COZINHEIRO

2 — Descricdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a preparar e distribuir
refeicbes para atender aos programas alimentares executados pela Prefeitura

Municipal, bem como executar servicos de limpeza e arrumacao na cozinha.

3 — Atribuic@es Tipicas:

preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando 0s
alimentos, de acordo com orientacao recebida;

verificar o estado de conservacao dos alimentos, separando 0s que ndo estejam em
condicdes adequadas de utilizacédo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢des
preparadas;

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

registrar, em formularios especificos, o0 niamero de refei¢Ges servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

requisitar material e mantimentos, quando necessario;

receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;

auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferacdo de insetos;

limpar e arrumar as dependéncias e as instalacdes das unidades de trabalho a fim
de manté-las nas condi¢des de asseio requeridas;

anotar em formulario proprio a quantidade recebida e a consumida de géneros
alimenticios, para subsidiar controles e levantamentos estatisticos;

zelar pela conservagéo e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza;
executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrugéo — alfabetizado
Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio da atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



Estado do Rio de Janeiro

g +l) Cdmara Municipal de Quatis
§ Ny

it

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

Fls.43

1 - Classe: TELEFONISTA

2 — Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a operar mesa
telefénica, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais.

3 — Atribuic@es Tipicas:

atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as ligagbes com
0s ramais solicitados;

efetuar ligagOes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacéo;

anotar dados sobre ligagGes interurbanas e internacionais completadas, registrando
nome do solicitante e do destinatério, duragcdo da chamada e tarifa correspondente;
manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-0s com
as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para auxiliar
na operagdo da mesa e prestar informacdes aos usuarios internos e externos;
atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Prefeitura e
procurar prestar informacdes de carater geral aos interessados;

anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para
oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;

comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

impedir aglomeracao de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as
operacdes nao sejam perturbadas;

zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrugé&o — primeiro grau completo.
Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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- Progressao — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

Fls.44

1 - Classe: VIGIA

2 — Descricao Sintética: Compreende os empregos que se destinam a exercer a vigilancia
de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidades.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, centros de
esportes, escolas, obras em execucdo e edificios onde funcionam reparticGes
municipais;

- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e areas
adjacentes, verificando as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso se estao
fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais,
prestando informac6es e efetuando encaminhamentos, examinando autorizaces,
para garantir a seguranca do local;

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

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

- vigiar materiais e equipamentos destinados a obra;

- praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios puablicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessaria;

- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

- contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

- zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- executar outras atribuicoes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

- Instrucdo — quarta série do primeiro grau.
- Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.
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5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

Fls.45

1 - Classe: GUARDA MUNICIPAL

2 — Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a fazer, sob
supervisao, o policiamento de edificios e logradouros publicos municipais.

3 — Atribuic@es Tipicas:

fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracdes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;
fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais, examinando, conforme o0 caso, as autorizagbes para ingresso,
impedindo a entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais situacOes
suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranca do local;
fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calcadas, pracas e outros
locais sob sua jurisdicéo;

policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura, a fim de
evitar depredacdes, roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer
outro tipo de agressdo ao patrimonio municipal;

alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia a que lhes
possa trazer prejuizo ou perigo;

prestar informacdes e socorrer populares, quando solicitado;

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

articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de
irregularidades na area sob sua jurisdicao;

acompanhar os Suinspetores da Guarda no desempenho de suas missoes;

registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condic¢des de
uso, bem como pela guarda e conservacao dos objetos necessarios ao exercicio de
suas atividades, como revolver, cassetete e outros;

executar outras atribuices afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrucéo — quarta série do primeiro grau e curso de treinamento na Policia.
Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.
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5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progressao — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.

Fls.
46

7 — Outros requisitos:
- Nocéo de técnicas de relagdes humanas aplicadas a sua area de atuacao;
- Conhecimento de técnicas de defesa pessoal.
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Fls.48

1 - Classe: TECNICO DE ENFERMAGEM

2 — Descricao Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a orientar o pessoal
auxiliar quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar
as de maior complexidade e auxiliar enfermeiros em suas atividades especificas.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- prestar, sob orientacdo do enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamentos aos clientes;

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

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

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientacdo médica ou de enfermagem;

- orientar os pacientes em assuntos de sua competéncia;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervengdes cirdrgicas;

- aplicar injecbes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescri¢cdo
médica;

- organizar os consultérios médicos de acordo com a especialidade a qual se
destinam, provendo-0s com 0s respectivos materiais e instrumentais pertinentes;

- auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando
o instrumental necessario, conforme instrucdes recebidas;

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

- auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagéo sanitéria;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacéo,
investigacdes, bem como auxiliar na promocdo e protecdo da saude de grupos
prioritarios;

- participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas,
gestantes e outros);

- aplicar vacinas e injecGes em criancas e adultos;
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preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos procedimentos executados,
para possibilitar controle periddico da prestacdo dos servicos executados pela
unidade;

participar de campanhas de vacinacéo;

controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de consumo em
ambulatorios, verificando nivel de estoque para, oportunamente, solicitar
ressuprimento;

auxiliar no atendimento a populacdo em programas emergenciais;

supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos recintos, bem como zelar pela
conservacdo dos equipamentos que utiliza;

manter o local de trabalho limpo e arrumado;

auxiliar os enfermeiros em suas atribuicdes ndo privativas;

controlar o crescimento e desenvolvimento de criangas, anotando pesos e medidas
em ficha prépria para entregar ao medico ou ao enfermeiro;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrugdo — Curso de Técnico de Enfermagem e registro no COREN.
Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Fls.49

1 - Classe: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

2 — Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas auxiliares de enfermagem, conforme as diretrizes estabelecidas
para o servico, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados, conforme orientacdo médica de enfermagem;

- aplicar injecBes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescri¢cdo
médica;

- aplicar vacinas, segundo orientacdo superior;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando horarios e doses
prescritos pelo médico responsavel;

- verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsacédo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

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

- preparar pacientes para consultas e exames;

- lavar e esterilizar instrumentos meédicos e odontoldgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados e procedimentos adequados;

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

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
médicos, odontoldgicos e de ambulatorio, a fim de solicitar reposicéo, quando
necessario;

- fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacéo estabelecida.
Para atender a pacientes e coletar dados de interesse médico;

- participar de campanha de vacinagao, reunides de gestantes e outros programas de
atendimentos coletivo;

- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e procedimentos
executados, para possibilitar controle estatistico dos servicos prestados;
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- atuar no controle do tempo de aplicagdo de métodos terapéuticos;

- auxiliar no atendimento da populacdo em programa de emergéncia;
- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- executar outras atribuicdes afins.

N
|

Requisitos para Admisséo:

- Instrucdo — Curso de Auxiliar de Enfermagem em nivel de primeiro grau,
acrescido de registro no COREN.

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

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso puablico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Fls.50

1 - Classe: TECNICO DE RADIOLOGIA

2 — Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a executar exames
radiolégicos, sob supervisdo de médicos especialista, através da operacdo de
equipamentos de raios X.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia
requisitada pelo médico, e colocé-los no chassi;

- posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizacao da
area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

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

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

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

- encaminhar a radiografia, ja revelada, ao médico responsavel, efetuando as
anotacdes e registros necessarios;

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

- zelar pela conservacédo dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuicoes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

- Instrucdo —segundo grau completo , acrescido de curso técnico especifico com
duragéo superior a 1 (um) ano.
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Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

Fls.51

1 - Classe: AUXILIAR DE RADIOLOGIA

2 — Descricdo Sintética: Compreende 0s empregos que se destinam a desenvolver
atividades auxiliares de radiologia , preparando os pacientes a serem radiografados,
ajudando na revelagédo dos filmes e zelando pela limpeza e conservacdo dos materiais
e equipamentos radioldgicos.

3 — Atribuicdes Tipicas:

carregar e descarregar chassis, colocando ou retirando os filmes, de acordo com as
instrucdes dos técnicos de radiologia;

preparar 0s pacientes a serem radiografados, orientando-os e ajudando-os que for
necessarios;

operar maquinas reveladora , de acordo com instrugdes recebidas, empregando 0s
produtos quimicos necessarios, a fim de revelar as chapas radiograficas;

renovar, periodicamente, os produtos quimicos da maqguinas reveladoras;
preencher fichas de cadastro, anotando os dados de identificacdo dos pacientes e
0s nameros das chapas correspondentes, para efeito de controle das radiografias;
relacionar os exames realizados diariamente, protocolando-os para posterior
arquivos;

zelar pela conservacéo e limpeza das maquinas e equipamentos do setor;

executar outras atribuigdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrugdo — primeiro grau completo.
Experiéncia —ndo necessita experiéncia anterior.
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5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

fls.51

1 — Classe: TECNICO DE LABORATORIO

2 — Descricao Sintética: Compreende os empregos que se destinam a realizagcdo exames
hematoldgicos coproldgicos, de urina, entre outros , bem como anélises fisico-
quimicas, biologicas e hidrobiologicas através da manipulacdo de aparelhos de
laboratdrios e por outro meios.

3 — Atribuic@es Tipicas:
3.1- quanto as atividades na area de analise clinicas:
- efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;
manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme
especificacOes, para a realizagdo dos exames requeridos;

- realizar exames hematolégicos, de urina e outros, aplicando técnicas especificas e
utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para
diagnosticos clinicos;

- registrar resultado dos exames em formularios especificados, anotando os dados e
informacdes relevantes, para possibilitar a agdo média;

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

- zelar pela conservacédo dos equipamentos que utiliza;

- controlar a material de consumo do laboratdrio, verificando o nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

- executar outras atribuicoes afins.

