MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N2 001, DE 02 DE MAIO DE 2022.

ESTABELECE O NOVO PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO QUADRO DE PESSOAL DA
ADMINISTRACAO DIRETA, AUTARQUICA E
FUNDACIONAL DO  PODER  EXECUTIVO
MUNICIPAL E ADOTA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Prefeito do Municipio de Apui, Marcos Antonio Lise, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pelo
artigo 68, IV da Lei Orgénica do Municipio de Apui/AM, faz saber que a Cadmara Municipal de Apui, Estado
do Amazonas, aprovou e ele sanciona a seguinte:

LEI:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12, Esta Lei Complementar institui o Novo Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores
Publicos do Quadro de Pessoal da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Municipal, observadas as seguintes diretrizes:

I - profissionalizagdo e valorizagdo da administragdo publica e do servidor publico na carreira, possibilitando
o desenvolvimento de suas competéncias pessoais e profissionais;

Il - desenvolvimento funcional com base na igualdade de oportunidades, no mérito profissional, no esforgo
pessoal e na contribuicdo para o alcance dos objetivos da instituicdo;

Il - transparéncia das praticas de remuneragdo, buscando a valorizagdo do servidor quanto ao seu
desenvolvimento na estrutura da carreira, bem como adocdo de remuneragdao compativel com a
complexidade, responsabilidade e escolaridade do cargo e o desenvolvimento de suas respectivas funcdes;
e

IV - aperfeicoamento profissional do servidor com aplicabilidade no cotidiano das atividades inerentes ao
cargo.

Art. 22, Para os efeitos legais, considera-se:
| - Quadro de pessoal efetivo: o conjunto de cargos de provimento efetivo previstos nesta Lei

Complementar, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, Lei Municipal n°. 003, de 20 de
junho de 1997; ="
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Il - Classe: o conjunto de cargos identificados pela natureza e pelo grau de escolaridade, habilitacdo e

conhecimento exigivel para o seu desempenho;

Il - Cargo: a soma de atribuicdes e fun¢des a serem exercidas pelo servidor, da mesma natureza e em

carater permanente ou comissionada;

IV - Carreira: estrutura de desenvolvimento funcional do servidor dentro do cargo para o qual prestou

concurso publico, composta por niveis e referéncias;

V - Vencimento: o valor fixo atribuido a respectiva classe, nivel e referéncia na tabela de vencimento do

cargo efetivo em que o servidor estiver enquadrado;

VI - Vencimentos ou remuneragdo: o vencimento do cargo efetivo fixado em lei, acrescido das vantagens

pecuniarias;

VII - Promogao vertical: modalidade de desenvolvimento funcional que ocorre no sentido vertical na tabela

de vencimento, do menor para o maior nivel;

VIII - Progressao horizontal: modalidade de desenvolvimento funcional que ocorre no sentido horizontal

na tabela de vencimento, da menor para a maior referéncia;

IX — Faixa de vencimentos: E a escala horizontal que identifica as referéncias de vencimentos atribuido a

um determinado nivel no cargo que ocupa

X — Referéncias: E a letra que identifica o valor, dentro da faixa de vencimento do cargo que ocupa;

XI — Nivel: E o escalonamento na vertical, representado no plano pelo simbolo e numeral romano

identificando a faixa e o valor do vencimento.

XIl = Amplitude salarial: E o intervalo entre 0 menor e o maior valor dentro das faixas de vencimento

compreendida a primeira referéncia do nivel | e a tltima referéncia do nivel V

Xl - Enquadramento: readequagdo no cargo e ou no vencimento do servidor, em decorréncia das novas

condigbes estabelecidas nesta Lei Complementar.

XIV — Adicional de Produtividade: é a vantagem de caréater individual, cuja importancia paga a qualquer

servidor do Poder Executivo Municipal, em atividade, percebida ndo cumulativa, ndo poderio exceder o

subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal;

a) O Chefe do Poder Executivo Municipal podera atribuir, mediante ato administrativo proprio, o
adicional de produtividade aos servidores efetivos, no percentual de 30% (trinta por cento) até
100% (cem por cento) do vencimento base; e
b) O Chefe do Poder Executivo Municipal em seu ato préprio de regulamentacio ou concessio do

adicional de produtividade, devers fixar o valor e o periodo de vigéncica da produtividade.

CAPITULO Il
DA CARREIRA

SECAO |
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS

Art. 32. Integr
Administrag?o Di

a estrutura do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos da
eta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Municipal:
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§12. Anexo I: Quadro geral de classes, cargos, vagas e funcdes gratificadas: quantitativo e desdobramento
dos cargos de provimento efetivo e comissionado em Classes, bem como quadro de fungdes gratificadas
dentro da seguinte ordem:

) - letra A, quadro de cargos de provimento efetivo;
Il) - letra B, quadro de cargos de provimento em comissdo, estabelecidos por esta Lei, desdobrados na
seguinte ordem:
a) B-1:Quadro de cargos em provimento em comissdo de que trata o paragrafo 22 do artigo 19 da Lei
Organica do Municipio de Apui, denominados por simbologia CC-I e CC-II; e
b) B-2: Quadro de cargos em provimento em comissdo de direcdo, chefia e assessoramento,
denominados por simbologia CC-lll, CC-IV, CC-V, CC-VI, CC-VII, CC-VIIl e CC-IX;
¢) B-3:Quadro de cargos de provimento em comiss3o do Instituto Municipal de Transito, denominados
por simbologia CCDP-I, CCDAF-Il e CCDT-Il;
d) B-4: Quadro de cargos de provimento em comissdo de Procurador Geral do Municipio e de
Coordenador Técnico de Engenharia, denominados por simbologia CD-I e CD-I1.

Il - letra C, quadro de cargos de provimento temporério especificos de Agente Comunitario da Salde,
Agente de Combate a Endemias e Microscopista.

IV) - letra D, quadro das funcdes gratificadas; e,

§22. Anexo II: Quadro de Cargos de provimento efetivo em extincdo a medida que vagarem ou extintos,

desdobrados na seguinte ordem:

| - Anexo Il A: Quadro de cargos de provimento efetivo extintos & medida que vagarem: e
Il = Anexo Il B: Quadro de cargos de provimento efetivo extintos a partir da vigéncia desta Lei:

§32. Anexo Ill: Tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo com Niveis e Referéncias;

§42. Anexo IV: Tabela de vencimento do quadro de pessoal de provimentos em comissdo ordenados por
simbologia, desdobrados na seguinte ordem:

a) IV-A: Tabela de vencimento do quadro de pessoal de provimento em comissdo de que trata o
paragrafo 22 do artigo 19 da Lei Organica do Municipio de Apui, denominados por simbologia CC-I
e CC-ll; e

b) IV-B: Tabela de vencimento do quadro de pessoal de provimento em comiss3o de direco, chefia e
assessoramento, denominados por simbologia CC-Ill, CC-IV, CC-V, CC-VI, CC-VII, CC-VIIl e CC-IX;

c) IV-C: Tabela de vencimento do quadro de pessoal de provimento em comissdo do Instituto
Municipal de Transito, denominados por simbologia CCDP-I, CCDAF-Il e CCDT-II;

d) IV-D: Tabela de vencimento do quadro de cargos de provimento em comissio de Procurador Geral
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§52: Anexo V: Tabela de vencimento do quadro de cargos de provimento temporario especifico de Agente
Comunitario da Saude, Agente de Combate 3 Endemias e Microscopista.

§62. Anexo VI: Descri¢do das atribuigdes dos cargos, especificagdes funcionais e requisitos de investidura.

SECAO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 42, A jornada de trabalho dos Servidores Publicos da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do

Poder Executivo Municipal, sera de 20 (vinte) horas semanais, em turno unico de 04 (quatro) horas, 30 (trinta)

horas semanais em turno de 6 (seis) horas didrias e/ou, de 40 (quarenta) horas semanais, divididas em dois turnos,
totalizando 8 (cito) horas diaria.

§ 1° A jornada de trabalho de que trata o caput deste artigo, sera fixada para cada setor da Administragéo Publica
Municipal por ato administrativo do Chefe do Poder Executivo Municipal, de acordo com a complexidade do Servigco
publico.

§ 2°. A jornada de trabalho dos Profissionais regidos por legislacdo propria, sera fixada de acordo a legislacdo ou
instrucdo especifica da classe.

SECAO il
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 52. O Quadro de Pessoal de gue trata esta Lei sera composto dos cargos de: provimento efetivo,

provimento em comissdo, provimento suplementar temporario e Funcdes Gratificadas, integrantes do
Quadro Geral de Pessoal da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Municipal,
providos e vagos na data da vigéncia desta Lei Complementar, conforme Anexo .

Paragrafo Unico. N3o s3o regidos por esta Lei Complementar os cargos de provimento efetivo, disciplinados
por legislacdo especifica:

| - da carreira do Magistério;

Art. 62. Os cargos serdo organizados nas seguintes classes:

I - Auxiliar: engloba cargos cuja exigéncia de habilitagdo é o ensino fundamental incompleto e corresponde
as atividades basicas de apoio, manutengdo e execucdo de servicos nas diversas areas e servicos
operacion/ais;
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Il = Assistente: engloba cargos cuja exigéncia de habilitagdo ¢ a conclusdo do nivel médio de ensino e
corresponde as atividades de média complexidade de apoio, manutencdo e execucdo de servicos nas
diversas areas e servigos operacionais;

Il - Técnico: engloba cargos cuja exigéncia de habilitacdo é a conclusdo do nivel médio de ensino acrescido
de formagao técnica profissionalizante ou ensino médio profissionalizante na area de atuacdo e registro no
competente Conselho de Classe e corresponde as atividades cujas atribuigdes estejam relacionadas ao
suporte e execugdo de servigos técnicos operacionais em suas varias modalidades;

IV — Analista 1: engloba cargos cuja exigéncia de habilitacdo é a conclus3o de nivel superior de ensino e
corresponde as atividades de natureza técnica ou cientifica, de maior complexidade quanto ao
planejamento, coordenagdo e execucdo de servigos e projetos, bem como na elaboragdo de estudos e
pesquisas;

V - Analista 2: engloba cargos cuja exigéncia de habilitagdo é a conclus3o de nivel superior de ensino na
area de Direito, Engenharia, Contabilidade, com registro no respectivo Conselho de Classe e corresponde
as atividades de natureza técnica ou cientifica, de maior complexidade quanto ao planejamento,
coordenagdo e execugdo de servigos e projetos, bem como na elaboragdo de estudos e pesquisas;

VI - Analista 3: engloba cargos cuja exigéncia de habilitagdo é a conclusdo de nivel superior de ensino na

area de Medicina com registro no respectivo Conselho de Classe;

CAPITULO 11
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 7¢. O desenvolvimento funcional dar-se-a pela promogdo nos niveis e pela progress3o nas referéncias
do cargo no qual o servidor est4 investido, respeitados os critérios exigidos por esta Lei Complementar.

§ 12. A progressdo pela apresentagdo de curso de aperfeicoamento e ou atualizagdo, dar-se-a de forma
horizontal, para o servidor avangar de uma referéncia a imediatamente superior, nos termos de legislacao

especifica.

§ 22 A promogdo por titulagdo dar-se-a de forma vertical, para o servidor avancar de um nivel ao
imediatamente superior, iniciando-se na primeira referencia do nivel, nos termos de legislacio especifica.

Art. 82. Ndo fara jus ao desenvolvimento funcional o servidor que, durante o periodo aquisitivo:

| - esteve a disposicdo de drgdos ndo pertencentes a estrutura da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundaci do Poder Executivo Municipal, excetuando-se os servidores cedidos para mandato classista e
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aqueles cedidos no interesse da administragdo municipal para exercicio das fun¢des de seu cargo efetivo
em outra esfera de governo;

Il - for condenado por crime contra a administracdo publica, com transito em julgado;

Il - esteve em licenga ou afastamento sem vencimentos, por periodo superior a noventa dias;

IV - tenha sofrido pena de suspensao disciplinar; ou

V - esteve em licenga para exercer cargo eletivo.

Art. 92. Cumpridos os critérios exigidos em Lei, o desenvolvimento funcional ocorrera por processamento
das informagdes constantes do Sistema Informatizado de Gest3o de Pessoas da Secretaria Municipal da
Administracdo.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade do servidor manter seu cadastro atualizado.

Art. 10. Sera anulado o desenvolvimento funcional indevido, observado o devido processo legal, ndo sendo
o servidor obrigado a restituir os valores recebidos, salvo se comprovada sua ma-fé.

SECAO |
DA PROGRESSAO POR CURSO DE APERFEICOAMENTO E OU ATUALIZACAO

Art. 11. A progressdo por aperfeicoamento e ou atualizagdo ocorrera no sentido horizontal, a cada dois
anos, de acordo com as horas de aperfeigopamento apresentadas e atendidos outros critérios fixados em
Lei especifica.

SECAO Il
DA PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE E MERECIMENTO

Art. 12. A progressdo sera realizada obedecendo aos critérios de merecimento e antiguidade,
alternadamente, observando o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio na referéncia
salarial.

Paragrafo Unico. A progressdo de que trata o caput deste artigo sera de forma horizontal, de uma referéncia
salarial para outra imediatamente posterior.

Art. 13. O merecimento sera apurado pela avaliagdo de desempenho do funcionério e pela sua participacdo
em cursos regulares ou de treinamento, no periodo de 2 (dois) anos anteriores a época do processamento
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Art. 14. Na avaliagdo de desempenho, deverdo ser considerados, pelo menos os seguintes fatores:
assiduidade, pontualidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade, responsabilidade e dias
afastados por licenga médica.

Art. 15. A antiguidade sera apurada pela contagem de tempo de efetivo exercicio no cargo, no periodo de
2 (dois) anos anteriores a época do processamento da progressdo, observando-se o artigo 82 desta Lei.

Art. 16. A progressdo tanto por merecimento quanto por antiguidade, sera apurada durante o exercicio na
referéncia de vencimento do funcionario.

SECAO Il
DA PROMOGAO POR TITULACAO

Art. 17. Fard jus a promogdo por titulagdo o servidor que comprovar grau de escolaridade ou titulagdo
superior ao exigido para o cargo ocupado, por meio de documento reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC), independente da data de conclusdo do curso.

§ 12 A cada promocdo o servidor ascendera um nivel na tabela salarial, podendo apresentar até trés graus
de escolaridade ou titulagdes, limitado a um por ano.

§ 29 Fica vedada a apresentagdo de grau de escolaridade ou titulagdo que ja tenha sido computado para
progressao funcional anterior.

Art. 18. A promogdo por titulagdo do nivel | para o nivel Il podera ser requerida a qualquer tempo, apés
cumprido o estagio probatério, sendo que a ascens3o para os demais niveis somente poder4 ser requerida
no ano subsequente.

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO

Art. 19. O enquadramento do servidor sera efetuado por ato administrativo do Prefeito, no prazo de
sessenta dias a contar da data da vigéncia desta Lei Complementar, respeitando a ordem dos incisos
seguintes:

I - na Classe: correspondente ao cargo ocupado pelo servidor, conforme disposto no Anexo ;

Il - no nivel |, referéncia A de cada cargo como regra geral, conforme disposto no anexo I1l;

Il = No nivel e na Referéncia: correspondente ao valor recebido pelo servidor, na data da vigéncia desta Lei
Complementar, ou aquele imediatamente superior quando ndo houver correspondéncia exata;
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§1°. Os servidores efetivos e estaveis que na data da vigéncia da presente Lei Complementar ocupem cargo
que exija formagdo em nivel médio incompleto ou nivel fundamental incompleto passam a integrar a
CLASSE 01-AUXILIAR, nos termos do anexo | e Ill da presente Lei.

§2°. Os servidores efetivos e estaveis que na data da publicagdo da presente Lei Complementar ocupem
cargo que exija formacdo em nivel médio completo passam a integrar a CLASSE 02-ASSISTENTE, nos termos
do anexo | e lll da presente Lei.

§3°. Os servidores efetivos e estaveis que na data da publicacdo da presente Lei Complementar ocupem
cargo que exija formacdo em nivel médio acrescido de curso profissionalizante ou ensino médio
profissionalizante passam a integrar a CLASSE 03-TECNICO, nos termos do anexo | e Il da presente Lei.

§4°. Os servidores efetivos e estaveis que na data da publicagdo da presente Lei Complementar ocupem
cargo que exija formacdo em nivel superior completo passam a integrar a CLASSE 04-ANALISTA 1, nos
termos do anexo | e lll da presente Lei.

§59, Os servidores efetivos e estaveis que na data da publicacio da presente Lei Complementar ocupem
cargo que exija formag@o em nivel superior completo em Direito, Engenharia e Contabilidade passam a
integrar a CLASSE 05-ANALISTA 2, nos termos do anexo | e Ill da presente Lei.

§62. Os servidores efetivos e estaveis que na data da publicagio da presente Lei Complementar ocupem
cargo que exija formacdo em nivel superior completo em Medicina passam a integrar a CLASSE 06-

ANALISTA 3, nos termos do anexo | e lll da presente Lei.

SECAO |
DA COMISSAO DE GESTAO DO PLANO

Art. 20. Fica instituida no ambito da Prefeitura Municipal de Apui, sob a coordenacdo da Secretaria
Municipal de Administracdo, a Comissdo Permanente de Gestdo do Plano de Carreiras, Cargos e
Remuneragdes dos servidores Publicos da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio
de Apul.

Art. 21. A Comissdo Permanente de Gestdo do Plano tera por competéncia:

| - efetuar o enquadramento dos servidores;

Il —avaliar o desempenho dos servidores da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal;

Ill — promover o ajustamento funcional e financeiro entre planos;

IV — orientar a implantagdo e operacionalizacdo deste Plano;
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V — Avaliar e recomendar o deferimento ou o indeferimento dos processos para promog¢ao e progressdo
funcional;

VI - dirimir sobre os assuntos pertinentes a administracdo do sistema de carreira, cargos e remuneracdes;
VIl - dirimir sobre casos em que as regras de transi¢3o entre planos sejam omissas;

VIl — assessorar as autoridades do Poder Executivo Municipal em assuntos técnicos pertinentes a este
Plano;

IX~Promover a avaliagdo e emitir parecer conclusivo de desempenho funcional dos servidores em estagio
probatdrio, conforme dispde o Estatuto dos Servidores Publicos Municipal, observados também critérios
especificos a serem fixados em regulamento préprio.

§ 19. A Comissdo de Gestdo de que trata este artigo serd presidida pelo Secretario Municipal de
Administragdo, ou por quem for devidamente indicado por ele e ser4 integrada por representantes do
Poder Executivo Municipal, de entidades sindicais representativas do funcionalismo publico municipal, de
associagdes classistas ou profissionais, na forma em que vier a dispor ato administrativo préprio, baixado
pelo Prefeito.

§ 22. A Comissdo de Gestdo do Plano de que trata o artigo 20 sera constituida por meio Portaria expedida
pelo Prefeito Municipal e sera composta de 05 (cinco) membros com a seguinte representagdo:

I - 02 (dois) representantes da Secretaria Municipal de Administracdo, como titulares e 02 (dois) suplentes;
Il - 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Planejamento, como titular e 01 (um) suplente;

IlI- 01 (um) representante de entidades de classe que representa o funcionalismo municipal, como titular
e 01 (um) suplente;

IV —01 (um) representante do Gabinete do Prefeito, como titular e 01 (um) suplente.

§ 32. Em nenhuma hipétese os membros da Comissdo de Gestdo do Plano serdo remunerados, sendo as
atividades por eles exercidas consideradas de relevante interesse publico, quando servidor publico.

§ 4°. Qualquer servidor do Poder Executivo Municipal, ou cidaddo comum, entidade, associacao
representativa de classe ou profissional, desde que reuna evidéncias de ilicito administrativo, que por
ventura vier a ter conhecimento, sdo partes legitimas para representar junto a autoridade competente,
sobre as irregularidades dos enquadramentos efetuados durante os ajustes funcionais e financeiros
permitidos por esta Lei.
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Art. 22. Simultaneo ao ato do enquadramento efetuar-se-a os ajustes funcionais e financeiros dos cargos
objeto de transicdo entre os planos de carreiras, desde que atendidos os critérios exigidos nesta Lei e na
legislagdo vigente.

