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EMENTA: REORGANIZA O PODER EXECUTI
VO; DA COMPETENCIA A SEUS
ORGAOS; CRIA, MODIFICA, EX
TINGUE E DA NOVA DENOMINA-
CAO A ORGAOS E CARGOS; ES-

TABELECE TABELA DE

VENCI

MENTOS; E DA OUTRAS PROVI-

DENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DA ILHA DE ITAMA-

Faco saber que a Poder Legislativo decre-
tou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 10 - As atividades da Administragdo Municipal e a

decorrente

estruturagao organizacional de seus Orgaos e unidades

administrativas, deverao ser redefinidas

Art. 20 - A Prefeitura Municipal da Ilha de Itamaracd exercera

atividades através dos seguinte Orgaos:

I - Governadoria Municipal;

II - Secretaria
II1 - Secretaria
1V - Secretaria
V - Secretaria
VI - Secretaria
VII

Secretaria

de
de
de
de
de
de

Educacao;

Saude;

Administracéo;
Infraestrutura;

Cultura, Turismo e Esportes;
Financas.

Art. 39 - S3o Unidades Administrativas subordinadas:

I - & Governadoria Municipal:

na forma disposta nesta Lei.

suas



CARGO: Professor CLASSE: I a IV

1 = REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

- Diploma de conclusao do Curso de 2%grau- Magisterio;
- Regislro no orgao competlente,

2 -~ PROCESS0 SELETIVO

Exame de suficlencia;
Exame psicologico;
f.xame de saude;
Trelnamento especifico.

3 - SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Planejar, coordenar, conlrolar e executar Larefas inerentes ao
exercicio do Magisterio, na educagao infanlil e nas 4 primei -
P ras series do Ensino Fundamental.

4 - TAREFAS TIPICAS

- Desenvolver um trabalho teorico-pralico, por meio de tecnicas'
pedagogica atualizadas, assegurando uma melhor qualificagao em
seu desempenno;

- Parlicipar alivamenle de todas as alividades educaclonais pre-
vistas no Plano Operativo da Unidade Escolar, despertando a
crialavidade e estimulando o sentimento de cidadania do aluna-
do, de modo a proporcionar uma educacao inlegrada;

- Atender as necessidades e as dificuldades de aprendizagem de
cada Lurma;

- Cumprir horarios do calendario escolar;

- Programar as atividades docentes;

= Acompanhar, controlar e avaliar as allvidades educacionais vi
vene iadas na escola;

- Cumprir as delerminagoes emanadas da Secrelaria de EDUCAGAU;




A

- Gabinete do Prefeito;
Gabinete do Vice-Prefeito;
Coordenadoria de Agado Social;
- Assessoria Juridica;

T 2 0 U o
1

- Assessoria de Comunicagao Social.

Secretaria de Educagao:

e

Ll =

a - Orgdo Municipal de Educacio;
b - Unidades Escoulares.

Secretaria de Saude:

o

IIT =

a - Divisdo Administrativa;

b - Divis@o de Medicina Sanitaria;

¢ - Hospital e Maternidade Alzira Figueiredo Andrade de
Oliveira

wr

IV - Secretaria de Administracgao:

a - Divisdo de Controle Patrimonial e Servicos Auxiliares:
b - Divisdo de Recursos Humanos;
¢ - Guarda Municipal.

V - & Secretaria de Infra-estrutura:

a - Assessoria de Engenharia e Arquitetura;
b - Divisao de Obras;
¢ - Divisdo de Servigos Piblicos. y

VI - & Secretaria de Cultura, Turismo e Esporte:
a - Divisdo de Promogdo e Apoio ao Turismo;
b - Divisdo de Ag¢des Culturais; %
¢ - Divisdo de Esportes.

VII - & Secretaria de Financas:

Central de Empenhos;

Central de Contabilidade e Tomada de Contas;
- Tesouraria Geral;

- Divis@o de Controle Tributario

- Assessoria Técnico-Administrativa.

T O 0O U o

Art. 49 - A estrutura organizacional descrita nos artigos 29 e 39, ante-
riores, retratar-se-a, conforme organogramas dispostos no ane-
xo "I", desta Lei.