3.2- quando as atividades na area de analises fisico-quimicas, bacterioldgicas e
hidrobioldgicas:

- fazer andlise fisico-quimicas, bacterioldgicas e hidrobiologicas no material
coletando, ,a fim de verificar se 0 mesmo esta dentro dos parametros oficialmente
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adotados pelo Departamento de Agua e Esgoto da Prefeitura, para o controle de
qualidade;

- preparar ou orientar a preparar de solucGes para a limpeza dos equipamentos
utilizados nas anélises;

- supervisionar o registro das amostras recebidas no laboratorio para posterior
analise;

- efetuar andlise nos filtros, decantadores e nos produtos quimicos que serdo
utilizados no processo de tratamento da agua e do esgoto;

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

- elaborar relatdrios das analises efetuadas;

- treinar o pessoal sob sua responsabilidade, zelando pela seguranca no manuseio
dos equipamentos e do material quimico utilizado nas tarefas de laboratorios;

- supervisionar e orientar os trabalhos executados pelos Auxiliares de laboratorios;

- inspecionar a limpeza do laboratorio, a guarda e a esterilizacdo dos equipamentos
utilizados nas anélises;

- executar outras atribuicGes afins

4 — Requisitos para Admissao:

- Instrucdo — curso de técnico de laboratdrios em nivel de segundo grau
- Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: AUXILIAR DE LABORATORIO

2 — Descricao Sintética: compreende que se destinam a desenvolver atividades auxiliares
gerais de laboratorio, limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios, bem
como ajudando na coleta dos materiais a serem analisados.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- limpar e desinfetar a aparelhagem , os utensilios e as instalacbes de laboratorio,
utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas
estabelecidas e orientacdo superior;

- efetuar e manter a arrumacao dos matérias de laboratérios em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposicao quando necessario;

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

- realizar o enchimento, embalagem e rotulacdo de vidros, ampolas e similares;

- abastecer os recipientes do laboratérios, colocando os materiais indicados em
vidros, vasos e similares;

- preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratorios, fazendo as anotagdes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informacdes posteriores

- comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos de laboratério, a fim de que seja providenciado o
devido reparo;

- executar outras atribuicoes afins.

4 — Requisitos para Admissao:
- Instrugéo — primeiro grau completo
- Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior

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

- Progressédo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence

1 — Classe: MONITOR

2 — Descricdo Sintética: compreender os empregos se destinam a executar, sob
orientacdo, atividades auxiliares e de apoio nas creches municipais, centros
comunitarios e asilos, promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene,
seguranca e salde dos menores e idosos.

3 — Atribuicdes Tipicas:

observar, diariamente, o estado de saude das criancas e idosos, verificando
temperatura corporal,aspecto geral, além de outros indicadores, para caso
identificada alguma anormalidade, providenciar assisténcia médica especializada
ministrar, de acordo com prescricdo meédica, remedios e tratamentos que nao
exijam conhecimentos especializados;

realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando noc¢des de primeiros
socorros ou observando prescricdes estabelecidas;

promover, nos horarios determinados, higiene corporal e bucal das criangas e
idosos;

desenvolver atividades ocupacionais em grupos de idosos;

promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando técnicas e
materiais apropriados, conforme a faixa etaria, a fim de desperta e desenvolver
comportamento sadio, social e criativo entre os membros;

acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas creches,
proporcionando-lhes um ambiente tranqilo, afetuoso quanto a higiene, saide e
educacéo;

observar e cumprir os horarios, normais e recomendacgdes determinados pela
direcéo;

reunir-se periodicamente com a direcdo da creches, dos centros comunitarios e dos
asilos e com os profissionais de educagdo para o planejamento de atividades e
discusséo de problemas;

zelar pelo material sob sua responsabilidade;
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- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nas creches, asilos centros comunitarios e no Municipio
- executar outras atribuicGes afins

4 — Requisitos para Admisséo:
- Instrucdo — primeiro grau completo
- Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progresséo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence

1 - Classe: RECREADOR

2 — Descrigdo Sintética: compreende os empregos que se destinam a promover
atividades recreativas em creches municipais ou junto a comunidade em projetos de
iniciativa da Prefeitura.

3 — Atribuic@es Tipicas:

- promover atividades recreativas e artisticas, empregando técnicas e materiais
apropriados , conforme a faixa etaria, a fim de despertar e desenvolver
comportamento sadio , social e criativo entre as criangas e 0s adolescentes;

- organizar jogos e entretenimentos, atividades musicais, ritmicas e outras
atividades a serem desenvolvidas pelas criangas;

- desenvolver com as criancas trabalhos de desenho, pintura, modelagem, teatro,
canto e danga, para estimular e desenvolver sua criatividade;

- ensinar as criancas habitos de limpeza e convivéncia social, empregado recursos
audiovisuais ou outros meios, a fim de contribuir para a educacdo das mesmas;

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

- executar outras atribuicoes afins.

4 — Requisitos para Admisséo:
- Instrugédo — 2° grau completo
- Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe
5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



Estado do Rio de Janeiro

g +l) Cdmara Municipal de Quatis
§ Ny

it

- Progressédo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence

1 - Classe: TECNICO DE HIGIENE DENTAL

2 — Descricdo sintéetica : compreende os empregos que se destinam a realizar tarefas
de orientacdo sobre higiene bucal a populacdo e auxiliar na realizacdo de tarefas de
trabalhos odontoldgicos.

3 — Atribuicdes Tipicas:

dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-os na
ordem de utilizacdo para passa-los ao odont6logo durante a consulta ou ato
operatorio;

preparar 0 paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com
substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminacao;

passar 0s instrumentos ao odont6logo, posicionamento peca por peca ha médo do
mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho funcional;
proceder a assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando o local e
as pecas, para ordena-las para o proximo atendimento e evitar contaminacdes;
manipular materiais e substancias de uso odontoldgico, segundo orientacdo do
odontélogo;

orientar os pacientes sobre higiene bucal;

fazer demonstracdes de técnicas de escovacao;

executar ou auxiliar na aplicacdo de substancias para a prevencao de carie dental;
confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras;
participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela Prefeitura,
orientando a populagéo sobre prevencdo e tratamento das doencas bucais;

elaborar boletins de producdo e relatorios, baseando-se nas atividades executadas
para permitir levantamentos estatisticos;

zelar pelo estado de conservacdo e manutencdo dos equipamentos e instrumentos
postos sob sua guarda;
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- manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de
validade dos mesmos;

- tirar e revelar radiografias da boca;

- inserir materiais restauradores em cavidades preparadas;

- executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para Admissao:
- Instrucdo — Curso de técnico em Higiene Dental e registro no C.R.O.
- Experiéncia — minimo de 2 (dois) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe
5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progresséo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO APOIO A EDUCACAO

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



o
13 "

*

‘ A . . .
W Cimara Municipal de Quatis
/ Estado do Rio de Janeiro
*’-“"\ ¥

= <
e s AL

1

2

— Classe: SECRETARIO ESCOLAR

— Descricdo sintética : compreende os empregos que se destinam a desempenhar

procedimentos de cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino.

3

— Atribuicdes Tipicas:

estabelecer as normas operacionais de eu setor, definindo as responsabilidades
funcionais e submetendo-as a aprovacao da dire¢ao;

organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares os servicos de protocolo,
escrituracdo, mecanografia, arquivo e estatistica;

cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e as ordens do diretor ou de quem
0 substitua;

manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;
elaborar relatérios e instruir processos exigidos por orgdo da Administracdo
Publica;

manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos
relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

redigir e fazer expedir toda correspondéncia submetendo-a a assinatura do diretor;
receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacbes dentro do prazo
estabelecido;

manter atualizada e ordenada toda legislac&o de ensino;

organizar o calendéario escolar, submetendo-o posteriormente ao diretor;

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

assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar;

lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as paginas dos livros da secretaria;

promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislagéo vigente;

manter atualizados o0s dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
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executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para Admissao:

- Instrucdo — segundo grau, acrescido de curso de Secretario Escolar.

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progresséo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - Classe: INSPETOR DE ALUNOS

2

— Descricgdo sintética : compreende os empregos que tem como atribui¢do fiscalizar

os alunos e zelar pela ordem e manutencdo das unidades escolares.

3 — Atribuic@es Tipicas:

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

fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizacdo para a
retirada da crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada;
providenciar a limpeza do pétio da unidade escolar ao término das atividades;
fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar,
prestando informagOes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes
para garantir a seguranca do local,

praticar os atos necessarios para impedir a invasdo da unidade escolar, inclusive
solicitar ajuda policial quando necessaria;

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

contactar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portGes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a
tomada de medidas preventivas;

executar servicos de manutencdo predial de pequena complexidade, tais como
trocar lampadas, fusiveis, tomadas e interruptores, consertar descargas, torneiras,
pintar paredes, grades, entre outros;

executar outras atribuicdes afins.
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4 - Requisitos para Admissao:

Instrucdo — primeiro grau completo
Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.

1 - Classe: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

2 — Descricdo sintética : compreende os empregos que se destinam a executar
atividades auxiliares de classificacdo e catalogacdo de manuscritos, livros, periédicos
e outras publicacdes..

3 — Atribuic@es Tipicas:

auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogacdo de documentos, manuscritos,
livros, periddicos e outras publicagdes;

atender aos leitores, prestando informacGes, consultando fichérios, indicando
estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos;
controlar empréstimos e devolucdes de obras, para evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo;

auxiliar na organizagdo e na manutencdo das obras do acervo, dispondo-as
segundo o critério de classificacdo e catalogacdo adotado na biblioteca;

auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizacdo de obras do
acervo, para identificar demandas por leitura;

elaborar listagens relativas a livros, documentos, periddicos e outras publicacdes
adquiridas pela biblioteca para divulgacéo do acervo junto aos usuarios;

auxiliar na organizacao de eventos culturais promovidos pela unidade em que esta
lotado;

controlar e providenciar a manutenc¢éo das obras do acervo;

executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para Admissao:

Instrugcdo — segundo grau completo
Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.

5 — Recrutamento:
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Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.