Art. 23. O servidor que se julgar prejudicado em razdo de seu enquadramento, tera assegurado o direito de
recurso administrativo de até cinco dias contados da publicagdo do ato de enquadramento, devendo ser
formalizado em expediente direto ao Prefeito, que em igual prazo decidira, ouvida a decisdo colegiada da
Comissdo de Gestdo do Plano, sobre o que couber de direito, quanto ao recurso interposto.

CAPITULO V
DA POLITICA SALARIAL

Art. 24. A remuneracdo dos servidores integrantes do Quadro Pessoal é composta pelo vencimento basico
do cargo, previstos nos Anexos Il, Ill e IV desta Lei Complementar, acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei.

Paragrafo Primeiro. A fixagdo do vencimento e dos demais componentes da remuneracio observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade, nivel de formagdo e a complexidade dos cargos integrantes das
classes;

Il - os requisitos para investidura; e
Il - as peculiaridades dos cargos.

Paragrafo segundo. Os subsidios dos agentes politicos de que trata o artigo 19 da Lei Organica do Municipio
de Apui constante do quadro de cargos do anexo I-B1 e do anexo IV-A desta Lei Complementar, serdo
fixados quadrienalmente no ultimo ano de cada legislatura por iniciativa privativa do Poder Legislativo
Municipal;

Paragrafo terceiro. A fixagdo da remuneragdo dos demais cargos de provimento em comissdo de que tratam
o0s anexos IV-B, IV-C e IV-D sera de iniciativa privativa do Poder Executivo.

Paragrafo quarto. Fica assegurado a todos os servidores efetivos, comissionados, temporarios e agente
politicos, na forma da Lei Organica e Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Apui a remuneracdo
e forma de pagamento das verbas indenizatdrias correspondente aos direitos sociais de:

| — Férais;
Il — Gratificagdo Natalina ou 132 salario;
de férias.

- Adic
—F
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Paragrafo quinto. O servidor exonerado ou demitido do cargo efetivo, ou em comissdo, percebers a
indenizacdo relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporgio de um doze
avos por més de efetivo exercicio, ou fragido superior a quatorze dias, calculada com base na remuneragio
do més em que for publicado o ato de desligamento.

Art. 25. Fica fixada em margo de cada ano a data-base para fins de revisdo geral anual do vencimento dos
servidores publicos da administracdo direta e indireta, ativos, inativos e pensionistas da administracdo

direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo Municipal, nos termos do disposto no art. 37, inciso X,
da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. A revisdo geral anual é assegurada a todos servidores efetivos, comissionados e aos
agentes politicos, observadas as seguintes condices:

| - autorizacdo na lei de diretrizes orgamentarias;

Il - Utilizag3o do Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA do IBGE ou o que vier a substitui-
lo, correspondente ao periodo de corregdo;

Il - previsdo do montante da respectiva despesa e correspondentes fontes de custeio na lei orgcamentaria
anual;

IV - comprovacdo da disponibilidade financeira que configure capacidade de pagamento pelo Municipio,
preservados 0os compromissos relativos a investimentos e despesas continuadas nas areas prioritarias de

interesse econdmico e social; e

V - atendimento aos limites para despesa com pessoal de que tratam o art. 169 da Constitui¢do Federal e
a Lei Complementar Federal n2 101, de 2000.

Art. 26. Para fins de incorporagdes, fica vedada a vinculago ou equiparacdo para efeito de remuneracio
dos servidores publicos da administracdo direta, autarquica e fundacional, inclusive com:

I - o subsidio do Prefeito Municipal e dos Secretarios Municipais;

Il - o vencimento de cargo efetivo;

lil - o vencimento ou gratificacdo atribuidos a cargos em comissdo ou funcdes de confianca; e

IV - o limite maximo de remuneracdo.

Art. 27. Fica instituida a gratificacdo especial, a ser concedida aos servidores integrantes do Programa de

Saude da Familia e do Nucleo de Apoio a Saude da Familia, mediante ato administrativo préprio do Chefe
do Podef Exegutivo, com os seguintes valores:
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I - médico com residéncia ou especialidade: RS 10.000,00;
Il - médico sem especialidade: RS 6.000,00;
Il - odontélogo: RS 1.500,00;

IV - enfermeiro: RS 1.500,00;

V - assistente social: RS 1.500,00;

VI - nutricionista: RS 1.500,00;

VIl - psicélogo: RS 1.500,00;

VIII - farmacéutico: RS 1.500,00;

IX - fonoaudidlogo: RS 1.500,00;

X - fisioterapeuta: RS 1.500,00;

XI - técnico de enfermagem: RS 700,00;

Xl - técnico de saude bucal: RS 700,00;

Xl - auxiliar de enfermagem: RS 500,00;

Art. 28. Fica instituida a Gratificagdo de Dedicagdo Exclusiva aos servidores ocupantes da CLASSE 06 —
ANALISTA 3 do Quadro de Pessoal Efetivo da Prefeitura Municipal de Apui.

§1°. Somente fardo jus ao beneficio de que trata o caput deste artigo os servidores em efetivo exercicio na
Prefeitura Municipal de Apui e desde que satisfacam as seguintes condicdes:

| - Exercer carga horaria de 40 horas semanais no cargo para o qual foi concursado.

Il - ndo possuir qualquer espécie de vinculo empregaticio ou exercer qualquer outra atividade remunerada
ou ndo, fora dos Quadros da Prefeitura Municipal de Apui, por prazo determinado ou indeterminado.

§2°. Nos casos de afastamento por motivo de férias, licenca para tratamento de satude e durante o exercicio
em cargo’em romissdo ou fungdo gratificada, sera devida a Gratificacdo de Dedicacio Exclusiva.
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§3°. O valor da gratificagdo de que trata o "caput” deste Artigo corresponder4 a 40% (quarenta por cento)
incidente sobre o vencimento do respectivo cargo efetivo.

§49. A Gratificacdo instituida neste artigo é inacumuldvel com a estabelecida no artigo 27 desta Lei
Complementar, devendo o servidor optar por uma delas.

SECAO |
DA FUNGCAO GRATIFICADA

Art. 29. A fungdo gratificada é um acréscimo pecuniario, instituida em lei, concedida aos servidores efetivos
para atender a encargo de diregdo, chefia, assessoramento e outros, que ndo justifiquem a criagdo de cargo.

Art. 30. O desempenho de funcdo gratificada serd atribuido ao servidor mediante ato expresso do Prefeito.

Art. 31. A gratificacdo sera percebida cumulativamente com o vencimento ou remunerag3o do cargo, do
que for titular o gratificado, sendo inacumulavel com outra, esxceto/salvo previsto no artigo 28, §2°.

Art. 32. Ndo perderad a gratificagdo o funcionario que se ausentar em virtude de férias, luto, casamento,
licengas para tratamento de sua salde ou a gestantes, licenga-paternidade, servigos obrigatérios por lei ou
atribuigbes regulares decorrentes de seu cargo ou fung3o.

Art. 33. O Poder Executivo poderd criar ou modificar funcdes gratificadas, mediante Lei, onde se
estabelecera competéncia para a designagdo de servidores para prové-las, desde que haja recursos
or¢gamentarios para tal fim.

Art. 34. A designagdo para a funcdo gratificada vigorara a partir de ato respectivo, competindo & autoridade
a que estiver subordinado o funcionario designado, dar-lhe exercicio imediato, independentemente de
posse.

Art. 35. Havera substituigdo, por ato administrativo, no impedimento ou exoneracdo do ocupante do cargo
de direcdo, chefia ou assessoramente na fungéo para o qual foi designado.

Art. 36. Ficam mantidas ou criadas as Funcdes Gratificadas, vagas e seus respectivos valores constantes do
anexo I-D desta Lei Complementar.

Pardgrafo unico. Os requisitos e as atribuicdes das fungdes gratificadas criadas na forma deste artigo serdo
regulamentatos, quando necessarios, por legislagdo especifica.

CAPITULO VI
DO CONCURSO PUBLICO
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Art. 37. O concurso publico para provimento dos cargos de carreiras do Poder Executivo Municipal
estabelecidos nesta Lei realizar-se-a:

I —por cargo e respectiva classe de acordo com a necessidade, interesse e conveniéncia do Poder Executivo
Municipal, e resguardara, além dos requisitos legais, aqueles estabelecidos no ANEXO VI, objeto desta Lei;

Il = com ampla divulgagdo do edital de concurso publico.

§ 12. O concurso publico de que trata o caput deste artigo sera realizado através da Secretaria Municipal
de Administracdo.

§ 29, As condicBes, vagas e critérios serdo afixados em edital, publicado na imprensa oficial, demais veiculos
de comunicagdes, em prédios municipais e logradouros do municipio, de facil acesso publico, e atendera,
ainda, o disposto no artigo 85, da Lei Organica do Municipio de Apul.

§ 32. O prazo de validade do concurso publico seré de até dois anos, podendo ser prorrogavel por igual
periodo.

§4°. Fica a Prefeitura Municipal de Apui autorizada a proceder a realizacio do Concurso Publico de que
trata o caput deste artigo sempre que houver necessidade, facultando-se ao Poder Legislativo aderir ao
certame.

§52. O Edital do concurso publico devera conter obrigatoriamente as seguintes instrucdes:

| = Condigdes de inscricdo;

Il — Condi¢des de provimento e remuneracdo do cargo;

Il - Tipo de conteudo de provas ou de provas e titulos;

IV — Critérios para julgamento;

V — Quantidade de vagas existentes e cadastro de reserva;

VI - Pr validade

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 38. Compete a Secretaria Municipal da Administragdo, como 6érgdo central e normativo do Sistema
Administrativo de Gest&do de Pessoas:

| - coordenar, orientar e fiscalizar a implantacdo e a administragdo deste Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos; e

Il - planejar e organizar cursos de capacitacdo, de forma a assegurar a progressdo funcional dos servidores,
podendo delegar competéncia a érgdos especializados, bem como aos érgdos e as entidades municipais

devidamente estruturados.

Art. 39. O Chefe do Poder Executivo expedird os atos necessarios para operacionalizacdo desta Lei
Complementar.

Art. 40. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar correrdo a conta das dotacBes
proprias do Orcamento Geral do Municipio e ndo poderdo exceder a noventa e cinco por cento do limite
previsto no art. 20, Ill, "b", da Lei Complementar Federal n.101, de 2000, ficando desde ja autorizado a abrir
os créditos suplementares que se facam necessarios, na forma do disposto na Constituicdo Federal e na Lei
de Responsabilidade Fiscal.

Art. 41. Em atendimento ao artigo 81 da Lei Organica do Municipio de Apui, dos cargos aprovados por esta
Lei, fica reservado o percentual minimo de cinco por cento aos portadores de necessidades especiais,
observando-se a compatibilidade da necessidade especial com o exercicio das atribuigdes tipicas do cargo.
Art. 42. Os anexos objeto desta Lei somente poderdo ser alterados por Lei.

Art. 43. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a regulamentar a presente Lei mediante Decreto.

Art. 44, Ficam expressamente revogadas:

| — A Lei Municipal n°. 004, de 20 de junho de 1997;

Il = A Lei Municipal n2. 100, de 02 de fevereiro de 2004;

IIl = A Lei Municipal ©. 116, de 16 de maio de 2005

IV - A Lei Municipal n2 117, de 16 de maio de 2005;

V — A Lei Municipal n@. 163, de 17 de dezembro de 2007;

VI— A Lei-Municipal n2. 268, de 04 de abril de 2013;
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VIl = A Lei Municipal n°, 283, de 09 de outubro de 2013.

VIl - A Lei Municipal n®. 284, de 17 de outubro de 2013
IX—A Lei Municipal n®. 340, de 08 de junho de 2015;

Art. 45, Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

GABINETE DO PREFEITO DE APUI/AM, AOS 02 DIAS DO MES DE MAIO DE 2022.

MARCZOS ANTONIO LISE
EFEITO DE APUI
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ANEXO V: TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO ESPECIFICO DE AGENTE COMUNITARIO DA
SAUDE, AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS E MICROSCOPISTA.

VENCIMENTOS
CARGOS 2022 2023 2024 2025
Agente Comunitario R$ 1.550,00 - - -
de Saude
Agente de Combate|  R$ 1.550,00 | . - -
a Endemias
 R$1.550,00 | - - -

Microscopista




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI - DAS ATRIBUICOES, DA ESCOLARIDADE MiNIMA EXIGIDA, DOS REQUISITOS PARA A
INVESTIDURA, PROGRESSAO E PROMOCAO, E DAS ESPECIFICACOES POR CARGOS

CLASSE 01 - AUXILIAR j

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

01 - CLASSE: 01 - AUXILIAR

02 - CARGO: ALMOXARIFE

03 - DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tem como atribuices organizar e/ou executar servicos de almoxarifado, tais
como: recebimento, registro e inventario de materiais, observando as normas e dando orientacgdo sobre o
desenvolvimento do seu trabalho, para manter o estoque em condicdes de atender as respectivas unidades
municipais.

04 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Verifica a posi¢do do estoque examinando periodicamente, o volume das mercadorias e calcula as
necessidades futuras para preparar pedidos de reposicio;

- Controle o recebimento do material comprado, conferindo notas fiscais e confrontando-as com as
requisicdes e/ou empenhos correspondentes;

- Organiza o armazenamento de materiais e produtos, indentificando-os e estocando-os de forma racional
e ordenada;

- Zela pela conservacdo do material estocado, providenciando as condicdes necessarias para evitar
deterioracdo e perda;

- Efetua registro de entrada e saida dos produtos em livro, fichas ou mapas apropriados, para facilitar
consultas e a elaboragdo dos inventarios;

- Realiza os inventarios e balancos do almoxarifado;

- Orienta e revisa o trabalho de subordinados;

- Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.
- Digitacdo e Cursos de Informatica.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: m

iante Concurso Publico.



MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 - CLASSE: 01 AUXILIAR

2 — CARGO: COZINHEIR

03 - DESCRICAO SINTETICA

-E responsavel pela preparagdo das refeicdes servidas em hospitais, creches, escolas, equipes de campo
e/ou outras unidades pertencentes & administrag3o publica municipal.

04 - ATRIBUICOES TIPICAS

-Planeja o tipo de refeicdo a ser preparada, com base na orientacio do nutricionista, levando em conta o
numero adequado de calorias;

-Requisita os insumos necessarios ao preparo das refei¢des, procurando fazer o melhor aproveitamento
dos mesmos;

-Prepara as refei¢des programadas observando as nogdes basicas de higiene e limpeza que esta operacgdo
requer;

-Mantém sempre, devidamente limpo e asseado, o local de trabalho, bem como lougas e utensilios
utilizados no preparo das refeicdes;

-Preocupa-se com a higiene pessoal procurando manter unhas aparadas e cabelos cortados e/ou presos e
roupas sempre limpas;

-Desempenha outras tarefas afins.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

06 - RECRUTAMENTO

Externo: mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01-CLA 1 - AUXILIAR




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

02 - CARGO: COVEIRO
03 - DESCRICAO SINTETICA

-Efetua limpeza e conservagdo nos cemitérios e nos jazigos, bem como abrir e fechar covas para permitir o
sepultamente de cadaveres.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

-Abre e fecha covas para permitir o sepultamento de cadaveres, de acordo com o plano de ocupacdo do
Cemitério Municipal;

-Cuida da limpeza e conservagdo da area interna do Cemitério, colaborando na preservacdo de jazigos e |
sepulturas, assegurando a identificacdo das mesmas;

-Colabora com a exumacdo de cadaveres, quando devidamente autorizado pelo Poder Judiciario;
-Mantém as areas de circulagdo livres de ervas daninhas, procurando contribuir com o embelezamento do
local, através do plantio de arvores ornamentais;

-Zela pelos instrumentos de trabalho, mantendo-os limpos e abrigados apés cada jornada de trabalho;
-Executa outras tarefas afins.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO !
- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto. i
06 - RECRUTAMENTO
Externo: mediante Concurso Publico.
07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 01 - AUXILIAR

2 — CARGO: DANTE GERAL

03 - DESCRICAO SINTETICA

- Executa servicos em diversas areas da organizagdo, exercendo tarefas de natureza operacional em
oficinas, obras publicas, conservacdo de cemitérios e manutencdo dos prédios municipais e outras
atividades.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

- Auxilia nos servigos de armazenamento de materiais e pesados, tais como: cal, cimento, areia, tijolos e
outros acondicionados em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos;
- Efetua limpeza e conservacdo de areas verdes, pracas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros
publicos, carpindo, limpando, varrendo, transportando entulhos, visando melhoras ao aspecto do
municipio;

- Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execug¢do dos
trabalhos;

- Auxilia na preparagdo de rua para a execucdo de servigos de pavimentagdo, compactando o solo,
esparramando a terra, para manter a conservagdo dos trechos desgastados ou na abertura de novas vias;
- Auxilia nas instalacdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalacdes;

- Apreende animais soltos em vias publicas tais como: cavalo, vaca, cachorros, cabritos etc., langando e
conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a satde da populacdo;

- Auxilia nas tarefas executadas por pedreiros, soldadores, pintores, carpinteiros, encanadores técnicos de
manutencdo, mecanicos e operadores de maquinas, fornecendo materiais e ferramentas adequadas para
melhor desempenho de suas tarefas;

- Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a
correta instalagdo;

- Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados;

- Executa outras correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior.

01 — CLASSE: 01 - AUXILIAR

02 - CARGO: MOTORISTA DE CATEGORIA “A”

03 - Dgscﬁl);ﬁo SINTETICA
A /:_’:——-— =

==
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- Dirigir e conservar os veiculos motorizados de duas ou trés rodas com ou sem carro lateral, da frota da
administragdo municipal, tais como automéveis, ambulancias, peruas e picapes, manipulando os comandos
de marcha e diregdo, conduzindo-o em trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as
instrucBes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e outros.

04 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, aguae dleo
do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigBes de funcionamento.

- Dirige o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerdrios ou programas
estabelecidos, para conduzir usuario e materiais aos locais solicitados ou determinados;

- Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito
estado;

- Pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;
- Mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;

- Transporta materiais de pequeno porte, de construcdo em geral como ferramentas e equipamentos para
obras em andamento, assegurando a execuc¢do dos trabalhos;

- Efetua anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e
outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

- Recolhe o veiculo apds o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua
manutengdo e abastecimento;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 —- REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto;

- Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “A” com especificagdo em atividade remunerada (EAR).

06 = RECRUTAMENTO

- Externo: megdiante Concurso Publico.
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07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 01 - AUXILIAR

02 - CARGO: MOTORISTA DE CATEGORIA “B”

03 - DESCRICAO SINTETICA

- Dirigir e conservar os veiculos motorizados, da frota da administragdo municipal, que n3o estejam
abrangidos pela categoria A, cujo peso bruto total ndo exceda a 3.500 kg e cuja lotagdo ndo exceda a 8
lugares, excluido o do motorista tais como automéveis, ambulancias, peruas e picapes, manipulando os
comandos de marcha e diregdo, conduzindo-o em trajeto determinado, de acordo com as normas de
transito e as instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e outros.

04 - ATRIBUICOES TIiPICAS

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, dgua e 6leo
do cérter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento.

- Dirige o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou programas
estabelecidos, para conduzir usudrio e materiais aos locais solicitados ou determinados;

- Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito
estado;

- Pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;
- Mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condicdes adequadas de uso;

- Transporta materiais de pequeno porte, de construgdo em geral como ferramentas e equipamentos para
obras em andamento, assegurando a execucdo dos trabalhos;

- Efetua anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e
outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

- Recolhe o veiculo ap6s o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua
manutengdo e abastecimento;

- Executa outnas tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto;

- Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “B”, com especificagio em atividade remunerada (EAR).
06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CLASSE: 01 - AUXILIAR

02 - CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende as fun¢des que se destinam a executar servigos de limpeza e executar servicos de entrega e
atividades simples de apoio administrativo.

04 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Orienta, supervisiona e, quando necessario, executar os servicos de limpeza das dependéncias e
instalacdes de edificios publicos municipais;

- Verifica, sistematicamente, o estado das instalagdes, equipamentos, méveis e demais utensilios que Ihe
cabe conservar, tomando as providéncias necessarias para que sejam efetuados consertos e reparos;

- Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposigdo dos materiais e utensilios de limpeza e da copa;

- Leva correspondéncia ao correio e apanhar aquelas enviadas a caixa postal;

- Efetua os servios de rota entre as diversas unidades da prefeitura, levando e acompanhando
documentos;

- Pegar material de consumo no almoxarifado e levar para a unidade que solicitou;

- Atend andados internos e externos, pagando contas, comprando materiais, levando recados;




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

- Recebe o pagamento dos usuarios dos sanitarios do terminal rodoviario, prestando conta ao final do
turno;

- Opera maquinas reprogréficas, fazendo os ajustes necessarios e acionando as teclas de funcionamento
para reproduzir documentos diversos nas quantias solicitadas;

- Auxilia em trabalhos de copa e cozinha, envolvendo-se com lavagem e secagem de loucas e utensilios,
mantendo o local de trabalho sempre limpo e asseado.

- Arruma material de consumo em armarios e prateleiras, de acordo com a orientagao recebida;

- Mantém limpos e arrumadas as instalagdes dos prédios municipais sob sua responsabilidade, informando
ao chefe imediato as medidas necessarias para melhor conservacio dos mesmos;

- Auxilia em servigos de almoxarifado, cuidando da arrumagao, limpeza e conserva¢ao dos materiais sob
sua guarda, ajudando o encarregado no controle de entrada e saida dos mesmos; e
- Executa outras tarefas afins.

!

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

6 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente.

01 — CLASSE: 01 - AUXILIAR

02 - CARGO: VIGIA

03 - DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tém como atribuigdo executar os servicos de protecdo e seguranga do
Patriménio Municipal.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Mantém vigilancia sobre o edificio sede da Prefeitura, Terminal Rodoviério, Fabrica de Blocos, Escolas,
Posto de Saude, Galpdes, Oficinas, Depdsitos, Obras em execucdo e demais areas ou edificios onde
funcionam unidades da Prefeitura;

- Zela pela seguranca dos materiais, maquinas e veiculos postos sob sua guarda;

- Fiscaliza a entrada e saida de pessoas nas areas ou edificios sob sua guarda;
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- Vigiar materiais destinados a obras e colocados em logradouros publicos;

- Percorre durante o periodo de vigilancia, as diversas dependéncias do lugar sob sua guarda;
- Verifica os sistemas de alarme contra roubos e incéndios;

- Faz contato imediato com a Policia ou Corpo de Bombeiros, em caso de roubo ou incéndio;
- Comunica a autoridade superior qualquer irregularidade encontrada;

- Executa outras tarefas similares.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto;

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Public.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

CLASSE 02 - ASSISTENTE
___REQUISITOS PARA PROVIMENTO

01 - CLASSE: 02 - ASSISTENTE

02 - CARGO: AGENTE MUNICIPAL DE TRANSITO

03 ~ DESCRICAO SINTETICA

-Cumprir a legislacao de transito, no &mbito da competéncia territorial do Instituto Municipal de Transito
— INSTRAM, no municipio de Apui ou além dela, mediante convénio;

- Exercer a orientacdo, operacdo e a fiscalizacdo ostensiva do transito e transportes do Municipio de Apui,
de acordo com as determinagdes do Codigo de Transito Brasileiro e demais legislagcdes pertinentes;

- lavrar autos de infragdo no exercicio das atividades de fiscalizacio de transito e transportes; participar de
programas, projetos e campanhas de educaco e seguranca do transito;

- Desenvolver atividades de monitoramento do trafego de veiculos e de operacdes de transito;

- Realizar levantamentos de acidentes de transito sem vitimas; conduzir veiculos e motocicletas do orgdo
responsavel pelo transito do Municipio, no estrito exercicio das atribuicdes do cargo.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

-Executar, mediante prévio planejamento da Unidade competente, operagbes de transito, objetivando a
fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito;

-Lavrar auto de infragdo, mediante declaracdo com preciso relatério do fato e suas circunstancias;
-Aplicar as medidas administrativas previstas em lei, em decorréncia de infragdo em tese;

Realizar a fiscalizagdo ostensiva do transito com a execuco de acOes relacionadas a seguranca dos usuarios
das vias urbanas;

-Interferir sobre o uso regular da via, com medidas de seguranca, tais como controlar, desviar, limitar ou
interromper o fluxo de veiculos sempre em funcdo de acidente automobilistico, se fizer necessario, ou
quando o interesse publico assim o determinar;

-Tratar com respeito e urbanidade os usuarios das vias publicas, procedendo 3 abordagem com os cuidados
e técnica devidos;

-Cooperar e manter o espirito de solidariedade com os companheiros de trabalho;

-Proceder, publica e particularmente, de forma que dignifique a funcdo publica;

-Levar o conhecimento da autoridade superior procedimentos ou ordem que julgarirregulares na execugdo
das atribuigGes do cargo;

-Zelar pela livre circulagdo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do municipio de Apui, representando
ao chefe imediato sobre defeitos ou falta de sinalizacdo, ou ainda imperfeicdes na via coloquem em risco
0S Seus usuarios.

-Exercer sobre as vias urbanas do municipio de Apui os poderes de policia administrativa de transito,
cumprindo e fazendo cumprir o --Cédigo de Transito Brasileiro — CTB e demais normas pertinentes;
-Participar de campanhas educativas de transito;

-Elaborar relatério circunstanciado sobre operagées que lhe forem incumbidas, apresentando ao seu chefe
imediato;

-Apresentar-se ao servigo trajando uniforme especifico;

-Vistoriar, Fiscalizar e autuar qualquer projeto de pdlo atrativo de transito (pdlo gerador de trafego),
exigindo que de seu projeto constem as vagas de estacionamento e sejam indicadas as adequadas vias de
acesso - Art. 93, do CTB, e leis municipais complementares.

-Retirar e, na impossibilidade, sinalizar, qualquer objeto que seja obstaculo a livre circulagdo e seguranca
de veiculos e pedestres: Art. 94.

-Aplicar auto de infragdo, transformar em multa e arrecadar (cobranca prevista no inciso IX do Art. 24, CTB)
dos infratores do paragrafo terceiro do Art. 95 do CTB.

-Aplicar multa diaria na base de 50 % do vencimento ou salario devido ao funcionario responsavel pela
inobservancia dos artigos 93 e 94, enquanto permanecer a irregularidade-§ 4° do Art. 95.

-Fiscalizar o peso dos veiculos que transitarem pelas vias terrestres, conforme limites estabelecidos pelo
CONTRAN, assim como a lotagdo de passageiros e peso bruto total conforme limites informados pelo
fabricante do veiculo: Art. 99 e 100.

05 -~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugcdo: Nivel Médio Completo;
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GABINETE DO PREFEITO

Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressao: para a referéncia salarial imediatamente superior.

08 — OUTROS REQUISITOS

Curso obrigatdrio de formacdo inicial é requisito basico e essencial tdo logo ingressem no cargo, que
contemplem os seguintes requisitos:

| - Legislagdo de Transito - 24 horas;

Il - 40 (quarenta) horas/aula destinadas ao Médulo | (Legislacdo de Transito);

lIl - Nogbes de Direito Penal - 20 horas;

IV - 20 (vinte) horas/aula ao Médulo Il (NogBes de Engenharia de Trafego e Sinalizagdo de Transito);
V - Nogdes de Direito Constitucional - 20 horas;

VI - 48 (quarenta e oito) horas/aula ao Mdédulo Il (Legislacdo de Transito Aplicada);
VIl - NogGes de Direito Administrativo - 20 horas;

VIII - 08 (oito) horas/aula ao Modulo IV (Etica e Cidadania);

IX - Nogdes de Direitos Humanos e Cidadania - 20 horas;

X - 12 (doze) horas/aula ao Modulo V (Psicologia Aplicada);

XI - Direcdo Defensiva e técnica de abordagem - 20 horas;

XII - 08 (oito) horas/aula ao Modulo VI (O Papel Educador do Agente);

Xl - Mobilidade Urbana - 20 horas;

XIV - 08 (oito) horas/aula ao Modulo VIl (Lingua Portuguesa);

XV - Primeiros Socorros - 12 horas;

XVI - 16 (dezesseis) horas/aula ao Modulo VIII (Operagéo e Fiscalizagdo de Transito);
XVII - Nocdes de Informatica e Telecomunicagdes - 16 horas;

XVIII - 40 (quarenta) horas/aula ao Modulo IX (Pratica Operacional).

XIX - Preenchimento de AIT e Registro de BOAT - 16 horas;

XX - Relacionamento Interpessoal e conduta ético-profissional - 12 horas;

XX| - Estagio Acompanhado - 160 horas.

01 — CLASSE: 02 — ASSISTENTE

02 — CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

03 ~ DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tém como atribuicdes executar e coordenar tarefas de apoio técnico
administrativos aos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que
requeiram.-certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e supervisdo.
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04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Elabora programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracdo;

- Participa ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de
trabalho;

- Examina a exatiddo de documentos, conferindo, e efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e quando autorizado pela
chefia, adotar providencias de interesse da Prefeitura;

- Auxilia o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamentos de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- Redige ou verifica a redacdo de minutas de documentos legais, relatérios e pareceres que exijam pesquisas
especificas;

- Redige e revé a redagdo ou aprovar a minutas de correspondéncias que tratem de assuntos de maior
responsabilidade;

- Estuda processo de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral ou especifico;

- Orienta a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstra¢do de desempenho
da unidade o da administrac3o;

- Colabora com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servicos e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- Controla o material de expediente da unidade, guardando em perfeita ordem, distribuindo-o quando
autorizado e verificando a diminui¢do do estoque a fim de solicitar providencias para a reposi¢do.

- Registra, sob supervisdo, os processos, peticdes e documentos distinados a arquivamento;

- Arquivar processos, peticdes e documentos diversos, segundo normas preestabelecidas (ordem
cronologica, numerica, por assunto e outras);

- Localiza documentos ou plantas arquivadas para serem juntadas em processos ou atender a solicitagGes;
- Redige expedientes, sumarios, tais como cartas e memorandos de acordo com modelos e normas
preestabelecidas;

- Coleciona e arquiva contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse da unidade pessoal;

- Anota na ficha do servidor, as ocorrencias funcionais, a fim de manter atualizado o cadastro de pessoal;
- Registra a frequéncia do pessoal, fazer anotagdes nas fichas de ponto e preparar relagdo mensal de faltas,
encaminhando informacdes a chefia;

- Faz inscrigdes para cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas, conferindo a documentacdo
recebida e transmitindo instrugdes;

- Elabora relagbes de convocados para assistir a cursos de treinamento ou para submeter-se a provas de
CONCUrsos;

- Monta e distribui 0 material necessario aos cursos de treinamento providos pela Prefeitura;

- Efetua calculos simples, empregando ou ndo maquinas de calcular;

- Executa trabalhos auxiliares relativos ao controle interno de tributos municipais;

- Opera e mantem em perfeito funcionamento méquinas reprograficas, autenticadoras e outras;

- Supervisiong a limpeza e conservagéo das dependencias da unidade em que exerce suas atribuicdes;
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- Coordena a preparagdo de publicacdo e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos
que periodicamente se destinem a incineragdo de acordo com as regras que regem a matéria;

- Seleciona e resume artigos e noticias de interesse da Prefeitura, para fins de divulgagdo, informacdo e
documentacdo;

- Colabora em estudo para padronizagdo do material utilizado pela Prefeitura, bem como para aelaborac¢do
de catalogo de materiais;

- Coordena levantamento de dados e auxilia na elaboragdo orcamentaria;

- Orienta os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe; e,

- Executa outras tarefas afins.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo;
- Curso basico de Informatica.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: Mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

08 — OUTROS REQUISITOS

- Dominio do portugués e da redacdo oficial;

- Conhecimento basico em matematica;

- Dominio da organizagdo dos servigos municipais e legislagdo aplicada ao trabalho.
01 - CLASSE: 02 - ASSISTENTE

02 — CARGO: ELETRICISTA

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tém como atribuicdo executar os trabalhos de montagem, reparo e
manutencgao de sistemas elétricos.

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

- Instala fiagdo elétrica, quadros de distribuigdo, caixas de fusivel, interruptores, etc, de acordo com
especifi e técnicas e instrugdes recebidas;
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- Testa a instalagdo elétrica repetidas vezes, para comprovar a exatid3o do trabalho executado;

- Testa circuitos de instalacdo elétrica, utilizando aparelhos de precisdo, elétricos ou eletrénicos, para
detectar as partes defeituosas;

- Repara ou substitui unidades danificadas, para manter as instalagdes elétricas em condi¢cdes de
funcionamento;

- Testa os equipamentos elétricos reparados ou adquiridos pela Prefeitura;

- Executa os servicos de limpeza e reparos em geradores e motores elétricos;

- Segue as normas de seguranga no trabalho na execucio de seus servicos;

- Requisita equipamentos e/ou materiais necessarios para a execucdo dos servicos;

- Distribui pecas e ferramentas pelos diversos locais de trabalho, bem como, zelar pela sua guarda e
conservagdo;

- Orienta os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

- Segue as normas de seguranca no trabalho de seus servigos;

- Executa tarefas similares.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo;
- Habilitagdo: Curso adequado ou experiéncia comprovada em servicos de eletricidade.

5 - RECRUTAMENTO
- Externo: Mediante Concurso Publico.
6 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 02 — ASSISTENTE
02 - CARGO: MECANICO
03 - DESCRIGCAO SINTETICA

- Conserta motores e executa servicos mecanicos em geral nos veiculos da Prefeitura, efetuando a
reparacdo, manutencdo e conservagao, visando assegurar as condi¢des de funcionamento.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Examina os veiculos e maquinas, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhagem ou banco de
provas, paradeterminar os defeitos e anormalidades de funcionamento;
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- Efetua a desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicdo de pecas de motor, dos sistemas de freios,
de ignicdo, de direcdo, de alimentagdo de combustivel, de transmissio e de suspensdo, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento;

- Recondiciona o equipamento elétrico do veiculo, o alinhamento da direcdo e a regulagem dos fardis,
enviando a oficinais especializadas as partes mais danificadas para complementar a manutencdo do veiculo;
- Orienta e acompanha a limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos, providenciando os acessorios
necessarios para execugdo dos servigos;

- Efetua a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas, guiando-se pelos denhenhos ou
especificagdes pertinentes para possibilitar sua utilizagdo;

- Testa o veiculo e méaquinas uma vez montado, para comprovar o resultado dos servicos realizados; e,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Ensino Médio Completo;

- Habilitagdo: Curso adequado ou experiéncia comprovada em servicos de mecanica; Nogdes basicas de
informatica, dominio do Portugués e conhecimento basico em matematica.

06 - RECRUTAMENTO

- Externo: Mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 02 - ASSISTENTE

02 - CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Opera maquinas da construgdo civil, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar, nivelar,
aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e
concreto nas estradas e outros, auxiliando na execugdo de obras publicas.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Zela pela conservagdo e limpeza das maquinas, acessérios e ferramentas, que utiliza na execugdo de suas
tarefas;




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

- Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou cagamba, para
escavar e mover terra, areia, cascalho e materiais analogos;

- Opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petréleo, gas e outros;

- Opera equipamento de dragagem para aprofundasr e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e
cascalho;

- Opera maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar estacas de
madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso;

- Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construcdo de edificios, pistas, estradas e
outras obras;

- Opera maquinas providas de rodas compressoras, para compactar e aplainar os materiais utilizados na
construgdo de estradas;

- Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para
posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

- Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagdo e abertura,
descarrega material, move pedra, terra e materiais similares;

- Executa servigos de terraplanagem, tais como: remocdo, distribuic3o e nivelamento de superficies, cortes
de barrancos, acabamento e outros;

- Providéncia o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes nas maquinas sob sua responsabilidade;
- Conduz a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la, segundo as
necessidades de trabalho;

- Executa as tarefas relativas a verter em cominhdes e veiculos de carga pesada, os materiais escavados,
para o transporte dos mesmos;

- Efetua servicos de manutencdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo.
- Habilitacdo: Curso especifico de formac3o.

06 — RECRUTAMENTO
- Externo: Mediante concurso publico.
07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 02 — ASSISTENTE

02 — CARGO: MECANICO DE MAQUINAS PESADAS
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MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Conserta maquinas e equipamentos rodoviarios em geral, diagnosticando falhas e fazendo reparacdes, a
fim de assegurar a perfeita conservagdo e manutencdo de acordo com as normas estabelecidas pelos
fabricantes dos mesmos.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Examina maquinas e equipamentos rodovidrios sob sua responsabilidade, na oficina e no campo,
diretamente ou com auxilio de aparelhos, para determinar os defeitos ou avarias que compromentam o
seu bom funcionamento;

- Efetua desmontagem, examina e substitui pecas danificadas, procedendo com os necessarios ajustes no
motor aos sistemas de freio, igni¢do, direcdo, alimentagdo, transmissdo, suspensdo e material rodante,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados;

- Recondiciona os equipamentos elétricos, regulando faréis, certificando-se da correta voltagem e
amparagem do sistema, providenciando a remogdo para oficinas especializadas dos componentes mais
danificados;

- Orienta na execugdo do plano de manutencgdo preventiva das maquinas e equipamentos para que sejam
observados pelos operadores os procedimentos sugeridos pelos fabricantes, a fim de aumentar a vida util
e mair disponibilidade dos mesmos;

- Concluida a reparagdo exigida em maquinas e equipamentos, realiza os testes necessarios para comprovar
o resultado dos servicos executados;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Ensino Médio Completo; e,

- Habilitacdo: Curso de formagdo especializado ou experiéncia comprovada de pelo menos 02 anos na
atividade.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 02 — ASSISTENTE



MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

03 - DESCRICAO SINTETICA:

-Exercer fungdes de apoio nas atividades junto ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno

04 — ATRIBUICOES TIiPICAS:

-Realizar atendimentos ao publico e prestar-lhe as informacdes pertinentes;

-receber e distribuir expedientes dirigidos ao Org3o Central do Sistema de Controle Interno;

-Preparar oficios, memorando internos, avisos, circulares, notificagdes, relatérios e outros atos inerentes a
sua area de atuagdo;

-Elaborar planilhas, organizar e conferir documentos;

-Auxiliar o Coordenado do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno e o Analista de Controle Interno
em suas atribuicdes, quando ndo tiverem natureza técnica especifica, inclusive no exame de balancetes
mensais e prestacdo de contas da aplicagdo de recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico
e privado;

-Conferir célculos e apontar os enganos que encontrar; programar e organizar auditorias nas Unidades
Gestoras;

-Programar e organizar auditorias nas entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos;

-Auxiliar na avaliagdo e no cumprimento das metas do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias
e do Orgamento Anual;

-Auxiliar e acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucdo Orgamentaria e ao
Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagBes constantes de tais documentos;
-Manter o registro sistematico de legislacio e jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado;

-Manter arquivos devidamente acomodados, ficando a guarda de todos os documentos em poder do
executivo, sendo de sua inteira responsabilidade, o controle, a entrada e a saida dos arquivos de qualquer

documento;

-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
05 - REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Nivel Médio completo;

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progre ara a referéncia salarial imediatamente superior.
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MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

01 - CLASSE: 02 — ASSISTENTE

02 — CARGO: ENTREVISTADOR SOCIAL

03 — DESCRICAO SINTETICA

-Coletar informacdes conforme o Manual do Entrevistador do Cadastro Unico, participar do planejamento
de atividades de campo e executar tarefas de apoio administrativo.