1 - Classe: INSTRUTOR DE CORTE E COSTURA

2 — Descricdo sintética : compreende 0s empregos que se destinam a orientar 0s
alunos dos cursos profissionalizantes de corte e costura na aprendizagem de praticas
produtivas para habilita-los ao desempenho de uma ocupacdo junto ao mercado de
trabalho.

3 — Atribuic@es Tipicas:

desenvolver atividades ocupacionais relativas a corte e costura;

providenciar a preparacao do local de trabalho, bem como verificar as condicdes e
0 estado de conservacao de materiais, instrumentos e maquinas a serem utilizados,
para assegurar a correta execucédo de tarefas e operagOes programadas;

determinar as sequéncias das operagOes a serem executadas pelos alunos,
interpretando e explicando-lhes, individualmente ou em grupos, detalhes de
desenhos, moldes ou das especificacBes escritas, para orientd-los sobre o roteiro e
a forma correta de execucéo das operagoes;

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

avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento e o grau de
qualificacdo dos alunos;

motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a incorporagédo de habitos
e atitudes que facilitem a absor¢do dos mesmos pelo mercado;

executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para Admissao:

Instrugc@o — segundo grau completo
Experiéncia — minimo de 1 (um) no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



o
13 "

f &

‘ A . . .
W Cdmara Municipal de Quatis
Estado do Rio de Janeiro
,\ v

P =

5_—

Recrutamento:

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

6 —

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.

1 - Classe: PROFESSOR

2 — Descricdo sintética : compreende 0s empregos que se destinam a regéncia de
classes do ensino de primeiro grau, bem como a execucdo de trabalhos relativos a
implementacdo de curriculos e coordenacdo de disciplina.

3 — Atribuic@es Tipicas:

4 -

5—
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 —

elaborar planos de aula, relacionando e confeccionando material didatico a ser
utilizado, em articulacdo com a equipe de orientacdo pedagdgica;

ministrar aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos de linguagem,
matematica, ciéncias sociais, ciéncias naturais, recreacdo, entre outros, atuando
em sala de aula, sala de leitura e oficinas;

elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliacdo, para
verificagdo do aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;
atuar, quando requisitado, na implementacdo de curriculos e coordenagdo de
disciplina;

participar de reunides com pais e demais profissionais de ensino;

executar outras atribuicdes afins;

Requisitos para provimento:
Instrucdo — habilitacdo de segundo grau em trés series ou quatro séries ou
licenciatura plena, afetas ao curriculo escolar do Municipio.

Recrutamento:

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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- Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

GRUPO TRANSPORTES
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1 - Classe: MOTORISTA

2

— Descricdo Sintética: compreende 0s empregos que se destinam a dirigir

ambulancias e veiculos automotores de transportes de passageiros e cargas e
conserva-los em perfeitas condicdes de aparéncia e funcionamento.

3 — Atribuicdes Tipicas:

dirigir automdveis, ambulancias, caminhonetas e demais veiculos de transportes
de passageiros e cargas, dentro ou fora do Municipio;

verificar diariamente as condicBes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de o6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustiveis, entre outros;

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

zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranga;

auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada no interior
da ambuléncia ou auxiliar na realizacdo dos primeiros socorros, de acordo com
instrucdes técnicas;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condicGes de uso, levando-o
a manutencao sempre que nNecessario;
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- observar os periodos de revisdo e manutencgdo preventiva do veiculo;

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

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

- conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

- executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:
- Instrucdo — quarta série do primeiro grau e carteira de habilitacdo de motorista
profissional.
- Experiéncia — minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares ‘as
descritas para a classe.

1 —Classe: TRATORISTA

2 — Descricao Sintética: compreende 0s empregos que se destinam a operar tratores e
reboques montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material,
rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- operar tratores e reboques para execucdo de servigos de carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e
jardins;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

- operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

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

- por em préatica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de
manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando
necessaria;

- efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0
bom funcionamento do equipamento;
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acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maguina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustiveis, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para Admissao:

Instrucdo — alfabetizacéo
Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividade similares ‘as

descritas para a classe.

Outros requisitos — habilitacdo especifica para operar o equipamento.

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

1 — Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2 — Descricdo Sintética: compreende 0s empregos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3 — Atribuic@es Tipicas:

- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pd mecénica, tratores e
outros, para execucao de servigos de escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentacdo, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material,
entre outros;

conduzir e manobrar a maquinas, acionamento o motor e manipulacdo 0s
comandos de marcha e direcdo, para posicionad-la conforme as necessidades do
Servico;

operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e
levantar ou descarregar terra, areia cascalho, pedras e materiais analogos;

zelar pela boa qualidade do servigo, controlando 0 andamento das operacdo e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua execucao;

por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;
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- acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap0s executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustiveis, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

- executar outras atribuicdes afins.

GRUPO OPERACIONAL
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1- AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

2 — Descricdo sintética: compreende 0s empregos gque se destinam a executar, sob
supervisdo, tarefas bracgais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades
especiais.

3 — Atribuic0es tipicas:

- abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- trabalhar na conservacdo de estradas, tapando buracos e abrindo valas;

- capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

- limpar ralos, bueiros e bocas-de-lobo;

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

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

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

- auxiliar na pintura de faixas de sinalizacdo horizontal nas ruas do Municipio;

- auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao
e ornamentacgéo de pracas, parques e jardins;

- operar maquinas manuais destinadas & producgdo de pedra britada e concreto para
confeccdo de artefatos de cimentos;

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
ndo exijam conhecimentos especiais;

- auxiliar na fixacdo de postes de iluminacgdo publica, segundo orientagéo recebida;
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- dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

- auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com
emulséo asfaltica;

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

- auxiliar na confeccéo de artefatos de cimento.

Requisitos para Admisséo:
- Instrucdo — quarta série do primeiro grau.
- Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.
- Outros requisitos — habilitacdo especifica para operar o equipamento.

Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

1-Classe: AUXILIAR DE TRATAMENTO DE AGUA

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que tém como atribuicdo basica
coletar amostras de agua nos diversos pontos do sistema de distribuicdo do
Municipio, acrescentando cloro e flior de acordo com as especificacfes técnicas.

3 — Atribuicdes tipicas:

- transportar e instalar cilindros de cloro e fllor para as estacdes e casas de
cloracéo;

- preparar a solugdo de flior de acordo com especificagdes técnicas;

- controlar o residual de cloro nas estacfes e na rede de abastecimento de agua;

- coletar amostras de &gua nos diversos pontos do sistema de distribuicdo tais como:
estacOes elevatorias, redes de distribuicdo, ramais instalagdes prediais e redes
coletoras para realizacdo de analise bacterioldgica e unificacdo da quantidade de
fluor;

- limpar e desinfetar periodicamente, 0s reservatorios de agua;

- efetuar reparos nas conecgdes das casas de cloracao;

- cumprir as normas de seguranca estabelecidas;

- zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- executar outras atribuicoes afins.

4 — Requisitos para admisséo:
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instrucdo: quarta série do primeiro grau.
Experiéncia: minimo de 1 (um) ano de exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

1 - CLASSE: MANILHEIRO

2 — Descricao sintética: compreende 0s empregos que tém como atribuicdo basica,
efetuar ligacGes domiciliares utilizando manilhas, instalar novas redes de agua e
esgoto e fazer a manutencdo das ja existentes.

3- Atribuicdes Tipicas:

- efetuar ligagdes domiciliares utilizando manilhas de até oito polegadas;

- realizar a instalacdo de novas redes de 4gua e esgoto;

- fazer a manutencdo das redes de agua e esgoto ja existentes;

- construir caixas de visita;

- abrir valas para colocacdo de manilhas;

- cumprir as normas de seguranca estabelecidas;

- zelar pela conservacdo e guarda de materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

- requisitar o material necessario para a execugdo dos trabalhos;

- realizar outras atribuigdes afins.

4- Requisitos para admissao:

Instrucao: alfabetizado
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Experiéncia: - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

— Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso puablico.

— Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

— Classe: OPERADOR DE BOMBAS

— Descricado sintética: compreende 0s empregos que se destinam a operar, verificar

o funcionamento e zelar pela manutencdo das unidades e equipamentos elétricos e
mecanicos do sistema de abastecimento de agua.

3

— Atribuicdes tipicas:

ligar, desligar ou observar o funcionamento de conjuntos motobombas,
centrifugas e elevatorias;

verificar constantemente o funcionamento das bombas através da leitura de
instrumentos de medicdo, hidraulicos e elétricos, ou de outros indicadores,
mantendo a chefia informada sobre quaisquer irregularidades;

controlar o nivel de 6leo das bombas;

manobrar registros de alimentag&o e distribuicao de reservatorio;

registrar os niveis de agua do reservatoério;

operar aparelhos de radiofonia;

verificar em que condigOes Ihe foi entregue o turno de trabalho e registrar as
ocorréncias de seu turno em formulario proprio;

zelar pela limpeza e conservagdo dos grupos moto-bombas e pelo ambiente de
instalacdo das mesmas;

executar outras atribuigdes afins.
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4 — Requisitos para admisséao:

Instrucdo: quarta série do primeiro grau e treinamento especifico.
Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares ‘as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

1 - Classe: OPERADOR DE ELEVATORIA

2 — Descricédo sintética: compreende os empregos gque se destinam a operar, verificar o
funcionamento e zelar pela manutencdo das unidades e equipamentos elétricos e
mecanicos do sistema de agua, segundo normas pré-estabelecidas.