04 - ATRIBUIGOES TiPICAS

-Executar, sob supervisdo técnica da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, atividades relacionadas,
especificamente, ao Programa Auxilio Brasil ou o que vier a substitui-lo e programas vinculados ao Cadastro
Unico de Programas Sociais;

-Realizar triagem para atendimento das familias, verificando cadastros para identificacdo da composicdo
familiar e selegdo dos formularios adequados;

-Aplicar questionarios e roteiros de pesquisa, preenchendo formularios manual e digitalmente e coletar
informacdes sociodemograficas e socioecondmicas em domicilios;

-Realizar busca ativa das familias e conferir a veracidade das informaces obtidas em visitas aos domicilios;
-Operar microcomputadores, utilizando programas para edi¢do de textos, planilhas eletrdnicas e aplicativos
especificos do Cadastro Unico, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros;

-Orientar as familias sobre os programas sociais e politicas publicas e auxiliar no monitoramento das
condicionalidades do PBF (frequéncia escolar e acompanhamento dos dados nutricionais);

-Atender os grupos populacionais tradicionais e especificos (aldeias indigenas, moradores de rua,
acampados, entre outros);

-Verificar consisténcia das informacdes registradas, corrigindo erros de preenchimento em formularios e
verificando os dados coletados; -Realizar os registros com fidedignidade, demonstrando credibilidade e
objetividade na coleta dos dados;

-Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade administrativa;

-Manter-se informado acerca da legislagdo dos programas que envolvem o Cadastro Unico, especialmente
o Programa Bolsa Familia — PBF;

05 — REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo;
- Habilitacdo: Nogdes basicas de informaticae dominio do portugués

06 — RECRUTAMENTO

- Exterfrrél: mediante Concurso Publico.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 02 — ASSISTENTE

02 — CARGO: ORIENTADOR SOCIAL

03 — DESCRIGAOQ SINTETICA

-Exercer atividades da fungdo publica dentro da drea da assisténcia social de acordo com sua area de
atuacdo e local de trabalho;

-Exercer atividades rotineiras dentro dos processos de trabalhos assistenciais;

-Instruir processos e expedientes internos; e

-prestar atendimento ao usudrio dos servicos de assisténcia em sua area de competéncia;

04 — ATRIBUIGOES TiPICAS

-Recepcionar e prestar informacdes as familias usuarias do CREAS e do CRAS, servigco de convivéncia do
idoso, servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculos —SCFV, realizar busca ativa dos usudrios, prestar
apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do CREAS e do CRAS e servigo de
convivéncia do idoso, promover a mediacdo dos processos grupais do servigo socioeducativo, sob
orientagdo do técnico de referéncia do CREAS e do CRAS e do servigo de convivéncia do idoso, identificando
e encaminhando casos para o servigo socioeducativos para familias;

-Participar de reunides sistematicas de planejamento e avaliacio do processo de trabalho com a equipe de
referéncia do CREAS e do CRAS e do servico de convivéncia do idoso, realizar o registro em instrumento
proprio de suas agdes, participacdo das atividades de capacitacdo (ou formagdo continuada) da equipe de
referéncia do CRAS/CREAS, servigo de convivéncia do idoso, principal responsavel pela abordagem social;
-Participar representando o Poder Publico nos Conselhos Municipais de Direitos, desempenhar outras
tarefas correlatas

05 - REQUISITO PARA PROVIMENTO
- Instrugdo: Ensino Médio Completo;
06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 - PERSP VA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 02 — ASSISTENTE

02 — CARGO: DESENHISTA CADISTA

03 - DESCRICAO SINTETICA

-Elabora os desenhos técnicos em CAD.
-Elabora projeto de produtos, maquinas e instalacdes, interpreta os projetos existentes, analisa o croqui e
aplica as normas técnicas.

04 - ATRIBUICOES TIPICAS

-Auxiliar o arquiteto, o engenheiro civil e o técnico em edificacBes em suas atividades;

-Elaborar desenhos de arquitetura e engenharia civil utilizando softwares especificos para desenho técnico,
assim como executar plantas, desenhos e detalhamento de instalagdes hidrossanitarias e elétricas e
desenhos cartograficos;

-Coletar e processar dados e planejar o trabalho para a elaboragdo do projeto como, por exemplo,
interpretar projetos existentes, calcular e definir custos do desenho, analisar croqui e aplicar normas de
saude ocupacional e normas técnicas ligadas & construgdo civil, podendo atualizar o desenho de acordo
com a legislacdo;

-Fazer calculos especificos para a confecgdo de mapas e registros cartograficos;

-Auxiliar a elaboragdo de laudo de avaliagdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais, mediante vistoria
dos iméveis;

-Auxiliar as atividades que visam examinar calcular, orcar e fiscalizar a construcdo, reformas e ampliacdes
de edificios publicos, estradas vicinais, pracas de esporte e as obras complementares respectivas;

-Prestar informacdes a interessados;

-Desempenhar tarefas afins.

05 —~ REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Nivel Médio completo e curso de Autocad 2D (R13, R14 ou 2000).;
06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

a referéncia salarial imediatamente superior.

- Progressao: p




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

01 — CLASSE: 02 - ASSISTENTE

02 — CARGO: MOTORISTA DE CATEGORIA “C”

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Dirigir e conservar os veiculos motorizados utilizados em transporte de carga, cujo peso bruto total exceda
a 3.500 kg, da frota da administragdo municipal, tais como automédveis, ambulancias, peruas e picapes,
manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-o0 em trajeto determinado, de acordo com as
normas de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades,
materiais e outros.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, aguae éleo
do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento.

- Dirige o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou programas
estabelecidos, para conduzir usudrio e materiais aos locais solicitados ou determinados;

- Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito
estado;

- Pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;
- Mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;

- Transporta materiais de pequeno porte, de construgdo em geral como ferramentas e equipamentos para
obras em andamento, assegurando a execucio dos trabalhos;

- Efetua anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e
outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

- Recolhe o veiculo apés o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua
manutenc¢do e abastecimento;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Ersino Médio Completo;




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

- Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “C”, com especificagdo em atividade remunerada (EAR).
06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CLASSE: 02 - ASSISTENTE

02 — CARGO: MOTORISTA DE CATEGORIA “D”

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Dirigir e conservar veiculos motorizados da frota da Administragdo Municipal utilizados no transporte de
passageiros, cuja lotagdo exceda a 8 lugares, excluido o do motorista, tais como: caminhdes, cacambas,
onibus, microdnibus e peruas escolares, manipulando os comandos de marcha, direcio e demais
mecanismos, conduzindo-o e operando-o em programas determinados de acordo com as normas de
transito e seguranca do trabalho e as instrugdes recebidas, para efetuar os transportes de materiais,
pessoas e estudantes.

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, dgua e 6leo
do carter, testando freios, partes eletricas e outros mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de
funcionamento;

- Verifica os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrugdes de transito e a sinalizagdo, visando o
cumprimento das normas estabelecidas, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de
qualquer anomalia para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

- Dirige corretamente caminhdes, Onibus e peruas de transporte de estudantes e demais veiculos
pertencentes a frota municipal, obdecendo ao Cédigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando
pessoas, cargas, matérias, animais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em
seguranga itinerarios estabelecidos;

- Opera os mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, basculante, munk, coleta de lixo...
etc, obedecendo as normas de seguranca no trabalho;




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

- Zelar pela documentagdo de carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia aos volumes
transportados para apresentd-los 4s autoridades competentes, quando solicitadas, nos postos de
fiscalizagdo;

- Controla a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos recebidos para
atender corretamente o usudrio.

- Zela pela manutencgdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito
funcionamento e conservacio;

- Transporta materiais de construgdes em geral, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
assegurando a execucdo dos trabalhos;

- Efetua anotagdes de viagens realizadas, pessoas, pessoas e materiais transportados, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas:

- Recolhe o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem da prefeitura, para permitir sua
manutencdo e abastecimento;

- Efetua o transporte de terra para servigos de terraplanagem, construcdes de aterros ou compactagdo de
estradas para pavimentagdo, acionando dispositivos para bascular o material;

- Fica a disposi¢do, em plantdo continuo, para dirigir ambulancia no transporte de doentes;

- Aplica produtos para higiénizacdo e assepsia da ambulancia, no caso de transporte de pessoas com
doencas contagiosas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo.
- Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “D”, com especificacdo em atividade remunerada (EAR).

06 - RECRUTAMENTO
- Externo: mediante Concurso Publico.
07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

CLASSE 03 - TECNICO
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

01 - CLASSE: 03 - TECNICO

02 - CARGO: FISCAL DE POSTURAS E OBRAS

03 - DESCRIGAO SINTETICA




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

- fiscaliza as obras de construcdo civil, observando e fazendo cumprir normas e regulamentos estabelecidos
em legislagdo especifica, para garantir as seguranca da comunidade.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Vistoriar imoveis em construgdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com a devida licenga para
possibilitar e assgurar o uso dos mesmos;

- Fiscaliza e verifica a reforma de estabelecimentos residenciais, comerciais e industriais, observando se
possuem o alvara expedido pela Prefeitura, visando ao cumprimento das normas municpais estabelecidas;
- Vistoria os imoveis de construgdo civil em fase de acabamentos, efetuando a devida medic¢do e verificando
se estdo de acordo com o projeto para expedicdo do “habite-se”;

- Fiscaliza pensdes, clubes, vistoriando e fazendo cunoprir normas e regulamentos, para detectar ou
precisar possiveis irregularidades, intimando e notificando os infratores para assegurar as condigdes
necessarias de funcionamento;

- Providéncia a notificagdo aos contribuintes, comunicandos-os para efetuar a retirada de projetos
aprovados;

- Mantem-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras, acompanhamento &s alteragdes e
divulgacdes especializadas, coloborando para definir a legislagdo vigente;

- Atua e notifica os contribuintes que cometerem infragdes e informando-os sobre a legislacdo vigente,
visando a regularidade da situagdo e o cumprimento da lei;

- Sugere médidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados & fiscalizaco de obras de
construgdo civil, elaborando relatério de vistorias realizadas, para assegurar a continuidade dos Servicos;
€,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo acrescido de Curso Técnico em Edificacdes e registro no competente
Conselho de Classe.

06 — RECRUTAMENTO

Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
08 — OUTROS REQUISITOS

- Dominio da Legislagdo Tributaria Federal, Estadual e Municipal;




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

- Bons conhecimentos da legislagdo Municipal, sobre posturas, obras e urbanismo; e
- Bons conhecimentos da administracdo financeira e trubutaria.

’

01 - CLASSE: 03 - TECNICO

02 — CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS

03 - DESCRIGAO SINTETICA

- Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, de prestagdo de servicos e
demais entidades, examinando documentos, para defender os interesses da Fazenda Publica Municipal e
da economia popular.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, verificando a correta inscri¢do
quanto ao tipo de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licencas de funcionamento,
para notificar as irregularidades encontradas:

- Autua, notifica e intima os infratores das obrigacdes tributarias e das normas municipais, com base em
vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto a Prefeitura Municipal;
- Elabora relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, informando seus
superiores para que as providéncias sejam tomadas;

- Autua e notifica os contribuintes que cometerem infragdes e informa-os sobre a legislacdo vigente,
visando a regularizagdo da situago e o cumprimento da Lei;

- Mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo tributaria, acompanhando as alteragbes e
divulgagdes feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagdo em vigor;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Ensino Médio Completo acrescido de Curso Técnico em Contabilidade com Registro no
competente Conselho de Classe.

06 - RECRUTAMENTO
- Externo: Mediante Concurso Publico.
07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressag: para a referéncia salarial imediatamente superior.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

08 — OUTROS REQUISITOS
- Dominio da Legislagdo Tributaria Federal, Estadual e Municipal;

- Bons conhecimentos da Legislagcdo Municipal, sobre posturas, obras e urbanismo; e,
- Bons conhecimentos da Administracdo Financeira e Tributéria.

01 - CLASSE: 03 - TECNICO

02 - CARGO: FISCAL SANITARISTA

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende as fungdes que tem como atribuigdes o desenvolvimento de programas de
salide/saneamento através de acdes fiscalizatdrias de estabelecimentos e ambientes comerciais com o fim
de resguardar a saude publica da populacdo.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Fiscaliza pensdes, hotéis, clubes, restaurantes e estabelecimentos comerciais que comercializem produtos
alimenticios, para detectar e/ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e notificando os infratores,
a fim de assegurar as necessarias condigdes para o bom funcionamento;

- Apreende mercadorias com prazos de validade vencidos;

- Exige que funciondrios que lidam com alimentos possuam carteira ou atestado e satde devidamente
atualiados;

- Mantém-se atualizado sobre a legislacdo vigente, a fim de assegurar o fiel cumprimento da lei;

- Autua e notifica os contribuintes que cometerem infragdes, informando-os sobre a legislacio vigente,
visando a eliminacdo de irregularidades que cologuem em risco a satde publica;

- Ligue medidas administrativas para solucionar problemas que coloquem em risco a saide da populacio;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO
- Instrucdo: Ensino Médio Completo acrescido de curso Técnico em Alimentos, com registro no Conselho
de Classe competente ou Curso Superior em Nutrigdo ou Tecnologia em Alimentos, com registro no

Conselho de Classe competente.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior
01 - CLASSE: 03 — TECNICO

02 - CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

03 - DESCRICAO SINTETICA

-Compreende os cargos que tem como atribuigdo a orientac3o e o acompanhamento do trabalho de
enfermagem em grau auxiliar, e participacdo no planejamento da assisténcia de enfermagem.

04 - ATRIBUICOES TIPICAS

-Participa da programacdo de assistencia de enfermagem, planejada pela equipe de saude;

-Executa agbes assistenciais de enfermagem, exceto os privativos do enfermeiro;

-Exerce a supervisdo e orientagdo das tarefas desempenhadas pelo auxiliar de enfermagem;

-Executa as a¢des de enfermagem sob a supervisdo do enfermeiro;

-Participa da equipe de saide colaborando nas campanhas de saude publica e de vacinagdo, sob a
supervisao do enfermeiro;

-Zela pela conservagdo e limpeza das dependencias do local de trabalho;

-Executa outras tarefas afins.

05 - REQUISITO PARA PROVIMENTO

Instrugdo: 22 Grau completo cursado em escola especializada e devidamente registrada em oérgdo
competente, de acordo com a Lei 7.492, de 25/06/86, se brasileiro, ou estrangeiro com Diploma revalidado
no Brasil como Técnico de Enfermagem, de acordo com a legislagdo em vigor.

06 - RECRUTAMENTO

Externo: mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CLASSE: 03 - TECNICO

02 — CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

-Compreende os cargos que tem como atribuicdes orientar tecnicamente agricultores e pecuaristas na
formacdo de lavouras e na criagdo e manejo de animais.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

-Prepara defensivos agricolas e fertilizantes para garantir o desenvolvimento saudavel das lavouras sob sua
responsabilidade;

-Supervisiona a instalacdo de sistemas de irrigagdo e drenagem, locacdes de curva nivel e outros métodos
de conservagdo de solo;

-Acompanha as operagdes de plantio, aracdo, gradeacdo, tratos culturais, colheita e uso de maquinas e
implementos agricolas, assegurando a regulagem e manutencdo das mesmas;

-Orienta 0 manejo de rebanho, acasalamento de animais para garantir reprodugdo segura, bem como
executa pequenas cirurgias;

-Presta assisténcia técnica e extensdo rural envolvendo-se com as seguintes tarefas:
-faz enxertos;

-Participa na instalagdo de aviarios, currais, cavalarigas e pocilgas;

-Elabora programa de combate a parasita de pele e do organismo animal;

-Faz controle leiteiro; e,

-Orienta na execugdo da contabilidade agricola.

-Elabora e faz acompanhamento de projetos agricolas.

05 - REQUISITO PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Ensino Médio Completo com curso profissionalizante em Técnico Agricola.
Habilitagdo: Inscricdo no respectivo Conselho de Classe

06 - RECRUTAMENTO

Externo: mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 - CLASSE: 03 - TECNICO

02 - CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

- Compreende os cargos que se destina a executar, sob supervisio, a contabilizacdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

- Classifica contabilmente todos os documentos comprovatdérios das operagdes realizadas, de natureza
orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- Auxilia na elaboragdo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

- Escritura de contas correntes diversos;

- Examina empenhos de despesas e a axisténcia de saldos nas dotacdes;

- Auxilia na feitura global da contabilidade dos doversos impostos, taxas e demais componentes da receita;
- Executa todas as tarefas relacionadas com a escrituracdo mercantil e tributaria;

- Confere a emissdo de guias de pagamento;

- Confere diariamente documentos de receitas, despesas e outros;

- Faz a conciliagdo de extrato bancarios, conforme débitos e créditos, pesquisando quando for detectado
erro e providenciado a correcdo;

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

- Auxilia a demonstragdo financeira e patrimonial da Prefeitura;

- Elabora e demonstragdo financeira consolidade da Prefeitura;

- Coligi e ordenar os dados para elaboragao do Balanco Geral;

- Auxilia na elaboracdo do Balanco Geral da Prefeitura;

- Redige correspondencia e emite pareceres em processos sobre asssuntos de sua competencia;

- Realiza nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancarios;

- Articula com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as informac&es sobre 0 movimento das contas
da Prefeitura;

- Orienta os servigos que o auxiliam na execuc¢do, das tarefas da classe;

- Zela pela guarda e conservagdo de valores e equipamento da unidade;

- Executar outras tarefas afins.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo e curso de Técnico de Contabilidade, Habilitacdo para o exercicio da
profissdo.

06 — RECRUTAMENTO
- Externo: Mediante Concurso Publico.
07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Pro : para a referéncia salarial imediatamente superior.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

- Instrugdo: Nivel Médio completo e curso profissionalizante ou Ensino Médio Profissionalizante, com
registro no Conselho Competente

06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 - CLASSE: 03 — TECNICO

02 — CARGO: TOPOGRAFO

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende aqueles cargos que tem como atribuigdes a demarcagdo de lotes urbanos e rurais,
estabelecendo limites através da fixagdo de marcos, fornecendo dados para a elaboracdo de mapas de
situacgdo.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Faz medigdo de lotes urbanos para permitir o correto alinhamento de ruas e expedigdo de licenca para
construcao;

- Faz demarcagdes para a abertura de novas vias dentro do plano de expansdo da cidade, a fim de assegurar
o crescimento ordenado da mesma;

- Elabora tabela que permitam executar o correto nivelamento de ruas e estradas;

- Faz demarcacgdes de lotes rurais, quando necessario, fixando marcos que definam seus limites laterais
corretos;

- Executa calculos de areas através de dados referentes a angulos e graus coletados no campo, fornecendo-
0s ao desenhista para elaboragdo de mapas de situacdes;

- Planeja e supervisiona o trabalho de campo a fim de assegurar precisdo na coleta de dados; e,

- Cuida de forma adequada dos equipamentos utilizados em sua atividade.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio acrescido de curso de especializacdo em topografia e registro em 6rgao
competente.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

04 — ATRIBUIGOES TiPICAS

-Realizar estudos sobre sistemas e instalagdes elétricas, efetuando experiéncias, calculos, medigdes e
outras operagdes, colaborando em trabalhos de pesquisa e aperfeicoamento relativos a instalagdes de
produgdo e distribuicdo de energia.

-Preparar estimativas detalhadas das quantidades e custos de materiais e mao-de-obra necessarios,
efetuando calculos, estimativas e projecdes, determinando os meios requeridos para a fabricacdo e
montagem das instalagdes e equipamentos elétricos.

-Orientar as atividades dos trabalhadores de sua equipe nas diferentes fases dos trabalhos, acompanhando
a execucdo das tarefas, solucionando problemas, prestando esclarecimentos e tomando outras medidas
que assegurem a observancia dos padrdes técnicos estabelecidos.

-Inspecionar as redes de transmissao e distribui¢do de energia, verificando possiveis falhas e orientando a
manutenc¢do das redes.

-Conduzir a execugdo técnica referente a instalagdo de tubulacdes, por onde passam os fios elétricos.
-Executar projetos de iluminagdo e neste sentido proceder a instalacdo de cabos elétricos, conexdo e
condutores e outro aparelhos de iluminagdo.

-Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administracdo referente a area de eletricidade. Aperfeicoar
maquinas, ferramentas e equipamentos.

-Executar tecnicamente os projetos de equipamentos e instalagdes elétricas.

-Colaborar na assisténcia técnica de equipamentos elétricos.

-Registrar o desempenho, avaliar a eficiéncia. Auxiliar na elaborac¢do de projetos e fazer manutencdo dos
equipamentos elétricos.

-Colaborar a elaboragdo de relatdrios de atividades.

-Utilizar recursos de informatica.

-Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

05 - REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo ou Ensino Médio Profissionalizante e Curso Técnico, com registro no
Conselho Competente, conforme Resolugdo n? 262, de 28 de julho de 1979 - CONFEA;

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 03 + TECNICO
| =

v




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

-Manter o material permanente, através da limpeza em geral, colocando os aparelhos em funcionamento,
compressor, estufa, drenagem no ar, de compressa e lubrificacdo de peca de m3o;

-Auxiliar nas restauragdes dentarias; Fazer curativos dentarios;

-Participar na profilaxia dentéria; Controlar o material utilizado;

-Efetuar o controle, na agenda de consultas; Controlar o fichario e/ou arquivo;

-Executar outras tarefas semelhantes que contribuem para o bom andamento dos servigos da instituicdo;
-Limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental, dos equipamentos odontolégicos e do
consultorio odontolégico nas Unidades Basicas de Satde (UBS) e/ou nas Unidades Odontolégicas Moveis
(UOM), assim como aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolégicos;

-Auxiliar e instrumentar os cirurgides dentistas nas interveng®es clinicas, além de acompanhar, apoiar e
desenvolver atividades referentes a satde bucal com os demais membros da equipe de Saude da Familia
(eSF), buscando aproximar e integrar agdes de satide de forma multidisciplinar;

-Processar filme radiografico, selecionar moldeiras, preparar modelos em gesso, manipular materiais de
uso odontoldgico e participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos (exceto na
categoria de examinador).

05 — REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo acrescido de curso profissionalizante e Registro no Orgdo/Conselho
Fiscalizador.

06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressao: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 - CLASSE: 03 - TECNICO

02 — CARGO: TECNICO EM ELETROTECNICA

03 - DESCRICAO SINTETICA

-Planejar atividades do trabalho. Elaborar estudos e projetos. Participar no desenvolvimento de processos.
-Realizar projetos.

-Operar sistemas elétricos e executar manutencao.

-Aplicar normas e procedimentos de seguranca no trabalho.

-Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

A

I .

/




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

01 — CLASSE: 03 — TECNICO

02 - CARGO: TECNICO DE PATOLOGIA CLINICA

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende o0s cargos que tem como atribuigdo executar os trabalhos de andlises e exames de
laboratério.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Realiza e emite resultados das andlises e exames de urina, fezes, escarro, sengues, secrecdo e demais
exames de laboratdrio;

- Promove a esterelizacdo do material a ser usado nos exames e analises clinicas;

- Realiza o reconhecimento de material para os diversos exames;

- Prepara solugdes quimicas;

- Prepara aparelhos de laboratdrio para provas e exames;

- Promove o registro e arquivos das copias dos resultados dos exames;

- Prepara dados de laboratdrio para fins estatisticos;

- Responsabiliza-se pelo uso adequado e guarda dos requerimentos, materiais e produtos quimicos
existentes no laboratdrio;

- Obedece rigorosamente as normas de seguranga dom trabalho e de higiene, de modo a evitar acidentes
e transmissdo de doengas infecto-contagiosas;

- Determina a limpeza, conservagdo e quando necessario, a desinfeccdo ou esterelizacdo das instalacdes e
demais materiais de laboratdrio; e,

- Executa outras tarefas afins.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

- Curso de Técnico de Patologia Clinica e registro profissional na forma da legislagdo em vigor.

- Experiéncia: minima de 2 (dois) anos, ano exercicio de atividades de Técnico de Patologia Clinica.
06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: paya a referéncia salarial imediatamente superior.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

01 — CLASSE: 03 — TECNICO

02 - TECNICO EM INFORMATICA

03 — DESCRIGAO SINTETICA

-Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, envolvendo utilizacdo de
aplicativos e problemas de hardware e software.

-Realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliagdo, controle, montagem, testes, monitoramento,
manuten¢do e operacdo de equipamentos de laboratério e de computagdo, bem como de circuitos e
componentes eletrénicos e/ou mecanicos e de linhas e servigos de transmissdo de dados.

-Configurar, operar e monitorar sistemas de sonorizagdo e gravagdo, editando, misturando,
premasterizando e restaurando registros sonoros de discos, fitas, video, filmes etc.

-Realizar atividades relativas ao planejamento, avaliagdo e controle dos projetos de instalagbes e
manutenc¢do de equipamentos de telecomunicacgao.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

-Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ao uso de software basico,
aplicativos, servicos de informatica e de redes em geral.

-Orientar e executar trabalhos de natureza técnica, relativos ao planejamento, avaliagcdo e controle de
instalagdes e equipamentos de telecomunicagdes, orientando-se por plantas, esquemas e outros
documentos especificos e utilizando instrumentos apropriados para sua montagem, funcionamento,
manutencdo e reparo.

-Executar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletrénicos, utilizando técnicas e
ferramentas apropriadas, orientando-se por desenhos e planos especificos.

-Participar de e orientar o funcionamento e a operagdo de equipamentos de telecomunicagdes.

-Realizar trabalhos de transmissdo e captacdo de imagem e som, operando equipamentos de dudio e video,
a partir de uma programacdo de trabalho previamente estabelecida.

-Trabalhar com elementos e equipamentos de projecdo de slides e retroprojecdo de aparelhos do tipo
geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computagdo grafica.

-Captar angulos de luz e adequagdo de som. Fazer montagens de imagens captadas, eliminando partes
desnecessarias.

-Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitacdes recebidas dos usuarios, buscando
solugdo para os mesmas ou solicitando apoio superior.

-Orientar trabalhos de instalagdo e ampliacdo de redes telefénicas e tarefas correlatas para garantir o seu
perfeito funcionamento.

-Efetuar reparos em sistemas eletrénicos ou conjuntos mecanicos de equipamentos, conforme solicitacdes
recebidas ou a partir de problemas detectados.

-Desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a
documentagég sistemas e registros de uso dos recursos de informatica.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

-Planejar, supervisionar, controlar e realizar agdes de montagem e de manutencdo corretiva e preventiva
de sistemas integrados eletrdnicos, eletropneumaticos, eletrohidraulicos e mecanicos Operar maquinas e
sistemas automatizados de manufatura (torno CNC, centro de usinagem etc).

-Dar suporte técnico em apresentacdes de aulas, palestras, seminarios etc.,, que requeiram o uso de
equipamentos de informatica.

-Participar da implantacdo e manutencgdo de sistemas, bem como desenvolver trabalhos de montagem,
simulagdo e testes de programas.

-Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento, solucionando
irregularidades ocorridas durante a operagao.

- Contribuir em treinamentos de usuarios, pertinentes a sua area de atuacdo, incluindo a preparagdo de
ambiente, equipamento e material didatico.

-Auxiliar na organizacao de arquivos e no envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuagdo, para assegurar a pronta localizagdo de dados.

-Zelar pela guarda, conservagdao, manutengdao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho. -Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes
tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das necessidades do setor/departamento. -Executar outras tarefas
correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

05 — REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio completo ou curso especifico da fungdo, ou curso Técnico de Eletrénica ou
Mecatrdnica (equivalente ao Ensino Médio), com registro respectivo Conselho competente.

06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 = PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 03 — TECNICO

02 — CARGO: TECNICO DE RADIOLOGIA MEDICA

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tém como atribuicbes a execucdo de exames radiolégicos, sob orientagdo
médica quanto ao correto posicionamento do paciente, atendendo a necessidade de diagndstico ou
aplicacdo de tratamento.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

- Executa exames radiolégicos sob orientagdo médica quanto ao correto posicionamento do paciente,
acionando o aparelho de Raio X dentro das normas requeridas;

- Agiliza o resultado dos exames, fazendo-os chegar com a brevidade possivel ao médico solicitante;

- Supervisiona e orienta o trabalho do Auxiliar de Radiologica Médica em suas multiplas atividades;

- Acompanha o programa de manutencdo preventiva dos aparelhos sob sua responsabilidade, cuidando
para manté-los sempre operacinais; e,

- Executa outras tarefas afins.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: 22 Grau completo, com formacgdo especifica na area, com registro em 6rgdo competente, de
acordo com a legislagdo em vigor;

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
08 - CARGA HORARIA

- 20 (vinte) horas semanais.

01 — CLASSE: 03 - TECNICO

02 — CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende aqueles cargos que tem como atribuices o acompanhamento do trabalho de construcao
em nivel intermediario, auxiliando o Engenheiro na administragdo e execugdo dos projetos técnicos.

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

- Auxilia o mestre-de-obras e operarios na leitura e interpretagao do projeto técnico;

- Supervisiona a equipe de montagem, reparo ou instalacdo de projetos, ministrando treinamento, quando
Necessario;

- Executa desenhos técnicos;

- Elabora e executa, quando aprovados, projetos de fundagdes;




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

- Realiza reformas que ndo impliquem nas estruturas de concreto e/ou metalica;

- Projeta e dirige edificagdes até 80m? de area construida;

- Regula maquinas, aparelhos e instrumentos técnicos;

- Assessora o Engenheiro nas multiplas tarefas técnicos de sua area, procurando executa-las sempre de
acordo com as normas de seguranca requeridas.

-Executa outras tarefas afins.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio completo com curso profissionalizante ou curso Técnico em Edificacbes
devidamente registrado no érgdo competente de acordo com a legislagdo pertinente em vigor, CREA.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressao: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 03 - TECNICO

02 - TECNICO EM SAUDE BUCAL

03 — DESCRICAO SINTETICA

-Atividades de execucdo de trabalhos auxiliares envolvendo tarefas ligadas aos servicos de atendimento
odontoldgico em satide da familia e comunidade, auxiliando o cirurgido-dentista.

-Os Auxiliares de Saude Bucal devem realizar agdes de promogdo e prevencdo em saude bucal para as
familias, grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a saude, bem como
atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea, inclusive com acolhimento do paciente nos
servigos de saude bucal.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

-Preparar o paciente na cadeira, no posicionamento do foco de luz anotando os exames feitos pelos
cirurgides - dentistas;

-Auxiliar na abertura da boca do paciente afastando as bochechas, no controle e manipulagdo dos
instrumentos e material de consumos usados pelo cirurgido;

-Participar na triagem de pacientes, no preenchimento de fichas clinicas e no controle das mesmas,
langando dados necessarios ao acompanhamento individual ou coletivo da clientela;
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02 - CARGO: TECNICO EM AGRIMENSURA

03 — DESCRICAO SINTETICA

-Executar levantamentos geodésicos e topo hidrograficos, por meio de levantamentos altimétricos e
planimétricos;

-Implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras civis, industriais,
rurais e delimitando glebas;

-Planejam trabalhos em geomatica;

-Analisar documentos e informacdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens
orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para
georeferenciamento e amarragdo, coletando dados geométricos

-Efetuar calculos e desenhos e elaboram documentos cartograficos, definindo escalas e calculos
cartograficos, efetuando aerotriangulacdo, restituindo fotografias aéreas. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

-Executar levantamentos geodésicos e topo hidrograficos:

-Executar levantamento cadastral;

-Realizar levantamentos altimétricos;

-Realizar levantamentos planimétricos;

-Medir angulos e distancias; determinar coordenadas geograficas e plano retangulares (UTM);
-Transportar coordenadas; determinar norte verdadeiro; determinar norte magnético;

-Elaborar relatério. Implantar, no campo, pontos de projeto: Locar obras de sistema de transporte, obras
civis, rurais;

-Delimitar glebas, Planejar trabalhos em geomatica:

-Definir escopo; definir metodologia; definir logistica; especificar equipamentos, acessérios e materiais;
quantificar equipamentos, acessorios e materiais; dimensionar equipes de campo: técnicos, topografos e
auxiliares; dimensionar equipes de escritério: desenhistas e calculista; elaborar planilha de custos; elaborar
cronograma fisico-financeiro.

-Analisar documentos e informag®es cartogréaficas: Interpretar fotos aéreas e terrestres; interpretar
imagens orbitais; interpretar mapas, cartas e plantas; interpretar relevos para implantacdo de linhas de
exploracdo; identificar acidentes geométricos; identificar pontos de apoio para georeferenciamento e
amarracgdo; coletar dados geométricos. Efetuar cdlculos e desenhos: Calcular declinacdo magnética;
calcular convergéncia meridiana; calcular norte verdadeiro; calcular areas de terrenos; calcular volumes
para movimento de solo; calcular distancias, azimutes e coordenadas; calcular curvas de nivel por
interpolagdo; coletar dados cadastrais para atualizacdo de plantas; elaborar planta topografica, conforme
normas da ABNT; elaborar representacdes graficas.

-Elaborar documentos cartograficos: Definir tipo de documento; definir escalas e calculos cartograficos;
definir sistema de projegdo; efetuar aerotriangulagdo; restituir fotografias aéreas; editar documentos
cartografices; reambular fotografia aérea; revisar documentos cartograficos; criar base cartografica; criar
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arte final de documentos cartograficos. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

05 - REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Nivel Médio completo e curso profissionalizante ou Ensino Médio Profissionalizante, com
registro no Conselho Competente, conforme Resolugdo n2 262, de 28 de julho de 1979 - CONFEA;

06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CLASSE: 03 - TECNICO

02 - CARGO: TECNICO EM AQUICULTURA

03 — DESCRICAO SINTETICA

-Desempenhar tarefas de carater técnico relativas a programacéo, execuc¢do e controle dos trabalhos de
exploragdo de espécies piscicolas, orientando a coleta e transporte de novas espécies.

04 — ATRIBUIGOES TiPICAS

-Orientar e fiscalizar os trabalhos referentes ao tratamento e desenvolvimento de espécies de peixes, ostras
e queldnios, dando instrucdes de ordem técnica referente a alimentagdo, condigdes ambientais e outras.
-Acompanhar os trabalhos de reproducdo natural e artificial.

-Efetuar e controlar a coleta de novas espécies de peixes, ostras e quildnios e de amostras de materiais,
plantas e microorganismos.

-Coordenar o transporte e a transferéncia dos animais aquaticos vivos entre tanques ou de uma localidade
para outra.

-Preparar registros e relatdrios a serem usados em estudos posteriores.

-Coletar dados biométricos e de produtividade, observando as populagdes dos reservatérios.

-Proceder as revisdes de funcionamento dos instrumentos e aparelhos de anélise e testes de aqiicultura.
-Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade

05 — REQUISITO PARA PROVIMENTO
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- Externo: mediante Concurso Publico.
07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CLASSE: 03 - TECNICO

02 - CARGO: TECNICO EM NUTRICAO

03 - DESCRICAO SINTETICA

- Proceder a elaboragdo de cardapios e o controle da confecgdo dos mesmos, estabelecendo tipos de dietas,
adequadas para um grupo de individuos ou individualmente, para pacientes sob supervisdo do
nutricionista.

- Inspecionar a producdo de laticinios, abatedouros e frigorificos, verificando se as condicdes de
conservacdo e higiene estdo de acordo com a regulamentagao.

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

- Controlar o preparo de refei¢des de pacientes e funcionérios, observando e instruindo, quanto a aplicagdo
de técnicas adequadas de higienizagdo, pré-preparo, cocgdo e armazenamento de alimentos.

- Monitorar niveis de estogue de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando balangos e calculos
de consumo, requisitando-os ao almoxarifado ou emitindo pedidos de compras, cotando, semanalmente,
precos de pereciveis e controlando qualidade e quantidade dos produtos no ato do recebimento.

- Manter livre de contaminagdo ou de deterioragdo os viveres ou produtos alimenticios sob sua guarda.

- Zelar pela manutengdo dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando consertos e testando
seu funcionamento.

- Coletar dados junto a pacientes e funciondrios, para avaliagdo de aceitacdo de refeicdes.

- Elaborar mapas de controle de nimero e tipos de dietas.

- Manter atualizadas as folhas de alimentagdo das copas.

- Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e areas de trabalho.

- Acompanhar a distribuicdo de refeicdes aos comensais.

- Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacdo para assegurar a pronta localizagdo de dados.

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados, quando da
execugao dos servigos.

- Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranca.

- Zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho.

!
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05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO
- Instrugdo: Curso técnico em nutrigdo e dietética completo, em nivel de ensino médio, com registro no
orgdo profissional competente.

06 — RECRUTAMENTO

Externo: mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
08 — OUTROS REQUISITOS

- Conhecimentos basicos de informatica.

01 - CLASSE: 03 - TECNICO

02 - CARGO: TECNICO EM PROTESE DENTARIA

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Planejar o trabalho técnico-odontolégico, de nivel médio, em consultérios, clinicas, laboratérios de
prétese e em 6rgaos publicos de saude.

- Previnir doenca bucal participando de projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal.

- Confeccionar e reparar proteses dentarias humanas, animais e artisticas.

- Executar procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista.

- Administrar pessoal e recursos financeiros e materiais.

-Mobilizam capacidades de comunicagdo em palestras, orientagdes e discussdes técnicas. As atividades sdo
exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

04 - ATRIBUICOES TIPICAS

Planejar o trabalho técnico-odontologico:

Elaborar projetos para a saude bucal; interpretar informacGes técnicas; preparar equipamen-tos e
instrumental para o uso; sugerir ao cliente op¢des de materiais de higiene bucal e ou tipos de prétese;
obter modelo de estudo; confeccionar enceramento diagndstico; estimar prazos.

- Prevenir doenga bucal:

Executar projetos educativos.

- Confeccionarproteses dentarias humanas, animais e artisticas:
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Confeccionar o modelo de trabalho; avaliar modelos e preparos dos dentes; delinear a protese removivel
de varios tipos; confeccionar moldeiras e ou provisérios; confeccionar base de prova; escolher a cor da
protese, direto com o paciente; definir forma e tamanho do(s) dente(s); montar dentes; esculpir anatomia
dental e ceroplastia gengiva; preparar grampos e molas; posicionar expansores; confeccionar estruturas
metalicas; soldar estrutura metalica; usinar estruturas metalicas; confeccionar estruturas ceramicas e de
resina; restaurar dentes; ajustar tecnicamente a prétese no articulador; dar acabamento e polimento em
proteses.

- Executar procedimentos odontoldgicos sob supervisdo:

- Avaliar resultados: estético, técnico e funcional; condensar materiais; esculpir materiais ; polir dentes e
restauragdes; verificar resultado dos procedimentos; consertar préteses.

- Administrar recursos:

Controlar estoque de material e instrumental.

- Trabalhar com seguranga:

- Usar equipamentos de protegdo individual (EPI); fazer assepsia da sala e ou equipamentos; desinfectar
instrumental e ou moldagens; tomar vacinas; precaver-se contra efeitos adversos
dos produtos; providenciar medigdes (luz, ruido, circulagdo de ar); providenciar o acondicio-namento e
destino do lixo; seguir padrdes ergondmicos; cumprir normas complementares de
biosseguranca e seguranca.

- Comunicar-se:

- Ministrar palestras educativas; discutir técnicas de execugdo de trabalho; registrar informa-cdes técnicas;
informar métodos de trabalho; instruir na instalagdo e higienizacdo de préteses dentarias.
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo, acrescido de curso Curso Técnico
06 — RECRUTAMENTO

- Externo: Mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

08 — OUTROS REQUISITOS

Conhecimentos em informatica.