3 — Atribuicédo Tipicas:

- ligar, desligar e observar o funcionamento de conjuntos de moto-bombas
elevatorias;

- verificar constantemente o funcionamento das bombas, através da leitura de
instrumentos de medicdo, hidraulicos e elétricos, ou outros indicadores, mantendo
a chefia informada sobre quaisquer anormalidades;

- registrar 0s niveis se agua do reservatorio;

- registrar os volumes diarios de efluentes de esgoto nas estacOes elevatorias e
depuradoras;

- verificar o funcionamento de coletores;

- operar radiofonia ou telefone, transmitindo informagdes para a unidade
competente, relatando ocorréncias sobre vazamentos, execucdo de servigos de
reparo, desligamento e acionamento de motores, entre outras para recebimento de
orientacdo técnica;

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



Estado do Rio de Janeiro

g +l) Cdmara Municipal de Quatis
§ Ny

........

verificar em que condicdes Ihe foi entregue o turno de trabalho e registrar as
ocorréncias de seu turno em formulario proprio;

zelar pela limpeza e conservacdo do ambiente de trabalho;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucéo: alfabetizado
Experiéncia — minima de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descricOes para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 — Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

1 - Classe: OPERADOR DE ETA

2 — Descricédo sintética: compreende os empregos que se destinam a operar, verificar o
funcionamento e zelar pela manutencdo das unidades e equipamentos elétricos e
mecanicos do sistema de agua, seguindo normas preestabelecidas.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- ligar, desligar e observar o funcionamento de conjuntos de moto-bombas,
centrifugas, submersas e dosadoras;

- verificar constantemente o funcionamento das bombas, através da leitura de
instrumentos de medig&o, hidrdulicos e elétricos, ou outros indicadores, mantendo
a chefia informada sobre quaisquer irregularidades;

- manobrar registros de alimentac&o e distribuicdo de reservatorios;

- medir e registrar a vazao de entrada de 4&gua na ETA;

- registrar os niveis de &gua do reservatério, fazendo anotacbes em boletins
préprios;

- controlar o funcionamento dos filtros, procedendo a leitura de nivel e observando
0s periodos de lavagem;

- controlar a dosagem dos produtos quimicos empregados no tratamento de agua;
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analisar e controlar a qualidade dos produtos quimicos utilizados no tratamento de
agua;

executar analises e exames de agua, nas diversas etapas do tratamento, verificando
a turbidez, cor, ph, flGor, cloro, etc;

preparar cargas de produtos quimicos, quando necessario;

operar radiofonia ou telefone, transmitindo informacGes para a unidade
competente, relatando ocorréncias sobre vazamentos, execucdo de servigos de
reparo, desligamento e acionamento de motores entre outras, para recebimento de
orientacdo técnica;

verificar em que condicdes Ihe foi entregue o turno de trabalho e registrar as
ocorréncias de seu turno em formularios proprios;

solicitar a troca do extintor de incéndio, obedecendo as rotinas estabelecidas;
verificar a existéncia de estoque de produtos quimicos empregados no tratamento
da &gua e outros materiais utilizados no servico, e comunicar a chefia a
necessidade de sua reposicao;

zelar pela limpeza e conservacdo do ambiente de trabalho;

impedir o acesso de pessoas estranhas nas unidades sob seu controle, de acordo
com as normas de seguranca estabelecidas;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucdo — primeiro grau completo acrescido de treinamento especifico.
Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1-Classe: COLETOR DE LIXO

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a coletar o lixo
acumulado em logradouros publicos, despejando-o0 em veiculos apropriados.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- Percorrer os logradouros, segundo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;

- Despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latdes ou sacos plasticos, em
caminhfes especiais da Prefeitura, valendo-se de esforco fisico e ferramentas
manuais, para possibilitar seu transporte;

- Realizar, eventualmente, a varricdo de logradouros publicos;

- Utilizar, botas, luvas e demais vestimentas de protecdo apropriadas, durante a
execucéo dos trabalhos;

- Zelar pela conservagéo do instrumental de trabalho;

- Executar outras atribuicoes afins.

4 — Requisitos para admisséao:
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- Instrucédo — alfabetizado.
- Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6 — Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

- Progressao — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

1 —Classe: JARDINEIRO

2 — Descricédo sintética: compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos
de jardinagem em pragcas, parques, jardins e demais logradouros publicos municipais.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- Preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, pracas, parques e demais logradouros publicos;

- Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como
servigos de adubagem e irrigacao;

- Manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e em bom
estado de conservacao e limpeza;

- Podar ou orientar a poda de arvores e arbustos;

- Pulverizar defensivos agricolas, observando as instru¢des predeterminadas;

- Zelar pela conservagéo do instrumental de trabalho;

- Requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

- Executar outras atribuic6es afins.
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4 — Requisitos para admissao:
- Instrucédo — alfabetizado.
- Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas a classe.
5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

- Progressao — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 - Classe: TRATADOR DE ANIMAIS

2- Descricdo Sintética: compreende 0s empregos que se destinam a apreender 0s
semoventes que estiverem soltos nas rua do Municipio e remove-los para 0 espago
destinado para esse fim.

3. Atribuicdes Tipicas:

apreender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a perturbacéo de
ordem publica, observando o estado de sadde dos animais e contando-os;

preparar e distribuir alimentacdo aos animais, observando a indica para cada tipo,
transportando-a e colocando-a nos comedouros;

aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solu¢édo segundo orientacdo recebida e
aplicando-a nos animais com a utilizacéo de pulverizador apropriado;

fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalagdes semelhantes, removendo e retirando
excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, bebedouros, utilizando os
matérias de limpeza adequados;

zelar pelas condicdes de saude dos animais, observando-os e identificando so doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminacdo dos demais e
solicitando orientacdo quanto a medicacdo a ser ministrada;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para admissdes:
. Instrucdo - alfabetizado.

. Experiéncia — minima de 1(um) ano no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

5. Recrutamento:
. Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 86

. Progresséo — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 -Classe: AJUDANTE DE MANUTENCAO E REPAROS.

2 - Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas auxiliares nos trabalhos de: alvenaria e pintura; instalacdo e
conserto de sistemas elétricos; montagem e manutencdo de encanamentos, tubulacGes e
demais condutos; confeccdo e conserto de pecas de madeira em geral; solda de pecas e e
ligas metélicas.

3 - Atribuicdes Tipicas;

auxiliar no preparo de argamassa, bem como na pavimentacao;

auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e similares;
participar dos trabalhos de construcéo de lajes de concreto; simples: em moveis, portas,
janelas e outras pecas de madeira; auxiliar na confeccdo, reparo, montagem, instalacao e
conservacao de portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e pecas de madeira,
executando tarefas complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo
com orientacdo do responsavel;

auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistema hidraulicos;
ajudar na localizacdo e reparo de vazamentos em tubulacdes, encanamentos e demais
condutos hidraulicos;

auxiliar na montagem e instalacdo de sistemas de tubulacéo unido e vedado tubos, de
acordo com orientacdo recebidas;

auxiliares na instalacdo de loucas sanitarias, caixa-d dgua, chuveiros e outros;

auxiliar no preparo de tintas e na execucao de tarefas relativas a pintura de superficies
externas e internas das edificacdes, muros meios-fios e outros;

realizar trabalhos simples de soldo;

auxiliar no corte, reparo e outros atividades relativas a solda de pecas e ligas metalicas;
substituir lampadas e fusiveis, consertar tomadas e executar outras tarefas simples em
equipamento elétricos;

auxiliar na instalacdo, revisdo, manutencdo e reparo de sistemas elétricos;

limpar e auxiliar na lubrificacdo de ferramentas, utilizadas no trabalho, limpando-as,
lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientacao recebida;

observar as medidas de seguranca na execuc¢do das tarefas, usando equipamentos de
protecdo e tomando precaucgdes para ndo causar danos a terceiros;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras atribuigdes afins;

4 - Requisitos para Admissao:
Instrug@o — ndo requer escolaridade;

. Experiéncia —-minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe
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5 - Recrutamento.
. Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico;

6 - Perspectivas de desenvolvimento funcional

- Progressdo- para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 - Classe: TECNICO DE MANUTENCAO E REPAROS

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos de
pintura, carpintaria, manutencdo de sistemas elétricos e condutos hidraulicos, realizar
trabalhos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, bem como montar armacoes de
ferro.

3 — Atribuicdes tipicas:
3.1 — quanto aos servigos de pintura:

- executar servicos de pintura em paredes, portdes, mdveis e outras superficies,

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

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

- preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e
secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

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

3.2 — quanto aos servicos de carpintaria:

- selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

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

- serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas
para obter 0s componentes necessarios a montagem da peca;

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

- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

3.3

guanto aos servig¢os de manutencao hidraulica:

- monta, instalar, conservar e reparar sistema de tubulacdo de material metélico e
ndo metalico, de alta ou baixa pressao;

- marcar, unir vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros
dispositivos mecanicos;

- instalar lougas sanitérias, condutores, caixas-d’agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalac6es hidraulicas;

- localizar e reparar vazamentos;
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instalar registros e outros acessorios de canalizacao, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacdo do sistema;

- manter em bom estado as instalacdes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

- realizar a manutencdo em elevatorias, fornecendo pequenos relatérios sobre a
situacdo das mesmas;

- realizar reparos em redes distribuidoras de agua, bem como adutores de recalque,

gravidade de agua tratada e bruta e em redes de esgotamento sanitario;

efetuar manutencéo periodica em pogos artesianos;

3.4- QUANTO AOS SERVICOS DE PAVIMENTACAO:

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

- assentar meios-fios;

- executar trabalhos de manutencao e recuperacdo de pavimentos;

- executar trabalhos de manutencao e recuperacdo de pavimentos;

- zelar pela conservacéo das ferramentas e dos instrumentos de trabalho;

- manter em ordem o local de realizacdo da obra;

3.5- QUANTO AOS SERVICOS DE EXECUCAO DE ESTRUTURAS
METALICAS

- selecionar vergalhGes, baseando-se em especificacBes ou instrucdes recebidas,
para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

- cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maguinas
prépria , para obter os diversos componentes da armacéo;

- curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as
armacoes;

- montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para
construir as armagoes;

- introduzir as armac0es de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de madeiras
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

3.6 - QUANTO AOS SERVICOS DE ALVENARIA, CONCRETO E
REVESTIMENTO EM GERAL.