Registro no Conselho competente. Lei n°. 6.710, de 05 de novembro de 1979, que disp&e sobre a profissdo
de Técnico em Protese Dentaria e determina outras providéncias.
- Decreto n? 87689, de 11 de outubro de 1982 - Regulamenta a Lei n2 6.710/79.
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CLASSE 04 — ANALISTA 1

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

01 — CLASSE: 04 — ANALISTA 1
02 - CARGO: ENFERMEIRO
03 - DESCRICAO SINTETICA

-Tem como atribuigdo, organizar, dirigir e, - quando necessario - executar os servicos de enfermagem em
hospitais, postos de salde, escolas e creches municipais, bem como participar da elaboracdo e execucgdo
de programas de satude publica, de acordo com o que determina a Lei N2 7.498, de 25/06/86.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

-Dirige, privativamente, os servicos de enfermagem no hospital municipal, em suas multiplas atividades
técnicas, supervisionando todos os servigos auiliares de satde;

-Desenvolve a prevencdo e o controle sistematico da infecgdo hospitalar e das doencas transmissivel em
geral;

-Previne e controla sistematicamente as doengas que possam ser causadas a clientela da satde, durante a
assistencia de enfermagem em hospital e posto de saude, escolas e creches;

-Assegura assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente e a puérpera;

-Acompanha a evolugdo do trabalho de parto, para garantir sua execugdo sem distécia, procurando tomar
todas as providéncias cabiveis, se esta ocorrer, até a chegada do médico;

-Realiza episiotonia e episiorrafia e aplicagdo de anestesia local, quando necessario;

-Participa da elaboragdo de programas de saude publica; e,

-Executa outras tarefas correlatas e afins.

05 - REQUISITO PARA PROVIMENTO

-Instrugdo: Curso Superior de Enfermagem com registro no Conselho Regional de Enfermagem, quando
brasileiro ou estrangeiro, com Diploma em instituicdo equivalente, revalidado no Brasil, na forma da
legislagdo pertinente em vigor.

06 - RECRUTAMENTO

Externo: mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: para areferéncia salarial imediatamente superior.
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01 - CLASSE: 04 — ANALISTA 1

02 — CARGO: FARMACEUTICO

03 - DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tém como atribuicdes executar tarefas diversas relacionadas com a
composicdo e fornecimento de medicamento e outros preparados, analisar substancias, matérias e
produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em férmulas estabelecidas,
para atender a receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

-Faz a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produco de remédios;

-Controla entorpecentes e produtos equiparados, anotando a sua venda em mapas, livros, segundo os
receitudrios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

-Faz analises de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas, para
complementar o diagnéstico de doencas;

-Efetua analises bromatoldgicos de alimentos, valendo-se de métodos para garantir o controle de
qualidade, pureza, conservagdo e homogeinidade, com vistas ao resguardo da saude publica;

-Fiscaliza farmacias, dorgarias e industrias quimico-farmacéuticas, quando ao aspecto sanitério, fazendo
visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario para orientar seus responsaveis no cumprimento
na legislagdo vigente;

-Assessora autoridades superiores preparando informes e documentos sobre a legislacio e assisténcia
farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboragio de ordens de servicos, portarias, pareceres e
manifestos; e,

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: curso superior e registro profissional na forma da legislacdo em vigor;
06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo:)para a referéncia salarial imediatamente superior.
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01 — CLASSE: 04 — ANALISTA 01

02 - CARGO: BIOMEDICO

03 - DESCRICAO SINTETICA

-Atividades que envolvam procedimentos de apoio diagndstico.

-Atividades de coordenagdo, dire¢do, chefia, pericia, auditoria, supervisio e ensino.

-Atividades de pesquisa e investigacdo.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Atribui¢es previstas na Lei n° 6.684, de 03 de setembro de 1979, que regulamenta a profissdo de
Biomeédico. Decreto n? 88.438, de 28 de junho de 1983 dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da
profissdo de Biomédico de acordo com a Lei n2 6.684, de 03 de setembro de 1979 e em conformidade com
a alteragdo estabelecida pela Lei n2 7.707, de 30 de agosto de 1982.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: curso superior e registro profissional na forma da legislacdo em vigor;

06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 04 — ANALISTA 1
02 - CARGO: NUTRICIONISTA
03 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende 0s cargos que tem como atribuicdo o planejamento e coordenagdo e a supervisdo dos
servigos ou programas de nutricdo e dietética.

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

-Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos): Identificar popula¢do-
alvo; participar de diagnostico interdisciplinar; realizar inquérito alimentar; coletar dados antropométricos;
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solicitar exames laboratoriais; interpretar indicadores nutricionais; calcular gasto energético; identificar
necessidades nutricionais; realizar diagndstico dietético-nutricional; estabelecer plano de
cuidados nutricionais; realizar prescricio dietética; prescrever complementos e suplementos
nutricionais; registrar evolucdo dietoterapica em prontuario; conferir adesdao a orientagdo dietético-
nutricional; orientar familiares; prover educagdo e orientagdo nutricional;

-Elaborar plano alimentar em atividades fisicas.

-Administrar unidades de alimentacdo e nutricdo:

-Planejar cardapios; confeccionar escala de trabalho; selecionar fornecedores; selecionar géneros
pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios; supervisionar compras, recepcdo de géneros e
controle de estoque; transmitir instrucdes a equipe; supervisionar pessoal operacional, preparo e
distribuicdo das refei¢des; verificar aceitagdo das refeigdes; medir resto-ingestdo; avaliar etapas de
trabalho; executar procedimentos técnico-administrativos.

-Efetuar controle higiénico-sanitario:

-Controlar higieniza¢do do pessoal, do ambiente, dos alimentos, dos equipamentos e utensilios;
-Controlar validade e a qualidade dos produtos; identificar perigos e pontos criticos de controle (Appcc);
-Solicitar analise microbioldgica dos alimentos;

-Efetuar controles de saude dos funcionarios; solicitar analise bromatolégica dos alimentos.
-Utilizar recursos de Informatica.

-Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Curso Superior em Nutri¢do com registro no Conselho Regional da Classe, na forma da legislagdo
em vigor.

06 — RECRUTAMENTO
- Externo: mediante Concurso Publico.
07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 - CLASSE: 04 -ANALISTA 1
2 - CARGO: FISIOTERAPEUTA

03 - DESCRIGAO SINTETICA

- Executar métodos e técnicas fisioterapicos com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a
capacidade fisica do paciente. Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo, utilizando

( A'—
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protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar diagnésticos
especificos; analisar condi¢des dos pacientes; desenvolver programas de prevengdo, promocao de saude e
qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao..

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

-Atender pacientes: Analisar aspectos sensério-motores, percepto-cognitivos e sécio-culturais dos
pacientes; tracar plano terapéutico; preparar ambiente terapéutico; prescrever atividades; preparar
material terapéutico; operar equipamentos e instrumentos de trabalho; estimular cognicio e o
desenvolvimento neuro-psicomotor normal por meio de procedimentos especificos; estimular percepcdo
tactil-cinestesica; reeducar postura dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar érteses, proteses e
adaptagdes; acompanhar evolugdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adesio e
continuidade do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos pacientes.

-Habilitar pacientes: Eleger procedimentos de habilitagdo; habilitar funcdes percepto-cognitivas, sensorio-
motoras, neuro-musculo-esqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de habilitacdo pds-cirurgico;
aplicar procedimentos especificos de reabilitagdo em UTI; aplicar técnicas de tratamento de reabilitacio;
aplicar procedimentos de reeducagdo pré e pos-parto; habilitar funcdes intertegumentares; ensinar
técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em atividades de vida pratica
(AVP), em atividades de vida de trabalho (AVT) e em atividades de vida de lazer (AVL).

-Orientar pacientes e familiares: Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas;
orientar e executar técnicas ergondmicas; verificar a compreensdo da orientacdo; esclarecer davidas.
-Promover campanhas educativas.

- Produzir manuais e folhetos explicativos.

-Utilizar recursos de informatica.

-Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

- Identifica e analisa problemas de capacidade fisica do paciente;

- Aplica processos da fisioterapia visando a restauraco e conservacdo fisica do paciente, utilizando-se de
meios fisicos ou aparelhos especializados;

- Identifica as incapacidades orgénicas decorrentes de doencas, executa tarefas fisioterap@uticas, seguindo
a orientagdo do médico;

- Participa de Campanhas que visem elevar o padrdo de satide da populagio;

- Executa outras tarefas correlatas.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Curso Superior de Fisioterapeuta com registro no respectivo Conselho de Classe, quando
brasileiro, ou estrangeiro com Diploma em instituicdo equivalente revalidado no Brasil, na forma da
legislagdao em vigor.




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 04 - ANALISTA 1

02 — CARGO: ODONTOLOGO

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Executar tarefas relacionadas com a prevencdo e tratamento das doencas buco-dentdrias, tomando
medidas para prevenir e melhorar a saude oral da coletividade.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Faz atendimento para prevenir e/ou tratar doengas buco-dentarias;

- Decide e/ou executa pequenas cirurgias no aparelho buco-dentario:

- Restaura dentes comprometidos e executa reposicdo protética;

- Supervisiona o trabalho do auxiliar na preparagdo e instrumentacio das atividades desenvolvidas no
consultorio;

- Executa todas as suas tarefas observando as normas de seguranca para sua protecdo e do paciente;

- Propde medidas de satde publica para melhoria da saide oral da coletividade;

- Executa outras tarefas correlatas.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Curso Superior de Odontologia com registro no respectivo Conselho de classe, quando
brasileior, ou estrangeiro com Diploma em instituicdo equivalente revalidado no Brasil, na forma da
legislagdo em vigor.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Plblico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

ANALISTA 1

01 - CLASSE: 04




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

02 — CARGO: MEDICO VETERINARIO
03 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende aqueles cargos que tem como atribui¢do o atendimento a animais domésticos, rebanhos e
criagdes, através de consulta, procedendo a exames fisicos e se necessario outros exames para posterior
diagndstico e tratamento.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Cuida de animais domésticos, rebanhos e criagdes;

- Controla as condigdes de higiene em produtos de origem animal destinado a alimentaco;

- Cuida do processo de fabricagdo e comercializagdo de soros, vacinas, carrapaticidades e outros defensivos;
- Executa o controle sanitario de alimentos em feiras, bares e restaurantes, inspecionando locais e produtos
de origem animal;

- Acompanha a criagdo e a exploracdo econdmica de animais;

- Planeja e administras propriedades rurais;

- Trabalha com ginecologia;

- Pesquisa processos de melhoria genética de cavalos, bois, ovelhas, porcos, aves etc.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Curso Superior em Medicina Veterinaria, com registro no Conselho Regional de Medicina,
quando brasileiro, ou estrangeiro com Diploma em instituicdo equivalente revalidado no Brasil, na forma
da legislagdo pertinente em vigor.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CLASSE: 04 — ANALISTA 1

02 — CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Prestar servicos de apoio social a pessoas de grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades ¢ aplicando processos basicos para sua reintegracdo ao meio social.



MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

04 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Identifica e analisa os problemas e necessidades sociais de grupos ou individuos, restando servigos de
apoio social;

- Identifica problemas de ordem bio-psicoldgicas, e aplica processos basicos do servigo social para facilitar
a recuperagdo do paciente;

- Promove a reintegracgdo de individuos em tratamento ao meio social, familiar ou de trabalho;

- Executa outras tarefas correlatas.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrug¢do: Curso Superior completo em Servigo Social com inscri¢do no Conselho Regional Compente, na
forma da legislagdo em vigor.

06 — RECRUTAMENTO
- Externo: mediante Concurso Publico.
07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
- Progressao: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 04 — ANALISTA 1
2 — CARGO: PSICOL
03 - DESCRICAO SINTETICA

-Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e o0s processos mentais
e sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagdo
e educacdo; diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando
conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
-Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
-Desenvolvem  pesquisas  experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e
atividades de area e afins

-Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio.

04 — ATRIBUIGOES TIPICAS




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

Elaborar, implementar e  acompanhar as politicas da  instituicdo  nessas areas.
-Assessorar institui¢des e 6rgaos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos psicossociais nos
diferentes niveis da estrutura institucional;

-Diagnosticar e planejar programas no ambito da saude, trabalho eseguranca, educagdo e lazer;
-Atuar na educagdo, realizando pesquisa, diagndsticos e intervencdo psicopedagdgica em grupo ou
individual.

-Realizar  pesquisas e agdes no campo da salide do trabalhador, condigdes
de trabalho, acidentes de trabalho e doengas profissionais em equipe interdisciplinar,
determinando suas causas e elaborando recomendagdes de seguranga.

-Colaborar em projetos de construcdo e adaptacdo de equipamentos de trabalho, de forma a
garantir a saude do trabalhador.

-Atuar no  desenvolvimento de recursos humanos em analise de  ocupacgGes
e profissbes, selecdo, acompanhamento, andlise de desempenho e capacitacdo de servidores.
-Realizar psicodiagnéstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas
psicologicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o individuo elabore sua inser¢do na
sociedade.

-Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar.

-Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores psicolégicos para
intervir na saude geral do individuo.

-Utilizar recursos de Informatica.

-Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

-Observagdo: Atuam nas areas de Psicologia do trabalho, Psicologia Social, Psicologia da Educacgdo e
Psicologia da Saude.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Nivel Superior, com Registro no Respectivo Conselho de Classe.
06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressao: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 04 — ANALISTA 1




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

03 — DESCRICAO SINTETICA

-Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliacdo e diagnostico fonoaudiolédgico;
orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevencao, promogcado da saude e qualidade de
vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

Tratar pacientes: Eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema auditivo; reabilitar o sistema
vestibular; desenvolver percepcdo auditiva; tratar distlrbios vocais; tratar alteracdes da fala, de linguagem
oral, leitura e escrita; tratar alteragdes de degluticdo; tratar alteracdes de fluéncia; tratar alteracdes das
fun¢des orofaciais; desenvolver cognigdo; adequar fungdes percepto-cognitivas; avaliar resultados do
tratamento. Aplicar procedimentos fonoaudiolégicos: Prescrever atividades;, preparar material
terapéutico; indicar e adaptar tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas de comunicac3o;
prescrever e adaptar drteses e proteses; aplicar procedimentos de adaptacdo pré e pds-cirurgico; aplicar
procedimentos especificos de reabilitacdo em UTI; aperfeigoar padrdes faciais, habilidades comunicativas
e de voz; estimular adesdo e continuidade do tratamento; reorientar condutas terapéuticas. Orientar
pacientes e familiares: Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar
técnicas ergondmicas; verificar a compreensdo da orientagdo; esclarecer duvidas. Desenvolver programas
de prevengdo, promogdo de saude e qualidade de vida: Planejar programas e campanhas de prevencdo e
promogdo e estratégias e atividades terapéuticas; utilizar procedimentos de prevenc¢do e promogdo de
deficiéncia, hand-cap e incapacidade. Promover campanhas educativas. Produzir manuais e folhetos
explicativos. Elaborar relatdrios e laudos. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao: Curso Superior em Fonoaudiologia com Registro no Conselho Competente;

- Lei ne 6.965 de 09 de dezembro de 1981 -
Dispbe sobre a regulamentagdo da profissdio de Fonoaudiélogo. Registro no Conselho competente.
06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico;

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE:/04 — ANALISTA 1



MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

02 - CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

03 — DESCRICAO SINTETICA

Executar métodos e técnicas terapéuticas e recreacional com a finalidade de restaurar, desenvolver e
conservar a capacidade mental do paciente. Atender pacientes para prevengdo, habilitagdo e reabilitacio
utilizando protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional; realizar diagndsticos
especificos; analisar condigBes dos pacientes; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de
prevenc¢do, promogdo de saude e qualidade de vida; exercer atividades técnico-cientificas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extens3o.

04 - ATRIBUICOES TIPICAS

Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias. Eleger procedimentos de habilitacdo para
atingir os objetivos propostos a partir da avaliagdo. Facilitar e estimular a participagdo e colaboragdo do
paciente no processo de habilitagdo ou de reabilitagdo. Avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir
mudancgas e evolugdo. Planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescricdes médicas. Redefinir os
objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares. Promover campanhas educativas;
produzir manuais e folhetos explicativos. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Curso Superior em Terapia Ocupacional com Registro no Conselho Competente;

- Norma Regulamentadora: Decreto-Lei n? 938, de 13 de outubro de 1969 — Prevé sobre a profissdo de
terapeuta ocupacional e da outras providéncias.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico;

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressado: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CLASSE: 04 — ANALISTA 1

02 - CARGO: BIOLOGO (BACHARELADO)




MUNICIPIO DE APUI

PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na area de biologia, biologia molecular, biotecnologia, biologia
ambiental e epidemiologia e inventariam biodiversidade.
Organizar cole¢cdes bioldgicas, manejar recursos naturais, desenvolver atividades de educagdo
ambiental. Realizar diagnosticos bioldgicos,

moleculares e ambientais, além de realizar andlises clinicas, citoldgicas, citogénicas e patoldgicas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

04 - ATRIBUIGOES TiPICAS

Estudar seres vivos: Estudar a origem, fungdo, estrutura, genética e evolugdo dos seres vivos; estudar
relacdo dos seres vivos e ambientes;

estudar ciclos de vida e os aspectos bioquimicos, biofisicos e moleculares. Desenvolver pesquisa em
biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e epidemologia:
Elaborar diagndstico para desenvolvimento de pesquisas; analisar dados avaliar resultados e da
pesquisa; Divulgar informagdes sobre projeto; aplicar resultados de pesquisa; documentar a pesquisa
atraves de fotos, filmagem, ilustragdo e ma-terial cientifico. Inventariar biodiversidade: Delimitar area de
amostragem: realizar levantamentos nos diferentes biomas; analisar a distribui¢cdo espacial e temporal;
quantificar espécies e espécimes; classificar amostras; elaborar banco de dados. Organizar coleces
biologicas: Preparar material para colegdes. Montar e manter cole¢des bioldgicas, criadouro, bancos de
material biol6gico; assessorar tecnicamente museus e exposices tematicas. Manejar recursos naturais:
Manejar espécies silvestres e exdticas, recursos florestais, pesqueiros e recursos hidricos; estabelecer
medidas de manejo e de conservagdo de recursos naturais renovaveis;
desenvolver projetos de reflorestamento, programas de controle de pragas, doengas, parasitas e
vetores; elaborar e executar projetos de desenvolvi-mento sustentivel. Desenvolver atividades de
educacdo ambiental: Organizar oficinas, cursos e palestras; desenvolver projeto para manejo de lixo
domestico, industrial e hospitalar; organizar atividades sobre higiene, educacdo sani-taria e degradacdo
ambiental; desenvolver atividades de integragdo do homem com a natureza; organizar atividades de
reciclagem de materiais; prestar informagdes sobre conservacdo de recursos naturais; desenvolver projetos
de reaproveitamento de agua servida; divulgar informagdes sobre qualidade da 4gua de abas-tecimento;
elaborar materiais de divulgagdo de educagdo ambienta; elaborar projetos de educacdo ambiental para
area rural; orientar junto a sociedade trabalhos de manejo, preservacio e conservagdo. Realizar
diagndsticos bioldgicos, moleculares e ambientais: Coletar e analisar amostras; realizar ensaios; identificar
e classificar espécies; elaborar relatérios técnicos; emitir laudos de diagnésticos; interpretar variaveis
bidticas e abidticas. Realizar analises clinicas, citolégicas, citogénicas e patoldgicas: Preparar amostras para
analise; operar instrumentos e equipamentos de analise; realizar exames; controlar qualidade do processo
de analise; interpretar resultados de andlises; emitir laudos de andlises. Utilizar recursos de Informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Cuyso Superior em Biologia (Bacharelado);
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06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico;

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 04 — ANALISTA 1

02 - CARGO: GESTOR AMBIENTAL

03 - DESCRICAO SINTETICA:

-Tem como atribui¢do coordenar, gerenciar e executar o bom uso dos recursos naturais e em reduzir os
impactos ambientais produzidos pela exploracdo do homem nas areas econdmica, social e ambiental.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- Recuperacgdo de areas degradadas:

-Realiza saidas de campo para investigar dreas contaminadas ou desmatadas.