- executar servicos de construgdo, manutengéo e demolicdo de obras de alvenaria;

- preparar argamassa e concreto;

- construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construgdo similares;

- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugéo recebidas;

- aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;
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construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacdes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;
construir caixa d ‘agua, caixa coletoras de agua e esgoto, bem como caixa de
concreto para colocacdo de bocas-de-lobos;

executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;

montar tubulacGes para instalacoes elétricas;

QUANTO AOS SERVICOS DE SOLDADOR:

soldar e cortar pecas metalicas;

ler desenhos elementares em perspectiva;

regular o equipamento de solda, determinando a amperagem e a voltagem
adequadas, de acordo com o trabalho a executar;

carregar e limpar geradores de acetileno;

— ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS:

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos
da classe;

zelar pela conservacdo e guarda dos matérias, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

interpretar croquis e /ou plantas, observando as especificacdes predeterminadas;
executar outras atribuicdes afins;

REQUISITOS PARA ADMISSAO:
INSTRUCAO —quarta séria do primeiro grau.
EXPERIENCIA- minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as

descritas para a classe.

RECRUTAMENTO:

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

6. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNONAL:
. PROGRESSAO - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 -Classe: ELETRICISTA DE MANUTENCAO.

2 - Descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a executar trabalhos
de montagem, reparo e manutencao de sistemas elétricos.

3 - Atribuicdes Tipicas;

- instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribuicao, caixas de fusivel, tomadas
e interruptores, de acordo, de acordo com plantas, esquemas, especificacdes
técnicas e instrugdes recebidas;

- testar a instalacéo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

- testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisao, para
detectar as partes defeituosas;

- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas
e matérias isolantes para manter as instalac6es elétricas em condicGes de
funcionamento;

- executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;

- ler desenhos e esquemas de circuito elétricos;

- substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

- consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral,

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos
da classe, inclusive quanto a precauc¢des e medidas de seguranca;

- zelar pela conservacéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para Admissao:
Instrucdo — quarta série do primeiro grau.

. Experiéncia —-minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

5 - Recrutamento.
. Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico;

6 - Perspectivas de desenvolvimento funcional

- Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 -Classe: ELETRICISTA

2 - Descricdo sintética: compreende 0s empregos que tem como atribui¢cdo montar
quadros de comando, executar diagramas elétricos para instalacdes de motores, bem
como realizar a manutencdo dos sistemas elétricos.

3 - Atribuicdes Tipicas;

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

- elaborar e executar diagramas elétricos para instalaces de motores CA e CC em
qualquer nivel de tenséo;

- executar projetos de instalagdes elétricas e telefonicas;

- realizar a manutencéo dos sistemas elétricos, emitindo pequenos relatérios sobre a
situacdo dos mesmos;

- executar projetos de iluminacdo;

- orientar e treinar os servidores que o0 auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos
da classe, inclusive quanto a precauc¢des e medidas de seguranca;

- requisitar material necessario ‘a execucdo dos trabalhos;

- executar outras atribuicoes afins.

4 - Requisitos para Admissao:

Instrucdo — curso técnico de Eletrotécnica em nivel de segundo grau.

. Experiéncia —-minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

5 - Recrutamento.
. Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico;

6 - Perspectivas de desenvolvimento funcional

- Progressao - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 -Classe: TOPOGRAFO

2 - Descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a efetuar
levantamentos de superficies, determinando o perfil, localizacdo, dimensdes exatas e
configuracdo de terrenos, campos e estradas, para fornecer dados necessarios aos
trabalhos de construcéo, de exploracdo e de elaboracdo de mapas.

3 - Atribuicdes Tipicas;

- realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de
medicdo, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e
outras caracteristicas da superficie terrestre;

- analisar mapas, plantas titulos de propriedade, registros e especificacdes,
estudando-os e calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar
esquemas de levantamento da area em questdo;

- fazer célculos topograficos necessarios;

- registrar os dados obtidos em cadernos especificos, anotando os valores lidos e
calculos numéricos efetuados, para posterior analise;

- analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas,
consultando tabelas e efetuando célculos baseados nos elementos colhidos, para
complementar as informacdes registradas;

- elaborar eshocos, plantas, mapas e relatorios técnicos;

- fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para
os contribuintes, a fim de orientar a construcdo de casas, estabelecimentos
comerciais, entre outros;

- orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacéo
de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais
elementos, para a correta execucao dos trabalhos;

- zelar pela manutencéo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como retificando-os

4 - Requisitos para Admissao:

Instrucéo — curso técnico de Eletrotécnica em nivel de segundo grau.

. Experiéncia —-minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

5 - Recrutamento.
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. Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico;

6 - Perspectivas de desenvolvimento funcional

- Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 - Classe: NIVELADOR

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a efetuar calculos e
levantamentos de superficies, determinando a referéncia de nivel, area e localizacdo do
local a ser nivelado, para fornecer subsidios as atividades de construgdo, contencdo e
exploracao.

3 — Atribuicdes tipicas:

- realizar levantamentos topograficos, instalando, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas e outros aparelhos de medicdo, para determinar altitudes,
distancias, areas, coordenadas de nivel e outras caracteristicas de superficie;

- registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e
calculos numéricos efetuados para posterior analise;

- orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacéo
de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais
elementos, para a correta execucao dos trabalhos.

- Zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
demonstrando-os adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario,
para conserva-los nos padrdes requeridos;

- Executar outras atribuices afins.

4 —Requisitos para admissao:
- Instrucdo — primeiro grau completo.
- Experiéncia — intersticio minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.
5 - Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressao — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 - Classe: AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a executar, sob
supervisdo imediata, medicdo direta para servicos de topografia.

3 — Atribuic0es tipicas:

- realizar levantamento de ruas, prédios, terrenos, meio-fios e galerias;
localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;
auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;
orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;
efetuar turmas de desmatamento e abertura de picadas;
efetuar medicGes com trenas e correntes de agrimensor;
orientar a cravagdo de piquetes para definicdo de caminhamentos;
carregar e armar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservacao;
executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucdo: quarta série do primeiro grau.
Experiéncia: minimo de 1(um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concursos publico.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: TECNICO AGRICOLA

2 — Descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a executar tarefas
de carater técnico relativas a programacdo, execucdo e controle de atividades nas
areas de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar
na execucao de programas de incentivo ao setor agricola promovido pela Prefeitura.

3 — Atribuic0es tipicas:

organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou
de culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de
novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, pela
populacdo e pelos participantes de projetos, visitando a area a ser cultivadas e
recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacgdes para
estudos que possibilitem recomendag6es mais adequadas;

auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros,
areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para
fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencao das
mesmas;

orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstracdes préaticas para sua correta utilizacao;

proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
andlise;

orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo
de cultura;

orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas
e doengas;

promover reunides e contatos com a popula¢do do Municipio, motivando-a para a
adogdo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de sua utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condi¢bes para a introducdo de praticas de cultivo,
visando o melhor aproveitamento do solo;

orientar produtores quanto & formacdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas & alimentagdo animal,
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orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo formulas
adequadas a cada tipo de criacao animal;

orientar produtores quanto as condicdes ideais de armazenamento e/ou estocagem
de produtos agropecuarios, levando em consideracdo a localizacdo e os aspectos
fisicos de galpdes, salas ou depositos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem
como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou sem outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvi mento do experimento, coletando
materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacédo e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

inventariar dados sobre espacgos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a
melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execuc¢édo de
projetos especificos, esclarecendo davidas, oferecendo sugestbes e concluindo
sobre sua validade;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e
no campo, medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-
o0s, anotando os dados em formularios préprios para subsidiar posterior analise e
comparacdo de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando
as condicdes de conservacado e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacdes;
participar da realizacdo de eventos agropecudrios realizados no Municipio, bem
como atuar como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais
e a populacéo em geral,

zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao
Municipio;

requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencao de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execu¢do dos
Servigos;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucdo — curso de Técnico Agropecuario e habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas a classe.

5 — Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.
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1 - Classe: TECNICO EM QUIMICA

2 — descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a supervisionar
estacOes de tratamento de agua, coordenando e fiscalizando o seu funcionamento dentro
dos padrdes requeridos.

3 — Atribuic0es tipicas:

- analisar as condicdes requeridas para o funcionamento das instalacbes de
captacdo, aducdo, tratamento e distribuicdo de agua potavel,

- verificar periodicamente a composicdo quimica da agua a ser distribuida,
detectando os niveis de contaminacéo e eliminando as impurezas existentes, a fim
de assegurar o abastecimento dentro dos padrbes de qualidade pertinentes;

- inspecionar rios, pocos, drenos e outras fontes de abastecimento, examinando a
existéncia de focos de contaminacdo, para verificar a necessidade de solugédo
adequada;

- verificar e controlar as necessidades de materiais e equipamentos destinados a
analise da agua ou a outros servicos pertinentes, especificando-os e emitindo
parecer técnico em processos de compras;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento
ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- executar outras atribuicoes afins.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucéo — curso técnico em quimica em nivel de segundo grau.
Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:
- Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progresséo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: LEITURISTA DE HIDROMETROS:

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a fazer a leitura, o
registro e a marcacao de medidas hidrométricas e a distribuicdo de contas de agua aos
usuarios.

3 — Atribuicdes tipicas:

- ler e registrar, periodicamente, a marcacgao apresentada pelo hidrometro, de acordo
com a rota de leitura pré-estabelecida;

- comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade verificada no hidrémetro,
bem como informar o motivo da impossibilidade de execucdo de determinadas
leituras;

- distribuir contas de aguas aos usuérios de acordo com o cronograma e rota de
entrega preestabelecidos;

- levantar informages de campo para inscri¢do e atualizacdo do cadastro de
USUArios;

- prestar informag6es simples aos usuarios;

- executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para admissao:
- Instrucéo — quarta série do primeiro grau.
- Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.