-Elabora relatérios sobre a situacdo dessas areas e cria programas especificos de recuperagdo da
biodiversidade.

-Elabora um cronograma completo das atividades a serem realizadas, coordenar e acompanhar a
implementagdo de projetos de recuperacio de dreas desmatadas ou poluidas.

-Educagdo:

-Cria programas de conscientizagdo sobre a importancia da preservac¢do do meio ambiente.

-Implementa e coordena programas de educagio ambiental em escolas, empresas, ou para a populagdo
em geral.

-Elabora material educativo e dar palestras sobre temas ambientais, orientando os cidad3os sobre como
podem ajudar o meio ambiente e adotar atitudes mais sustentaveis no seu dia a dia.

Certificacdo:

-Entender os processos de licenciamento e legislagdo ambiental, pois é o profissional responséavel por
controlar e atualizar as licengas exigidas por lei.

-Elabora projetos de ocupagdo humana, gerenciamento urbano, redes de infraestrutura etc.

-Controle e monitoramento ambiental de areas de preservacio, na elaboragdo de estudos de impacto
ambiental, em diagndsticos ambientais e no mapeamento da vegetacio.

Extracdo de Recursos Naturais:

-Acompanha o processo de explora¢do dos recursos naturais para garantir que a técnica utilizada seja a
mais adegtadag e gere menos impacto ao meio ambiente.
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-Faz analise sobre a érea a ser explorada e elabora um planejamento de extracio destes recursos, definindo
as técnicas que serdo utilizadas e também as acdes a serem realizadas apos a extracdo, no intuito de
reverter os danos causados.

-Elaboragdo de politicas publicas:

-Assessora secretarias municipais, compondo equipes que se encarregam de definir politicas publicas de
recuperagao do meio ambiente e planos diretores.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Curso Superior de Tenc6logo em Gestdo Ambiental, por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministerio da Educagdo e registro no Conselho competente.

06 - RECRUTAMENTO:

Externo: Mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 04 — ANALISTA 1

02 -~ CARGO: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Exercer atividades de auditoria, fiscalizagdo, avaliacdo de gest3o, monitoramento, agdes preventivas e
corretivas bem como a execugdo das atividades de contabilidade geral dos recursos orgamentarios,
financeiros e patrimoniais, além de qualquer ato que resulte em receita ou despesa para o Poder Executivo
do Municipio de Apui e abrangem o exame prévio, concomitante e posterior.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS

Analise e avaliacdo do cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e a execugdo dos programas de Governo e dos orcamentos do Municipio; da gestdo
orgamentaria, financeira, operacional e patrimonial dos drgdos e entidades do Municipio, da aplicacdo de
subvencdo e renincia de receita, bem como da aplicacio de recursos publicos por pessoas fisicas e
entidades de direito privado; das operagdes de crédito, avais, garantias, contragarantias, direitos e haveres
do Municipio; de quaisquer procedimentos administrativos dos quais resultem receitas ou realizacdo de
despesa, nos 6rgdos da administragdo municipal; da execucio de contratos de gestdao com orgdos publicos,
empresas estatajs, organizagdes ndo governamentais e empresas privadas prestadoras de servigo publico




MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

concedido ou privatizado; da arrecadac3o e gest3o das receitas, bem como sobre renuncias e incentivos
fiscais; dos sistemas de pessoal, contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial; das tomadas e prestacdes
de contas de quaisquer responsaveis por bens e valores publicos; necessarias a apuracdo dos atos ou fatos
inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos
publicos relacionados a execucdo de planos ou programas de governo e a gestdo de recursos publicos; da
eficiéncia do controle interno e da racionalizacdo dos gastos publicos; do controle social sobre os
programas contemplados com recursos do orcamento do Municipio; de processos relativos a assunco de
obrigagBes financeiras e a liberacdo de recursos; outras areas correlatas, nos termos da legislacdo
especifica.

O titular do cargo efetivo de Analista de Controle Interno tera como ambito de atuagdo: 6rgdo ou entidade
da administracdo direta e indireta, incluindo as fundacdes e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder
Publico Municipal; qualquer pessoa fisica ou juridica que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre
dinheiro, bens e valores publicos do Municipio ou pelos quais o Municipio responda, ou que, em nome
deste, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Graduagdo em nivel superior (Contabilidade, Administragdo, Direito, Economia) e inscricdo nos
respectivos érgdos de classe

- Experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na area especifica da atuagdo em auditoria e controle interno ou
no servigo publico em funcdes similares.

06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico;

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

CLASSE 05 — ANALISTA 2

‘"  REQUISITOSPARAPROVIMENTO {

01 - CLASSE: 05 — ANALISTA 2

02 - CARGO: CONTADOR

03 - DESCRICAO SINTETICA

- E responsavel pela contribuicdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura, assinando toda a
documentagdo contabil financeira, inclusive Balancgo Geral.
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04 — ATRIBUIGOES TiPICAS

Planejar as competéncias da Contadoria Geral do Municipio, em respeito a legislagao aplicavel; estudar,
classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e sintética;
auxiliar na elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, dos projetos da Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e
o Orcamento Anual, na forma e tempo adequados; empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos
orgamentarios; registrar a movimentacao de recursos financeiros da administragdo de pessoal e material;
registrar, na forma prevista, a movimentacdo de bens; apurar contas dos responsaveis por recursos
financeiros, bens e valores; fazer planos e prestagdes de contas de recursos financeiros; levantar
mensalmente os balancetes e anualmente o balanco; arquivar documentos relativos a movimentacgado
financeira patrimonial; controlar, contabil e extra-contabilmente, a movimentacdo do Fundo de
Participacdo dos Municipios; controlar a movimentacdo de transferéncias financeiras recebidas de 6rgdos
do Estado e da Unido, inclusive outros fundos especiais; prestar contas dos recursos financeiros recebidos
pelo Municipio, conforme as disposi¢des legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros
ajustes; elaborar cronograma mensal de desembolso financeiro, conforme constar na Lei Or¢amentaria;
estudar, controlar e interpretar os fendmenos relativos aos fatores econdmicos e publicos, prevendo: a)as
medidas adotaveis; b)a quantidade; c)a evolugdo. Assinar balancos e balancetes; analisar balancos e
balancetes; preparar relatérios informativos referentes a situagdo financeira e patrimonial da Prefeitura;
verificar e interpretar contas do ativo e do passivo; preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica
Municipal, nos termos da legislagdo especifica; analisar calculos de custos; compatibilizar as programagdes
sociais, econémicas e financeiras do Municipio com os planos e programas do Estado e da Unido;
programar, executar, controlar e avaliar toda a contabilidade municipal; lancar na responsabilidade do
ordenador da despesa, aquela que ndo estiver de acordo com as normas e legislagdo pertinentes; colocar
as contas do Municipio, por ocasido das audiéncias publicas, a disposicdo dos contribuintes municipais,
para exame e apreciacdo, nas condi¢des e tempos pré-fixados pela legislagdo pertinente; desincumbir-se
de outras atribuigdes.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Curso Superior com registro no Competente Conselho de Classe
06 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico;

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

ANALISTA 2

01 - CLASSE:
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2 — CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
03 - DESCRICAO SINTETICA

- Conduazir trabalhos referentes a edificagdes, estradas, pistas de rolamentos e aeroportos, sistemas de
transportes, de abastecimento de agua e de saneamento, drenagem e grandes estruturas, conforme a
Resolugdo do Conselho Federal de Engenharia n? 218, de 29 de junho de 1973.

04 - ATRIBUIGOES TIPICAS

- Estuda, planeja projetos e especificagdes;

- Supervisiona, coordena e executa trabalhos técnicos de construgdes civis e rodoviarios;
- Elabora estudo de viabilidade técnico-econémico;

- Executa e assina desenhos técnicos;

- Vistoria, pericia, faz avaliagdo, arbitramento, laudo e da parecer técnico;

- Elabora orgamento;

- Fiscaliza obra e servigos técnicos;

- Outros servigos afins e correlatos exigidos pela Administragdo Municipal.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Curso Superior de Engenharia Civil com registro no Conselho Regional de Engenharia, na forma
da legislacdo pertinente em vigor.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 05 — ANALISTA 2

02 — CARGO: ENGENHEI MBIENTAL

03 - DESCRICAO SINTETICA:

-Planejar e executar tarefas técnicas relativas a programacdo, assisténcia técnica e controle dos trabalhos
de gestdo e or mento ambientais. o diagndstico do meio fisico e biolégico, procurando prover meios
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para a sua conservacdo, pela educacdo, planejamento, prevencdo e protecdo dos recursos naturais
renovaveis e ndo-renovaveis.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS:

- Desenvolvimento de atividades associadas a gestdo e manejo de residuos e efluentes; O planejamento do
espaco; Gerenciamento dos recursos hidricos; Desenvolvimento de alternativas de uso dos recursos
naturais, estabelecendo padrdes educativos e técnicos para estimular a convivéncia sociedade-natureza;
Compreensdo dos aspectos educacionais, tecnolégicos, culturais, éticos e sociais da gestdo ambiental,
estabelecendo os fundamentos da sustentabilidade; - Gestdo e ordenamento ambientais e ao
monitoramento e mitigagdo de impactos ambientais, seus servicos afins e correlatos; Supervisdo,
coordenagdo e orientagdo técnica; Estudo, planejamento, projetos e especificagdo; Estudo de viabilidade
técnico-econdmico; Assisténcia, assessoria e consultoria; Direcdao de obra e servigo técnico; Vistoria,
pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico; - Desempenho de cargo e fun¢do técnica; - Ensino,
pesquisa, analise, experimentagdo, ensaio e divulgacdo técnica e extensdo: Elaboragdo de orgamento,
padronizacdo, mensuragdo e controle de qualidade: - Execucdao de obra e servico técnico; Fiscalizagdo de
obra e servigo técnico; Produgdo técnica e especializada; Condugdo de trabalho técnico: Execugdo de
desenho técnico.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso Superior em Engenharia Ambiental, por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdo e registro no Conselho competente.

06 - RECRUTAMENTO:

Externo: Mediante Concurso Publico.

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

- Progressao: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 05 — ANALISTA 2

02 - CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Tem como atribuigdes conduzir trabalhos técnicos, estudos e planejamentos de projetos, agropecuarios,
como construgdes rurais, irrigacdo, além de pesquisa e extensdo rural, conforme a Resolugdo do Conselho

Federal de Engewa e Agronomia, de n? 218, de 29 de junho de 1973.

</

/
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04 — ATRIBUICOES TiPICAS
- Presta assisténcia técnica a projetos;
- Direciona e supervisiona trabalhos técnicos no meio rural;
- Fiscaliza obras que se destinam a atividade rural;
- Desenvolve estudo de viabilidade técnica e econdmica;

- Padroniza mensuragdo e controle de qualidade nos produtos rurais; e,
- Outros servigos e correlatos.

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Curso Superior de Agronomia com registro no Conselho Regional de Engenharia e Agrondmia,
na forma da legislagdo pertinente em vigor.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CLASSE: 05 — ANALISTA 2

02 - CARGO: ENGENHEIRO FLORESTAL

03 - DESCRICAO SINTETICA:

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, coordenar a operagdo e a manutencio,
orcar, e avaliar a contratagdo de servigos; dos mesmos; controlar a qualidade dos suprimentos e servicos
comprados e executados; elaborar normas e documentagdo técnica. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo.

04 - ATRIBUICOES TIPICAS:

Coordenacgdo, supervisdo e orienta¢do técnica na area florestal urbana;

Estudo de viabilidade técnico-econdmica;

Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico na area ambiental;

Coordenagdo, gerenciamento e assessoramento relacionados com as politicas, pesquisas, estudos e
projetos n;"ér pa ambiental e de recursos hidricos, de acordo com a area de conhecimento especifica;
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Analisar e emitir pareceres sobre projetos, estudos ambientais, planos de emergéncias e risco ambiental e
demais avaliagdes de impactos ambientais;

Elaborar relatorios, pesquisas e estudos necessarios ao desenvolvimento das competéncias do érgdo;
Prestar apoio técnico na preparacdo de audiéncias publicas e reunides técnicas internas e externas e
participagdo nas mesmas;

Prestar apoio técnico junto aos conselhos Estadual e Regional de Meio Ambiente e de Recursos Hidricos e
suas Camaras Técnicas;

Executar tarefas afins, especialmente as editadas no respectivo regulamento de cada profissdo especifica
para cumprimento das competéncias do 6rgdo;

Exercicio de outras atividades reconhecidas como do profissional de engenharia florestal. (NR)

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso Superior em Engenharia Florestal, por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo
e registro no Conselho competente.

06 - RECRUTAMENTO:

Externo: Mediante Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos

07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CLASSE: 05 - ANALISTA 02

02 - CARGO: ARQUITETO

03 - DESCRICAO SINTETICA:

-Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informacdes.
-Fiscalizar e executar obras e servigos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econdmicos,
ambientais.

-Prestar servigos de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestdo.
-Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

04 - ATRIBUICOES TiPICAS:

Elaborar planos, programas e projetos: Identificar necessidades do usuario; coletar informagdes e dados;
analisar dado/ informacdes; elaborar diagndstico; buscar um conceito arquitetdnico compativel
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com a demanda; definir conceito projetual; elaborar metodologia, estudos preliminares e alternativas; pré-
dimensionar o empreendimento proposto; compatibilizar projetos complementares; definir técnicas e
materiais; elaborar planos diretores e setoriais, detalhamento técnico construtivo e orgamento do projeto;
buscar aprovagdo do projeto junto aos &rgdos competentes; registrar responsabilidade técnica
(ART); elaborar manual do usudrio. Fiscalizar obras e servigos: Assegurar fidelidade quanto ao projeto;
fiscalizar obras e servicos quanto ao anda-mento fisico, financeiro e legal; conferir medigdes; monitorar
controle de qualidade dos materiais e servicos; ajustar projeto aimprevistos. Prestar servicos de consultoria
e assessoria: Avaliar métodos e solugdes técnicas; promover integracdo entre comunidade e
planos e entre estas e os bens edificados, programas e projetos; elaborar laudos,pericias e pareceres
técnicos; realizar estudo de pds-ocupagdo; coordenar equipes de planos, programas e projetos. Gerenciar
execugdo de obras e servigos: Preparar cronograma fisico e financeiro; elaborar o caderno de encargos;
cumprir exigéncias legais de garantia dos servicos prestados; implementar parametros de seguranca;
selecionar prestadores de servico, m3o-de-obra e fornecedores; acompanhar execucdo de servigos
especificos; aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; efetuar medi¢8es do servico executado;
aprovar os servigos executados; entregar a obra executada; executar reparos e servicos de garantia da obra.
Desenvolver estudos de viabilidade: Analisar documentagio do empreendimento proposto; verificar
adequacdo do projeto a legislacdo, condicbes ambientais e institucionais; avaliar alternativas de
implantagdo do projeto; Identificar alternativas de operacionalizacio e de financiamento; elaborar
relatérios conclusivos de viabilidade.

Estabelecer politicas de gestdo: Assessorar formulagdo de politicas publicas; estabelecer diretrizes para
legislagdo Urbanistica; estabelecer diretrizes para legislacio ambiental, preservacio do patriménio
histérico e cultural; monitorar implementagao de programas, planos e pro-jetos; estabelecer programas de
seguranca, manutencdo e controle dos espagos e estruturas; capacitar a sociedade para participacdo nas
politicas publicas. Ordenar uso e ocupagdo do territério: Analisar e sistematizar legislacdo existente;
legislacdo existente; definir diretrizes para uso e ocupagdo do espago; monitorar a implementacdo da
legislagdo urbanistica. Utilizar recursos de Informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso Superior em Arquitetura e Urbanismo, por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdo e registro no Conselho competente.

06 - RECRUTAMENTO:
Externo: Mediante Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos
07 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

- Progressdo: para ajreferéncia salarial imediatamente superior.
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01 — CLASSE: 05 — ANALISTA 2

02 - CARGO: PROCURADOR JURIDICO

03 — DESCRICAO SINTETICA

- Exercer a representacdo judicial e extrajudicial do Municipio, bem como a consultoria juridica do Poder
Executivo;

- Exercer as fungBes dee assessorita técnico-juridica do Poder Executivo;

- Promover a cobranga de divida ativa municipal;

- emitir parecer em consultas formuladas pelo Prefeito Municipal, por Secretario Municipal ou por dirigente
de érgdo autarquico;

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

-Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio e suas autarquias, inclusive as de regime especial,
bem como exercer as atribuicdes previstas na Lei Municipal n°®. 290, de 14 de novembro de 2013, que criou
e regulamentou a Procuradoria Geral do Municipio;

- Exercer, com exclusividade, as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo e
das entidades autarquicas a que se refere o inciso | deste artigo;

- Representar, com exclusividade, a Fazenda do Municipio perante o Tribunal de Contas;

- Prestar assessoramento juridico e técnico-legislativo ao Prefeito;

- Promover, com exclusividade, a inscrigdo, o controle e a cobranga da divida ativa Municipal;

- Propor ou responder as agdes judiciais, de qualquer natureza, que tenham por objeto a defesa do erario
ou do interesse publico, bem como nelas intervir, na forma da lei;

- Realizar procedimentos administrativos, inclusive disciplinares, ndo regulados por lei especial;

- Acompanhar inquéritos policiais sobre crimes funcionais, fiscais ou contra a Administracdo Publica e atuar
como assistente da acusagdo nas respectivas agdes penais, quando for o caso;

-Patrocinar as acbes diretas de inconstitucionalidade, as agdes declaratdrias de constitucionalidade e as
arguicdes de descumprimento de preceito fundamental propostas pelo Prefeito, acompanhando e
intervindo naquelas que envolvam interesse do Municipio;

- Definir, previamente, a forma de cumprimento de decisdes judiciais;

- Propor a extensdo administrativa da eficacia de decisdes judiciais reiteradas;

- Promover a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa e da interpretacdo das normas, tanto na
Administragdo Direta como na Indireta; - Manifestar-se sobre as divergéncias juridicas entre 6rgdos da
Administracdo Direta ou Indireta;

- Opinar previamente a formalizagdo dos contratos administrativos, convénios, termos de ajustamento de
conduta, consdrcios publicos ou atos negociais similares celebrados pelo Municipio e suas autarquias

- Promover a discriminagdo de terras e a regularizagdo fundiaria no Municipio;

- Representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse publico e pela
boa aplicacdo normas vigentes;
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- Coordenar, para fins de atuacdo uniforme, os 6rgéos juridicos das Autarquias, das empresas publicas, das
sociedades de economia mista sob controle do Municipio, pela sua administracdo centralizada ou
descentralizada, e das fundacdes por ele instituidas ou mantidas;

05 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Grau de Instrucdo: Graduagdo em nivel superior e Direito e inscricdo no respectivo 6rgao de classe.
06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico;

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 — CLASSE: 05 — ANALISTA 2

02 — CARGO: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

03 — DESCRIGAO SINTETICA

Fazer notificacdes e intimagdes; efetuar cobrangas de tributos municipais; efetuar sindicancias e diligéncias no
sentido de orientar, fiscalizar e fazer cumprir as disposi¢des legais aos contribuintes alcancados pela
competéncia tributdria municipal.

04 — ATRIBUIGOES TiPICAS

- Executar a fiscalizagdo, planejamento, programacdo, supervisdo, coordenagdo, orientacdo e controle das
atividades no dmbito da competéncia tributaria municipal, de conformidade com a legislacdo em vigor; Orientar
contribuigdes visando ao exato cumprimento da Legislagdo Tributaria; Lavrar termos, intimagdes e notificacdes,
de conformidade com a legislacdo pertinente: executar a auditoria fiscal em relagdo a contribuintes e demais
pessoas naturais e juridicas ligadas a situacdo que constitua o fato gerador da obrigacdo tributéria; Constituir o
crédito tributério mediante o respectivo langamento; Proceder a inspegdo dos estabelecimentos de
contribuintes e demais pessoas ligadas ao fato gerador do tributo; Proceder a retencdo, mediante lavratura de
termo, de livros, documentos e papéis necessarios ao exame fiscal; Proceder ao arbitramento do crédito
tributério, nos casos e na forma prevista na legislagdo pertinente; Proceder a cobranga de tributos municipais,
bem como dos acessérios, adicionais e penalidades, nos casos previstos em lei; Prestar informagdes e emitir
pareceres, elaborar relatérios e boletins estatisticos de produgdo; Gerir os cadastros de contribuintes
outorgando inclusdes, exclusdes, alteracdes e respectivo processamento de acordo com a legislagdo; Emitir
pareceres sobre a criagdo, alteracdo ou suspensdo de tributos; Exercer ou executar outras atividades ou
encargos que lhe sejam determinados por lei ou ato regular emitido por autoridade competente; Operar
equipament sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
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atividades; Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades; Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; Realizar treinamento na drea de atuacdo, quando solicitado.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Grau de Instrugdo: Graduagdo em nivel superior (Contabilidade, Administrac3o, Direito ou Economia) e
inscri¢do nos respectivos 6rgaos de classe.

06 - RECRUTAMENTO
- Externo: mediante Concurso Publico;
07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

CLASSE 06 — ANALISTA 3
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

01 — CLASSE: 06 — ANALISTA 3

02 - CARGO: MEDICO
03 - DESCRICAO SINTETICA

- Tem como atribuicdo o atendimento a pacientes através de consulta, procedendo anamnese, exames
fisicos e solicitando outros exames para posterior diagndstico e tratamento, ou emergeéncias, nos quais
adota os procedimentos requeridos.

04 — ATRIBUICOES TiPICAS

- Atende a consultas procedendo anamnese, exames fisicos e/ou solicitando outros exames para fazer
diagndstico e definir tratamento;

- Determina internamento, quando o caso exige, fazendo acompanhamento diario da evolu¢do do quadro;
- Atende as emergéncias, quando solicitado, decidindo pelos procedimentos mais adequados para cada
caso;

- Decide, faz ou participa de cirurgias para os quais esta habilitado;

- Participa da escala de plantdo de acordo com as necessidades da Unidade Médica;

- Supervisiopa o trabalho da equipe de enfermagem;




I" T ' e
Ve
A
+,
%

g

MUNICIPIO DE APUI
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

- Elabora e/ou participa de Campanha para promover a Satde Publica;
- Executa outras tarefas correlacionadas.

05 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao: Curso Superior de Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina, quando brasileiro,
ou estrangeiro com diploma em instituicdo equivalente revalidado no Brasil, na forma da legislacdo em
vigor.

06 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

07 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para o padrdo salarial imediatamente superior.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS TEMPORARIOS CONSTANTES DO ANEXO I-C |
REQUISITOS PARA PROVIMENTO ]

01 - CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
02 - DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tem como atribuicdes a execucdo de acdes simplificadas de saude e
saneamento no seio das comunidades com base na identificagdo dos problemas de saiide mais comuns sob
a supervisdo do Enfermeiro.

03 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Atua nas comunidades através de visitas domiciliares executando ac¢bes simplificadas de salde e
saneamento, buscando identificar os problemas mais comuns sob a supervisdo do Enfermeiro;

- Procura orientar a gestante para realizagdo do pré-natal, encaminhando-a para Unidade de Saude mais
proxima;

- Acompanha o calendario de vacinagdo das criangas, orientando os pais para a importancia da vacina para
seus filhos;

- Participa de campanhas de vacinagdo procurando colaborar com sua execu¢do no meio rural através de
divulgagdo e apoio logistico;

- Acompanha o Médico e/ou Enfermeiro em visitas domiciliares, prestando as informagdes necessarias para
maior promogdo da saude do grupo de pessoas visitadas;

- Presta primei corros e faz pequenos curativos;
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- Controla o estoque e a utilizagdo dos medicamentos e materiais sob sua responsabilidade;

- Participa dos treinamentos colocados a sua disposi¢do para elevar sua capacitacdo no desempenho das
tarefas que lhe cabem;

- Executa outras tarefas afins.

04 — REQUERIMENTO PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo.

05 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Processo Seletivo Publico.

01 - CARGO: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

02 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende 0s cargos que tem como atribuicdo desempenhar as atividades de combate 3 maléria e a
outras endemias, fazendo coleta de material para exame, pesquisa de transmissores, borrifacdes e
termonebolizagdo, bem como tomando parte em campanhas de esclarecimentos junto as comunidades
afetadas.

03 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Efetua busca ativa (BA), através de visitas as residéncias para fazer coleta de sangue quando houver
suspeita de malaria, fazendo, se possivel, acompanhamento diario, se der possibilidade.

- Efetua busca passiva (BP), através de postos de notificagdo instalados, e instalar novos postos, quando
necessario;

- Realiza pesquisa larvatica e captura do anofelino transmissor de malaria, para identificar os locais de maior
risco de infeccdo da doenga;

- Executa borrifagdo e termonebulizacdo em residéncias para manté-las protegidas contra o transmissor,
ou termonebolizagdo ambiental quando o indice de malaria estiver muito alto.

- Promove e/ou participa de reunibes de esclarecimento junto as comunidades, para esclarecé-las de como
evitar a propagacdo da doenca;

- Executa todas as suas tarefas observando sempre todas as normas de seguranga que sdo requeridas pelas
mesmas,

- Executa outras tarefas correlacionadas ou afins.

04 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo mipima: Ensino Médio Completo.
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05 - RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Processo Seletivo Publico.
1- CARGO: MICR PISTA

02 - DESCRICAO SINTETICA

- Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas de microscopista, atendendo as
necessidades das unidades de saude do Municipio.

03 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Realizar exames de malaria e leishimaniose;

- Coleta de sangue em pacientes;

- Identificar e registrar amostras colhidas;

- preparar material biolégico para exames;

- Operar e conservar equipamentos de laboratério;

04 - REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo, com curso de analise microscépica/curso de microscopista e registro
no 6rgao competente;

5= RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Processo Seletivo Publico.

GRUPOS DE CARGOS EM EXTINCAO A MEDIDA QUE VAGAREM
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM EXTINGAO CONSTANTES DO ANEXO I1-A

1 - CARGO: AGENTE DE EDUCACA

02 - DESCRICAO SINTETICA

Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas de 12 a 42 série, avaliando-as através

de provas cujos resultados, juntamente com os registros de frequéncia, sdo enviados posteriormente 3
SEMEC.
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Planeja e ministra diariamente nas escolas rurais, aulas de 12a 42 série;

Planeja e ministra diariamente nos nucleos educacionais multifuncionais, aulas de alfabetizacdo a 42 série;
Aplica provas regularmente, atribuindo-lhes notas dentro dos critérios estabelecidos, os quais sdo
informados posteriormente a SEMEC, juntamente com os registros de frequencia;

Prepara e serve merenda nas escolas rurais, cuidando da guarda e manutengdo dos alimentos destinados
para esse fim;

Participa das atividades desenvolvidas junto as criangas assistidas pela creche;

Confecciona material didatico a ser usado em sala de aula;

Cuida da limpeza e conservagdo da escola sob sua responsabilidade; e

Mantém-se atualizado através da participagdo em treinamento e reciclagem de modo a abter meios de
elevar seu desempenho junto aos alunos.

04 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: minima 42 Série do 12 Grau.

05 - RECRUTAMENTO

Externo: mediante Concurso Publico.

06 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 — CARGO: AUXILIAR DE SAUDE

02 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tém como atribuigbes recepcionar os pacientes, identificando-os e
encaminhando-os para o atendimento médico ou odontoldgico auxiliando na prestacdo de servicos nas
unidades de saude do municipio.

03 — ATRIBUICOES TiPICAS

- Executa os servigos de atendimento ao paciente, averiguando as suas necessidades e efetuando o
histérico clinico do mesmo para encaminha-lo para consulta;

- Efetua o controle de agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando as marcacdes,
para manté-la organizada e atualizada;

- Controla o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico do paciente, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico, consulta-los quando necessario;

- OrientaOs horarios e o local para exames de laboratério e presta as informagdes necessarias;
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- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
04 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

05 - RECRUTAMENTO

- Extermo: mediante Concurso Publico.

06 — PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
02 - DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tém como atribuicdo atender e encaminhar doentes e consulentes a
ambulatérios, postos de salde e outros, bem como executar, sob supervisdo direta pequenas tarefas
auxiliares de apoio a assisténcia médica e odontoldgica.

03 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Recebe, registra e encaminham doentes e consulentes para atendimento médico e odontolégico;

- Encaminha os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial;

- Preenche fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informac¢ao médica;

- Informa, pessoalmente ou por telefone, os horarios de atendimento;

- Atende as chamadas telefonicas, prestando informages e anotando recados para, oportunamente,
transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;

- Controla ficharios, arquivos e documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-dos e
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico ou ao cirurgido dentista consulta-los, quando
necessario;

- Providencia a aquisi¢do e distribuigdo de medicamentos, de acordo com orientagio superior;

- Recebe, registra e encaminha material para exame de laboratorio;

- Auxilia o médico ou dentista no preparo do material a ser utilizado na consulta;

- Acompanha o tratamento médico e dentdrio dos pacientes, inclusive quando hospitalizados;

- Colabora na orientacdo ao publico em campanhas de vacinagdo;

- Executa, quando necesario, arefas auxiliares de enfermagem;

- Zela pela conservacgdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

- Executa s tarefas afins.
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04 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: 12 Grau completo e curso de Especializagdo com habilitagdo para o exercicio da profissdo e
registro profissional na forma da Legislagdo em vigor.
- Experiéncia: ndo necessita experiéncia anterior.

05 - RECRUTAMENTO

- Interno: entre os ocupantes da classe de Auxiliar de Saude com inersticio minimo de 2 (dois) anos de
efetivo exercicio na classe.

06 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

01 — CARGO: TECNICO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO HOSPITALAR

02 — DESCRICAO SINTETICA

- Tem como atribuicbes executar os consertos, reparos e a manutencdo de equipamentos hospitalares,
bem como, a manutengdo das redes elétricas e hidraulicas das instalacdes que abrigam as atividades de
saude.

03 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Programa a manutenc¢do preventiva dos equipamentos hospitalares, de acordo com as instrugdes
fornecidas pelos fabricantes das mesmas;

- Executa reparos e consertos que stejam dentro de sua competéncia, substituindo ou recuperando pecas
e componentes danificados; ‘
- Envia equipamentos danificados para serem recuperados em empresas especializadas, tomando todas as
providéncias com relagdo a seguranga dos mesmos;

- Faz periddica inspegdo nas redes elétricas e hidraulica, a fim de evitar interrupcdes no fornecimento de
energia elétrica e agua para as instalacbes hospitalares;

- Sugere a diregdo do hospital medidas a serem tomadas para evitar o comprometimento das instalacdes
quanto ao bom desempenho das atividades hospitalares;

- Executa outras tarefas correlacionadas ou afins.

04 — REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Nivel Médio Completo;
- Experiéncjarminima de 2 (dois) anos nas atividades descritas para a classe.
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05 - RECRUTAMENTO
- Externo: mediante Concurso Publico.
6 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 - CARGO: AUXILIAR DE PATOLOGIA CLINICA
02 - DESCRICAO SINTETICA

- Tem como atribui¢do auxiliar na execug¢do dos servigos de laboratdrio, para possibilitar o diagndstico das
doencas.

03 — ATRIBUICOES TiPICAS

- Auxilia na amparagdo do material a ser analizado, numerando e identificando os frascos para os exames;
- Efetua a assepcia de agulhas e vidraria como provetas, pepitas, tubos, seringas e outros recipientes,
lavando, esterelizando e secando, para assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

- Zela pelos instrumentos e aparelhos como microscépio, centrifugas ou estufas, utilizando panos, escovas
ou outros materiais para conserva-los e possibilitar o seu uso imediata;

- Acondiciona os materiais de laboratdrio em gavetas e bandejas, realizando e enchimento, embalagem e
rotulagdo de vidros, ampolas e similares; e

- Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

04 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto.
- Experiéncia: ndo requer experiéncia.

05 - RECRUTAMENTO
- Externo: mediante Concurso Publico.
06 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior.

01 - CARGO: DIGITADOR
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Tem como atribui¢do a operagdo de equipamentos de informatica (hardwares) com perfeita compreensédo
dos programas (softwares) instalados nos mesmos.

03 - ATRIBUICOES TiPICAS

Digita os textos que |he sdo entregues para este fim, procurando fazé-lo com exatiddo, em conformidade
com os originais;

Salva os textos digitados, apos a aprovacdo do responsavel pelos mesmos, assegurando sua utilizacdo
futura;

Ajuda na criagdo e concepgdo de formularios, guias, fichas e gréaficos necessarios ao bom funcionamento
da rotina administrativa da Prefeitura em seus varios 6rgdos;

Imprime, quando solicitado, e na quantidade desejada, dados contidos na memdria dos computadores sob
sua responsabilidade;

Registra em disquetes os dados contidos na memdria do computador, a fim de evitar que se percam por
acidente ou operacdo indevida;

Identifica, ordena e guarda os disquetes a fim de resguarda-los de danos e avarias que poderdo gerar perdas
de dados e informacdes;

Adota procedimento correto para ligar e desligar os equipamentos, a fim de evitar avarias a hardwares e
softwares;

zela pela conservagdo, limpeza e manutengdo dos equipamentos procurando protege-los de forma
adequada ao final de cada jornada de trabalho;

Procurar manter-se atualizado com as inovagdes tecnoldgicas de modo a poder oferecer sugestdes que
possam contribuir para melhorar o padrdo dos servigos prestados pela informética no contexto da
administragdo municipal;

Executar outras tarefas afins.

04 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: 22 Grau completo e Curso de informatica Word, Windows 95, Excel, apresentando certificado
que comprove;

Experiéncia comprovada.

05 - RECRUTAMENTO
Externo: mediante Concurso Publico,

06 - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.

01 - CAR 4 XILIAR ADMINISTRATIVO
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02 — DESCRICAO SINTETICA

- Compreende os cargos que tém como atribui¢do o desempenho, sob supervisio direta, de tarefas simples
e rotineiras de apoio administrativo.

03 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Digitar textos simples, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, conforme determinacio
superior;

- Preenche fichas e formularios diversos, escrevendo ou datilografando dos dados necessarios, para
atender as rotinas administrativas;

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

- Presta informagdes ao publico, por meio de servigos de alto-falantes;

- Atende as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou fornecer
informacdes;

- Recebe, confere e registra, em livro préprio, o expediente relativo a unidade em que serve;

- Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- Preenche e arquivar fichas de registro de processos;

- Encaminha despachos e informagées em processos que devam ser submetidos a consideragdo superior;
- Eontrola empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade em que serve;

- Eontrola a guarda e a devolugdo de volumes, no Terminal Rodoviario;

- Mantém e atualiza cadastros e ficharios, procedendo as alteracdes necessarias, bem como efetuando
depuragdes periddicas;

- Controla o material de expediente da unidade, guardando-o em perfeita ordem, distribuindo-o quando
autorizado, e verificando a diminui¢do do estoque a fim de solicitar providéncias para sua reposicdo;

- Registra, sob supervisdo, 0s processos, peticdes e documentos destinados a arquivamento;

- Arquiva processos, peti¢des e documentos diversos, segundo normas preestabelecidas;

- Localiza documentos ou plantas arquivadas, para serem juntados em processos ou atender a solicitacdes;
- Redige expedientes, sumarios, tais como cartas e memorandos, de acordo com modelos e normas
preestabelecidas;

- Coleciona e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse da unidade;

- Anota, na ficha do servidor, as ocorréncias funcionais, a fim de manter atualizado o cadastro de pessoal;
- Registra a freqliéncia do pessoal, fazer anotagdes nas fichas de ponto e preparar relagdo mensal de faltas,
encaminhando informacdes a chefia;

- Faz inscricdes para cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas, conferindo a documentacdo
recebida e transmitindo instrucgdes;

- Elabora relacdes de convocados para assistir a cursos de treinamento ou para submeter-se a provas de
CONCUrsos;

- Monta e distribuir o material necessario aos cursos de treinamento providos pela Prefeitura;

- Efetua calculos sirmiples, empregando ou ndo maquinas de calcular;

- Executa trabapﬁos uxiliares relativos ao controle interno de tributos municipais;

V —
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- Opera e manter em perfeito funcionamento maquinas reprograficas, autenticadoras e outras;

- Supervisiona a limpeza e conservagdo das dependéncias da unidade em que exerce suas atribuicdes;

- Zela pelo equipamento sob a guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de consertos e
reparos;

- Executa outras tarefas afins.

04 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo: Nivel fundamental incompleto;
05 - RECRUTAMENTO

Externo: mediante Concurso Publico.

06 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior na Classe a que pertence.

07 - OUTROS REQUISITOS

- Portugués para redagdo simples;
- Matematica elementar;

- Boa datilografia; e,

- Curso basico de Informatica.

01 - CARGO: TECNICO DE SOM E VIDEQ
02 - DESCRICAO SINTETICA

- Instalar e operar aparelhos de som, cine e video na cobertura e/ou divulgacdo de eventos realizados no
municipio.

03 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Instala e opera aparelhos de som e video para divulgar, apresentar ou documentar eventos relevantes no
municipio;

- Organiza projec¢des de assuntos educativos em ginasios e escolas da area urbana e meio rural;

- Produz material cinematografico e fotografico que assegurem o registro histérico do municipio;

- Cataloga, ordena e mantém protegida a cinemateca do municipio;

- Cuida da estagdo retransmissora VHS de TV, assegurando seu perfeito funcionamento através de
manutencdo e reparacdo, quando necessario;

- Produz e exibge material informativo sobre as realizagdes da administragdo municipal;
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- Executa outras tarefas afins.
04 — REQUISITO PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: 12 Grau completo.
- Experiéncia: comprovada de 02 (dois) anos em atividades similares ou relacionadas.

05 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

06 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressao: para a referéncia salarial imediatamente superior.
01 - CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

02 - DESCRIGCAO SINTETICA

- Executar, sob orientagdo e supervisdo direta, operagdes de langamentos contabeis em fichas e livros
especificos, bem como auxiliar os técnicos nos servigos da unidade.

03 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Abre fichas contabeis, conforme orientacao recebida;

- Langa em ficha prépria, os valores das contas em movimento;

- Confere comprovantes contabeis e outros documentos relativos a operagdo de pagamento;

- Efetua ou confere célculos aritméticos simples relativos a operagdes de langamentos;

- Arquiva ficha e documentos, separando-os e guardando-os segundo critério preestabelecido;

- Datilografar fichas, mapas, demonstrativos, relatérios contabeis e similares, copiando modelo ou minuta
preparada pela chefia;

- Opera maquinas calculadoras;

- Auxilia na organizacdo dos servigos da unidade;

- Extrai empenho de despesas;

- Faz célculos e operagdes de carater financeiro;

- Emite notificacdes de langamentos de impostos e registrar pagamentos, isengoes e perdao destes;
- Faz levantamento de débitos de contribuintes;

- Preenche mapas de arrecadagao de impostos;

- Escritura créditos, sob supervisdo, e fazer célculos relativos as contas correntes e fichas financeiras;
- Faz calculos ndo muito complexos sobre juros, impostos, percentuais, entre outros;

- Auxilia no levantamento de dados para elaboragdao orgamentaria;

- Executa tarefas auxiliares do controle or¢camentario;
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- Elabora boletins cadastrais, conferir dados cadastrais levantamentos nos campos, calcular areas e
executar outras tarefas auxiliares aos cadastros imobiliarios;

- Zela pela conservacdo dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia qualquer defeito de
funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o reparo; e

- Executa outras tarefas afins.

04 — REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Fundamental Completo;

05 — RECRUTAMENTO

- Externo: mediante Concurso Publico.

06 — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressdo: para a referéncia salarial imediatamente superior.