5 — Recrutamento:
- Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

7 —Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progresséo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: MESTRE-DE-OBRAS

2 — Descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a organizar,
coordenar, comandar e controlar os trabalhos de construcdo civil em geral.

3 — Atribuic0es tipicas:

estudar o programa de producao, interpretando projetos, desenhos, especificacoes,
ordens e outros documentos, para avaliar as necessidades de mdo-de-obra,
materiais, equipamentos e prazos;

controlar o ponto do pessoal sob sua supervisao, proceder a distribuicao das
tarefas e elaborar escalas de trabalho;

orientar e supervisionar as diversas atividades da obra, a fim de assegurar o
cumprimento dos padrdes técnicos estabelecidos;

conferir a quantidade e a qualidade dos materiais a serem utilizados na obra;
resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execucéo dos
trabalhos, bem como providenciar para que se corrijam eventuais imperfeicoes
verificadas;

executar ou acompanhar a execucao das tarefas de maior nivel de dificuldade,
complexidade e responsabilidade da obra;

comunicar-se com os Engenheiros da Prefeitura, prestando informacdes e
recebendo orientagcdes concernentes aos trabalhos em desenvolvimento nas obras;
controlar o rendimento profissional e a disciplina de seus subordinados para tomar
ou propor providéncias relativas a pessoal;

zelar pela seguranca do pessoal que trabalha sob sua supervisao, explicando-lhe as
normas de seguranca, bem como os cuidados e precaucdes a serem adotados;
providenciar a limpeza, manutencédo e guarda, bem como conserto e substituicéo,
quando necessario, das ferramentas e equipamentos utilizados nos trabalhos;
executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucdo — quarta série do primeiro grau.
Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio atividades similares as
descritas para a classe

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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- Progressao — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

1 - Classe: DESENHISTA

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a executar
esbocos, desenhos arquitetdnicos, técnicos, artisticos e cartograficos, sob supervisao
direta.

3 — Atribuic0es tipicas:

elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetdnicos e cartograficos;
desenvolver esbocos e croquis, conforme orientacdo recebida;

desenhar organogramas, fluxogramas, graficos, tabelas, formularios, entre outros;
elaborar desenhos artisticos, segundo orientacao recebida;

desenhar plantas de instalacdes hidraulicas, elétricas e outras, de acordo com a
orienta;

executar montagem de textos para impressao;

arquivar plantas, mapas e outras desenhos, de acordo com a orientacdo recebida;
conservar 0s materiais e instrumentos de trabalho;

manter o local de trabalho limpo e arrumado;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para admissao:

Instrucdo — primeiro grau completo, acrescido de curso de desenho.
Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progressao: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: COVEIRO

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a executar
servigos de manutencao, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios, bem como os relativos
aos sepultamentos.

3 — Atribuic0es tipicas:

Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamento, exumacao e localizacdo de sepulturas;

Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las;

Sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos
humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade competente;

Abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;
Limpar e capinar o cemitério;

Participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

Executar outras atribuicGes afins.

4 — Requisitos para admissao:
Instrucdo — alfabetizado.
Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.

5 — Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: ENCARREGADO DE TURMA

2 — Descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a executar tarefas
relativas a distribuicéo, coordenacéo e orientacdo das atividades de turmas de trabalho em
servicos realizados pela Prefeitura.

3 — Atribuic0es tipicas:

- distribuir tarefas e turmas de trabalho em servigos realizados pela Prefeitura,
supervisionando sua execucao de acordo com as ordens e instrucdes recebidas;
supervisionar e auxiliar a execucdo das tarefas individuais a cargo dos
trabalhadores, orientando-0s no que se fizer necessario;
controlar a utilizacdo e o consumo dos materiais e equipamentos empregados na
execucdo dos servicos;
preencher formularios de controle de apropriacdo de mao-de-obra e relatorios de
frequéncia;
comunicar a falta de material ao superior imediato;
comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em que
houver problemas;
executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucéo — alfabetizacdo.

Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

progressao — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2 — Descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a elaborar e executar
programas de assisténcia e promogéo social a populacdo do Municipio e aos servidores
municipais, identificando, analisando e contribuindo para a solucdo dos problemas
identificados.

3 — Atribuic0es tipicas:

coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos de servico social;

realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre
a matéria de servico social;

participar da elaboracdo e implementacao de politicas sociais a serem implantadas
pela Prefeitura;

planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e para subsidiar acdes profissionais;

coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar
municipal, entre outros;

elaborar e executar programas de capacitacdo de médo de obra e sua integracdo no
mercado de trabalho;

participar da elaboracdo e execucdo de campanhas educativas e instrutivas no
campo da saude, educacdo e cultura;

organizar atividades ocupacionais para usuarios do servico social para fins de
promogdo humana;

orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas
de habitacdo, saude, higiene, educacao, planejamento familiar e outros;

promover, por meio de técnicas préprias e através de entrevistas, visitas em
domicilios e outros meios, a prevengdo ou solugdo de problemas sociais
identificados entre grupos especificos de pessoas;

organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usuérios do servico social;

coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas de servigo social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a
salde para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos
servidores municipais;

realizar estudo social para os casos referentes a adocdo, posse, guarda ou tutela de
menores;
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colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e
atuando na remocédo dos fatores psicossociais e econdémicos que interferem no
ajustamento funcional e social do servidor;

encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores doentes e
acidentados no trabalho ao 6rgéo de assisténcia médica municipal;

acompanhar a evolucdo psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcionando-lhes 0s recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua
reintegracéo ao servigo;

assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive
orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

levantar, analisar e interpretar para a Administracdao da Prefeitura as necessidades,
aspiracdes e insatisfacGes dos servidores, bem como propor solucdes;

estudar e propor solucdes para a melhoria de condigdes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacdo trabalhista, normas
e decisdes da Administracdo da Prefeitura;

orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de propor o uso dos mesmos no atendimento e na defesa de
seus direitos;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacGes e/ou problemas identificando, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucé@o — curso superior em Servigo Social, acrescido de habilitacdo legal para
0 exercicio da profissao.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

1 — Categoria Profissional: BIBLIOTECARIO

2 — Descricao sintética: compreende os empregos que se destinam a organizar, dirigir e
executar servicos de selecdo, classificacdo, registros, guarda e conservacdo de
documentos, livros, mapas e publica¢fes pertencentes ao acervo bibliografico municipal.

3 — Atribuic0es tipicas:

Planejar, coordenar ou executar a selecdo, o registro, a catalogacdo e a
classificacdo de livros e publicacdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando
regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar informacdes e coloca-las
a disposicdo dos usuarios;

Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros e
informacdes de especial interesse para 0 Municipio, indexando-os de acordo com
0 assunto, para consulta ou divulgacao aos interessados;

Organizar ficharios, catadlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos mecanizados, coordenando sua etiquetacdo e organizacdo em estantes,
para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagdo de informacoes;
Estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacao
pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

Promover campanhas de obtencéo gratuita de obras para a Biblioteca;

Elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populacéo
a aos alunos da rede municipal de ensino;

Organizar e manter atualizados os registros e o0s controles de consultas e
consulentes;

Atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias
e orientando-0s em suas pesquisas;

Providenciar a aquisicdo e a manutencdo de livros, revistas e demais materiais
bibliogréaficos;

Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos
executados pela Biblioteca;

Controlar a devolugéo de livros, revistas, folhetos e outras publica¢des nos prazos
estabelecidos;

Organizar o servigo de intercdmbio, filiando-se a 6rgdos, centros de documentagao
e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagGes e material
bibliogréfico;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuag&o;
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Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servicos ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situacbes e/ou  problemas identificados,
opinando,oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucdo — curso superior em Biblioteconomia, acrescido de habitacdo legal
para o exercicio da profissao..

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 — Categoria profissional: CONTADOR

2 — Descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a planejar,
coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de
controle externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e
financeiros da Prefeitura.

3 — Atribuic0es tipicas:

-planejar o sistema de registro e opera¢es, atendendo as necessidades administrativas
e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-o0s ao plano de contas, para assegurar
a correta apropriacdo contabil;

analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificacdo e langcamento, verificando a documentacao
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigacGes de pagamentos a terceiros, 0s saldos em caixa e
contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da
Prefeitura;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacbes, verificando a
propriedade na aplicacao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao
aplicavel;

analisar os atos de natureza orcamentéria, financeira, contébil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
Ou especiais, bem como orientar a organizagao de processos de tomadas de contas,
emitindo certificando de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuag&o;
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participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucdo — curso superior em Ciéncias Contabeis acrescido de habilitacdo legal
para o exercicio da profissao.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.
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1 — Categoria Profissional: ENFERMEIRO

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de saude e unidades
assistenciais, bem como participar da elaboracdo e execucdo de programas de saude
publica.

3 — Atribuic0es tipicas:

Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes e ao cliente sadio;

Planejar, organizar, dirigir e avaliar os servi¢os de enfermagem, atuando técnico e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;
Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de
programas de saude publica e no atendimento aos pacientes doentes e sadios;
Participar de equipe multiprofissional na elaboracdo de programas de salde
publica;

Coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

Assessorar 0 Médico em exames ou tratamento;

Elaborar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

Supervisionar, orientar e avaliar os servidores que o auxiliam na execucao das
atribuicdes tipicas da classe;

Opinar na alocacéo de recursos humanos e materiais;

Controlar o padrdo de esterilizagcdo dos equipamentos e instrumentos utilizados,
bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem o0s
servigcos médicos e de enfermagem;

Dar apoio psicologico a pacientes e familiares e em especial a criancas atendidas;
Coletar material para exame laboratorial, de acordo com as normas estabelecidas;
Assumir a responsabilidade técnica pelos servigos especificos de enfermagem;
Prestar consulta de enfermagem "a clientela especifica, prescrevendo cuidados de
enfermagem, nutri¢do, higiene e medicamentos padronizados;

Planejar, executar e avaliar atividades de vigilancia epidemioldgica;
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Executar os procedimentos de rotina nos casos de doencas epidemioldgicas de
controle compulsorio, notificando o portador e realizando visitas domiciliares
periddicas a comunidade;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes "a sua
area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

Realizar muitas atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.

4 — Requisitos para admisséao:
Instrucdo — curso superior em Enfermagem, acrescido de habitacdo legal para o
exercicio da profissao.

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 - Classe: ESPECIALISTA EM EDUCACAO:

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos se destinam a planejar, coordenar,
executar, avaliar e realizar trabalhos pedagogicos, supervisionar, orientar, identificar,
reformular e acompanhar e qualidade do processo educacional, assegurar e regularidade
das unidades escolares do Municipio, em articulacdo com os demais 6rgdos educacionais,
adotando técnicas de pesquisa e sondagem para aconselhamento vocacionais, numa
integracdo escola x familia x comunidade, objetivando solucionar ou suprir dificuldades e
deficiéncias apresentadas e possibilitar o desenvolvimento do aluno.

3 — Atribuic0es tipicas:

a)

quando na area de Supervisao:

orientar o corpo docente ao desenvolvimento de suas atividades profissionais,
atraves de assessoria técnico-pedagdgica;

colaborar na elaboracdo de curriculo, adaptacdo de programas, organizacao de
calendario escolar, preenchimento de quadros de classe;

elaborar, avaliar e selecionar material didatico a ser utilizado nas unidades
escolares; avaliar o trabalho pedagOgico das unidades educacionais, a fim de
propor solucbes que visem tornar o ensino mais eficiente;

orientar e supervisionar a aplicacdo de métodos, técnicas e procedimentos
didaticos, bem como a execucdo dos planos e programas estabelecidos;

elaborar programas de habilitacdo e aperfeicoamento dos recursos humanos na
area de ensino e, uma vez aprovados, orientar, coordenar e controlar sua
implantacéo;

participar de reunides com pais, professores e demais profissionais de ensino;
colaborar na busca de selecdo de recursos humanos e materiais didaticos
indispensaveis & realizacdo dos planos de ensino, juntamente com a direcdo das
escolas;

promover conferéncias, debates e sessdes de temas pedagdgicos, visando o
aperfeicoamento e a reformulacéo das técnicas aplicadas;

avaliar o processo ensino aprendizagem, examinando relatérios ou participando de
conselhos de classe para aferir a eficacia dos métodos de ensino empregados e
providenciar as reformulagdes adequadas;

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



"y

d)

f *Jé Cdamara Municipal de Quatis

g ——-./ Estado do Rio de Janeiro

quando na area de Orientacdo Educacional:

orientar e aconselhar os educandos, individualmente ou em grupo, tendo em vista
o desenvolvimento integral e harmdnico de sua personalidade;

implantar sistemas de sondagem de interesses, aptiddes e habilidades dos
educandos;

participar do processo de composicdo, caracterizacdo e acompanhamento das
classes, buscando o desenvolvimento do curriculo adequado as necessidades e as
possibilidades do educando;

participar do processo de avaliacédo e recuperacdo dos alunos;

proporcionar as escolas 0s recursos técnicos de orientagdo educacional,
possibilitando aos alunos a melhor utiliza¢do de seus recursos individuais;

estudar e orientar o acompanhamento individual dos casos criticos identificados
no processo de orientagdo, mantendo atualizados 0s respectivos registros;

elaborar e aplicar, ou orientar a aplicacdo de testes e questionarios;

promover a integracdo escola-familia-comunidade, organizando reuniGes com
pais, professores e demais profissionais de ensino;

guando na area de Orientacdo Pedagdgica:

proceder a avaliacdo e ao diagndstico da crianca, valendo-se de jogos, exercicios
pedagdgicos, conversas informais e outros recursos especificos, a fim de descobrir
potencialidades e detectar areas defasadas do aluno para definir e desenvolver o
atendimento adequado;

proceder a leitura do prontuario do aluno (anamnese), verificando e analisando 0s
dados e informacdes relacionados, para possibilitar melhor conhecimento e
entendimento dos problemas e dificuldades apresentados;

prestar atendimento pedagogico ao aluno, através de desenho livro, exercicios
psicomotores, blocos logicos, além de outras técnicas especializadas, a fim de
promover o desenvolvimento do aluno;

preparar material pedagdgico, confeccionando jogos com material de sucata,
elaborando textos e adaptando recursos didaticos, para aplicar no atendimento
especifico da crianga;

participar de discussdo e estudos de casa, debatendo com outros profissionais
problemas e situagBes apresentados, trocando informagfes técnicas, visando a
prestacdo de um atendimento amplo e consistente ao aluno;

manter contato com os pais, orientando-os e explicando os objetivos do trabalho
desenvolvido junto a crianga, para que colaborem e participem adequadamente no
desenvolvimento do filho;

atribuicBes comuns a todas as areas:
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elaborar relatorios sobre o aluno e o atendimento prestado, relacionando todos os
dados e informac0es, resultados e conclusbes, a fim de registrar as etapas do
trabalho desenvolvido e o resultado obtido;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestfes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para
fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho;

executar outras atribuicdes afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucdo — curso de nivel superior em Pedagogia e registro profissional no
Ministério da Educacéo e Cultura.

5 — Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progressao: para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 — Categoria profissional: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

2 — Descricao sintética: compreende 0os empregos que se destinam a realizar exames,
emitir laudos técnicos pertinentes as analises clinicas, bem como manipular insumos
farmacéuticos para confeccdo de medicamentos.

3 — Atribuicdes Tipicas:

- supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunoldgicos,
microbiologicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico
clinico;

- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-
os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito
funcionamento e a qualidade dos resultados;

- controlar a qualidade dos produtos e regentes utilizados, bem como dos resultados
das analises clinicas efetuadas;

- efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

- proceder a manipulacdo, pesagem, mistura e medicdo dos insumos farmacéuticos,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producao de
remédios e outros preparados;

- analisar os insumos dos produtores farmacéuticos acabados ou em fase de
elaboracdo, valendo-se de métodos quimicos para verificar a qualidade, teor,
pureza e quantidade de cada elemento;

- proceder a manipulacdo, analise, estudo de reacdes e balanceamento de férmulas,
utilizando substancias, métodos, quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais,
para obter remédios e outros preparados;

- realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

- analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios
bioldgicos e outros, para controlar sua natureza, qualidade e atividade terapéutica;

- realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuag&o;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;
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- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4 — Requisitos para admissé&o:

Instrucdo — curso superior em Farmacia-Bioquimica, acrescido de habilitacéo
legal para exercicio da profissdo.

5 — Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 — Categoria profissional: FISIOTERAPEUTA

2 — Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a aplicar métodos
e técnicos fisioterapicos em pacientes para obter o0 maximo da recuperacao funcional
dos 6rgdos e de tecidos lesados.

3 — Atribuic0es tipicas:

- realizar teste musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo
cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgdos afetados;

- planejar e executar tratamentos de afec¢bes reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisia
cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com proétese, para
possibilitar a movimentacéo ativa e independente dos mesmos;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afeccBes dos aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-0s
em exercicios ginasticos especiais a fim de promover corre¢bes de desvios
posturais e estimular a expansao respiratoria e a circulacdo sanguinea;

- proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-o0s sistematicamente, para promover
a descarga ou a liberacdo da agressividade e estimular a sociabilidade;

- efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes,
conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

- aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e movimentacao
com aparelhos adequados ou com as méos;

- eleger meio terapéutico a ser utilizado, mediante avaliacdo fisioterapica e
diagnostico médico;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuag&o;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de

RUA FAUSTINO PINHEIRO, 333 - CEP 27.370-330 - CENTRO - QUATIS - RJ



,ﬂ%\
oW+l Camara Municipal de Quatis
- ==/ Estado do Rio de Janeiro

——

£)

— e
e s AL

contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos de programas de trabalho afetos ao
Municipio;

atuar em equipe multiprofissional de saude;

realizar outras atribuicGes compativeis com sua especilaizacao profissional.

4 — Requisitos para admisséao:

Instrucdo — curso superior em Fisioterapia, acrescido de habilitacdo legal para
exercicio da profisséo.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressédo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 — Classe: I: FONOAUDIOLOGO

2 — Descricao Sintética: compreende os empregos que se destinam a prestar assisténcia
fonoaudioldgica nas unidades municipais de salde, para restauracéo da capacidade de
comunicagéo dos pacientes.

3 — Atribuicdes Tipicas:

avaliar as deficiéncia dos pacientes, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento
ou terapéutico;

elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informaces médicas,
nos resultados dos testes de avaliagdo fonoaudioldgica e nas peculiaridades de
cada caso;

desenvolver trabalhos de correcdo de distlrbios da palavra, voz, linguagem e
audicdo, objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, obeservando a evolucdo do
processo e promover 0s ajustes necessarios na terapia adotada.

Promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Elaborar pareceres, informes técnicas e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medicas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-se em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

Participar de grupos de trabalhos e/ reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
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fazendo exposicdes sobre situacGes e/ ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos- cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao
municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional .

4 — Requisitos para Admissao:

- Instrugcdo — curso superior em Fonoaudiologia, acrescido de habilitagdo legal para
exercicio da profissao

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso puablico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdao — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1- Classe: Médico

2 — Descricao Sintética: compreende os empregos que se destinam a prestar assisténcia

médica em postos de salde de demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como

elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de satde publicas.

3 — Atribuicdes Tipicas:

efetuar exames meédicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéuticas;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com 0S
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o
tratamento prescrito e a evolucdo de doenca;

prestar atendimento em urgéncia clinicas, cirdrgicas e traumatologicas;
encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

assessoria a elaboracdo de campanhas educativas no campo da satde publicas e
medicina preventiva;

participar do desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitaria;

proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuag&o;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;
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- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

- participar de grupos de trabalho e/ ou reuniées com unidades da prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacGes e/ ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programa de trabalho afetos ao
municipio;

- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacdo profissional

4 — Requisitos para Admissao:

- Instrucdo — curso superior em Medicina, acrescido de habilitacdo legal para
exercicio da profissao

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo — para 0 padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1- Classe: Médico Veterinario

2 — Descricdo Sintética: compreende os empregos que se destinam a planejar e executar
de defesa sanitéria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de
criagdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo
fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a

producdo racional e econdmica de alimentos e a satde da comunidade.

3 — Atribuicdes Tipicas

planejar e desenvolver campanha e servicos de fomento e assisténcias técnica a
criacdo de animais a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas dos animais, realizando
exames clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva
desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

promover o controle sanitario da reproducdo animal destinada a indlstria e a
comercializacdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos,
laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da
populacéo;

promover e supervisionar a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producéo,
manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal,
bem como de sua qualidade, determinagéo visita in loco, para fazer cumprir a
legislacdo pertinente;

orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos assegurar maior
lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;
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- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacédo
epidemioldgicos e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

- participar da elaboracdo e coordenagdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

- fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos,
experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratério, para possibilitar o
maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria;

- treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a execucdo das tarefas realizadas;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas medicas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area
de atuacdo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento a aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servicos ou ministrando aulas e palestras,a fim
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacbes e/ ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
municipio;

- realizando outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional;

4 — Requisitos para Admissao:

- Instrucdo — curso superior em Medicina Veterinaria, acrescido de habilitacdo legal
para exercicio da profisséo

5 — Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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— Categoria profissional: NUTRICIONISTA

2 — Descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a pesquisar, elaborar,
dirigir e controlar os programas e servicos de nutricdo nas diversas unidades da
Prefeitura, bem como para a populacdo de baixa renda do Municipio.

3 — Atribuicdes tipicas:

- identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos,
bom como compor carddpios especiais visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas;

- assistir a pacientes e usuarios do sistema de saude, prescrevendo, planejando,
analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos;

- elaborar programas de alimentacdo béasica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criancas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de
salide e nas demais unidades de assisténcia medica e social da Prefeitura;

- prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementacéo da dieta;

- acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua
eficiéncia;

- solicitar exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico;

- supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o0 acompanhamento dos programas e
averiguacdo do cumprimento das normas estabelecidas;

- planejar, coordenar e supervisionar o trabalho de educacdo alimentar realizado
pelos professores da rede municipal de ensino e das creches;

- elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para oS
programas desenvolvidos pela Prefeitura;

- realizar estudos e elaborar trabalhos experimentais em alimentacdo e nutri¢ao;

- planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difusdo de habitos alimentares mais
adequado, de higiene e de educacdo do consumidor;

- participar da elaboracdo de projetos relativos ao planejamento da area fisica de
cozinhas, depositos, refeitdrios e copas, aplicando principios concernentes a
aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas
dependéncias;
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elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculado e
determinado as quantidades necessarias a execucao dos servicos de nutri¢cdo, bem
como estimando 0s respectivos custos;

participar, quando solicitado, de inspecéo sanitarias relativas a alimentos;
pesquisar 0 mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

participar da elaboracdo de projetos relativos ao estabelecimento e adequacao de
equipamentos e utensilios na area de alimentacéo e nutricéo;

requisitar utensilios e géneros alimenticios, quando necessario, a fim de manter o
nivel de suprimento necessario;

emitir parecer nas licitagdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizacdo dos programas;

controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios adquiridos pela
Prefeitura;

levantar os problemas concernentes a manutencdo de equipamentos, a
aceitabilidade dos produtos e outros materiais utilizados, a fim de estuda-los e
propor solucdes para resolve-los;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisdo de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, afim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacao;

participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico — cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional;

4 — Requisitos para admisséo:

Instrugdo — curso superior em Nutricdo, acrescido de habilitacdo legal para o
exercicio da profissional.

5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1 — Categoria Profissional: ODONTOLOGO

2 — Descricdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a executar e coordenar
os trabalhos relativos a manutencdo e recuperacdo da salde oral, diagnosticando e
tratando de afeccdes de boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e
instrumentos adequados.

3 — Atribuicdes tipicas:

- examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para
verificar a presenca de caries e outras afeccdes;

- identificar as afec¢bes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais e radiologicos, para estabelecer diagndstico e plano de
tratamento;

- aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos
anestésicos, para promover conforto e facilitar a execucdo do tratamento;

- extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgdes;

- restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especifOicos,
para restabelecer a forma e a funcdo do dente;

- executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar
a instalacao de focos de infeccao;

- prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para
prevenir hemorragias ou tratar infeccdes da boca e dos dentes;

- proceder as pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do
tratamento;

- orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizacéo;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontol6gico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para
estudantes da rede publica;

- atuar em equipe multiprofissional de salde;
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividade em sua area de atuacéo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recurso humanos em sua area
de atuacdo;

- participar de grupos de trabalhos e/ou reunifes com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

4 — Requisitos para admissao:

. Instrucdo — curso superior em odontologia, acrescido de habilitacdo legal para o
exercicio da profisséo.

5 — Recrutamento:
. Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressédo — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence
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1 — Categoria profissional: PSICOLOGO

2 —

Descricdo sintética: compreende os empregados que se destinam a aplicar

conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execucdo de atividades nas
areas clinica, educacional e do trabalho.

3 — Atribuicdes tipicas:

a)

b)

quando na area da psicologia clinica:

estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas,
para orientar-se no diagnostico e tratamento;

desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano;

colaborar com equipe multiprofissional, no planejamento de politicas de salde,
em nivel de macro e microssistemas;

articular-se com profissionais de Servi¢o Social, para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

atender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e empregando
técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento de
salde;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacOes resultantes de
enfermidades;

atuar em equipe multiprofissional, no sentido de leva-la a identificar e
compreender os fatores emocionais que intervém na saude geral do individuo;

quando na area da psicologia do trabalho:

exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboragéo, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;
participar do processo de selecdo de pessoal , empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;
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- estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura;

- realizar pesquisas nasa diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo
das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos
existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes;

- estudar e propor solucdes e melhoria de condi¢cGes ambientais, materiais e locais
do trabalho;

- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos;

c) quando na area da psicologia educacional:

- promover o desenvolvimento intelectual, social e educacional das criangas nas
escolas e fora delas, estabelecendo programas e consultas, efetuando pesquisas e
treinamento de professores;

- analisar o comportamento de educadores e educandos no processo
ensino/aprendizagem, nas relacdes interpessoais e nos processos intrapessoais que
se ddo no &mbito da educacdo;

d) quando na area da psicologia social:

- estudar e analisar o comportamento do individuo em relacdo ao grupo social
inerente, a fim de diagnosticar problemas e prescrever tratamento;

- prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, a instituicdes sociais;

- executar treinamentos e atividades , afins, para a equipe de pessoal envolvido na
programacéo do trabalho;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional;

4 . Requisitos para admissdo:

. Instrucdo — curso superior em Psicologia, acrescido de habilitacdo para o exercicio da
profissao.

5 . Recrutamento:
. Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6 . Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressé@o — para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Categoria Profissional: TERAPEUTA OCUPACIONAL

2 . Descricdo sintética: compreende 0s empregos gque se destinam a aplicar conhecimentos
no campo da terapia ocupacional visando o tratamento, desenvolvimento e reabilitacdo de
pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades com
fin especificos, para ajuda-los na sua recuperacéo e integracao social.

5 . Atribuicdes tipicas:

- preparar 0S programas ocupacionais destinados a pacientes confinados em
hospitais ou outras instituicbes, baseando-se nos casos a serem tratados, para
propiciar a esses pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e aproveitar
seu interesse por determinados trabalhos;

- planejar trabalhos individuais ou em pequenos grupos, como trabalhos criativos,
manuais, de monografia, horticultura e outros, estabelecendo as tarefas de acordo
com as prescricbes médicas, para possibilitar a reducdo ou a cura das deficiéncias
do paciente, desenvolver as capacidades remanescentes e melhorar seu estado
psicolégico;

- orientar e supervisionar a execucdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando 0s
pacientes na execucdo das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos
programas e apressar a reabilitacdo;

- articular-se com a profissionais de servico social e psicologia, para elaboracdo e
execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas terapéuticas adequadas, para contribuir no processo de tratamento
médico;

- orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situacgdes resultantes de enfermidades;

- reunir informagOes a respeito de pacientes, levantando dados par fornecer aos
Médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
profissional por diminuigéo da capacidade de trabalho;
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacédo profissional.

4 . Requisitos para admissdo:

. Instrucdo — curso de nivel superior em Terapia Ocupacional, acrescido de habilitacdo
legal para o exercicio da profisséo.

5 . Recrutamento:
. Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6 . Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressédo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: CONSULTOR TECNICO

2 . Descricao sintética : compreende 0s empregos que se destinam a prestar assessoria
técnica aos dirigentes municipais nas diversas areas de atuacao da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

- planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar as tarefas de natureza
técnica, necessarias ao desenvolvimento das atividades relativas aos servigos
municipais;

- realizar estudos e coletar dados e informacbes com o objetivo de formular e
propor politicas e planos de trabalho relacionados aos servicos prestados pela
Prefeitura Municipal;

- participar das atividades administrativas, de controles e de apoio, referentes a sua
area de atuacao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal da unidade
em que serve, realizando-as em servi¢cos ou ministrando palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da area de
atuacao;

- executar outras atribuicoes afins.

4 . Requisitos para admisséo:

. Instrucéo — curso de nivel superior completo em Engenharia Administrativa, Economia,
Arquitetura ou em Informatica.

5. Recrutamento:
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. Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6 . Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressédo — para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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