—

SECRETARIA DE EDUCACAO

SECRETARIO
SECRETARIA
EXECUTIVA
ORGAO MUNIC. UNIDADES
DE EDUCACAO ESCOLARES
L
-
N RTESST
SECRETARIA DE FINANCAS
SECRETARIO
ASSESSORIA SECRETARIA
TEC. ADM. EXECUTIVA
CENTRAL DE CENTRAL DE TESOURARTA CENTRAL DE
EMPENHOS CONT, E TO GERAL CONT. TRIB.
MALYS [E CINTPS
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CAPITULO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO I

DA GOVERNADORIA MUNICIPAL

Art. 50 - Compete a Governadoria Municipal, como 6rgado de direcdo supe-
rior, normativo e coordenador, que tem como titular o Prefei- _

to e como substituto o Vice-Prefeito, a administragdo dos bens plblicos,.

objetivando o desenvolvimento do municipio e o bem estar dos muniéipes:

SECAO II

DA SECRETARIA DE EDUCAGAO

Art. 69 - A Secretaria de Educagdo, compete a execugdo da politica de
educagdo no ambito do Municipio, objetivando a populagdo esco
larizdvel na area do ensino fundamental obrigatdrio e gratuito.

Pardgrafo Onico - S3c atribuicdes ainda da Secretaria de Educacgdo:

I - Atendimento especializado aos portadores de defi-
ciéncia;

II - Promogao de cursos profissionalizantes, para alu-
nos de 5a. a 8a. séries do 19 grau e do 29 grau;
III - Realizagdo de convénios com entidades do setor '

privado, que propiciem a ampliagdo da oferta do
ensino fundamental;

IV - Atendimento aos alunos do ensino fundamental e
pré-escolar matriculados na Rede Municipal, com
programas suplementares de alimentacdo, material
didatico-escolar, transporte e assiténcia a sande.

SECAO III

DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 70 - A Secretaria de Salde compete a execucdo da policita de salde
no ambito do Municipio, desenvolvendo as gestdes necessérias
para a prestagdo de servicos de assisténcia médico-odontdlogica, de con

Sl o eV L L e e NI e e a i ha e a A e kaed
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SECAO IV

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 89 - A Secretaria de Administragdo compete:

I - A administracdo de pessoal e as acbes de seu treinamento
no ambito da Prefeitura;
I1 - A preservagao e seguranga dos bens patrimoniais da Pre-
feitura, bem como de suas instalacOes e servigos;
B III - A adminsitracdo patrimonial dos bens moveis e imoveis da
! Prefeitura,

SECAO V

DA SECRETARIA DE INFRA-ESTRUTURA

Art. 9¢ - A Secretaria de Infra¥Estrutura Compete:

1 - A organizagdo e controle da prestacdo de servigos relati
vos ao transporte privado de passageiros, trafego, transi
to e sistemas vidrios do Municipio;

II - A execugdo e conservagao de obras de melhoramentos urba-
nos;

3

IIT - A manutengdo e ampliacdo do sistema de iluminagdo do Mu-
nicipio, com o apoio da CELPE.

IV - A recuperagao, construcdo e ampliacdo dos proprios do Mu
nicipio;

V - A execucgdo da limpeza urbana do Municipio, através da re
mogdo do lixo, da promogdo de um programa de conscienti-
zagdo sobre a limpeza publica e da ampliagdo dos equipa-
mentos operacionais;

VI - A promo¢do, juntamente com a comunidade, de agoes ‘de de-
fesa e preservagao do meio ambiente;
VII - A fiscalizagdo rigorosa na orla maritima objetivando sua
preservagao e limpeza;

VIII - 0 planejamento e execu¢do, de forma integrada com os de-
mais niveis do governo municipal, de uma politica de
abastecimento popular e de comércio, através das seguin-
tes atividades:



Art.

IX

10 - A

II

I1I

IV

V1

VII

VIII

IX
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b) Elevag@do do nivel dos servigos prestados pelo mer
cado piblico & populagdo;

c) Apoio a unidades de prestagao de servigos;

d) Promogdo do ordenamento dos ambulantes;

e) Desenvolvimento de ag¢des de comercializar, a pre-
¢os populares, géneros alimenticios da cesta basi
ca.

Ampliacdo do sistema de abastecimento de agua do Mu-

nicipio, com e/ou sem o apoio da COMPESA.

SECAO VI

DA SECRETARIA DE CULTURA, TURISMO E ESPORTES

Secretaria de Cultura, Turismo e Esportes, compete:

- A execugdo das agdes de preservacao do patriménio his

torico e cultural, através da restauragio, revitadizg
cdo e conservacéo;

0 apoio e o incentivo a producao artistico-cultural '
do municipio em suas diferentes modalidades;

0 incentivo do funcionamento de galerias de artes,
teatros e museus;

A promocdo dos eventos de natureza cultural;

A promogdo do carnaval e dos festejos juninos e nata-
licios; >

A edigao, pelo menos, semestralmente da revista "Ilha
de Itamaraca";

0 incentivo ao Turismo na Ilha de Itamaraca;

A implantacdo de postos de informagdes turisticas, in
clusive, mantendo, durante o dia, nos feriados, saba-
dos e domingos, um servigo telefdnico de intérprete;
A definigdo com o Governo Estadual, municipios vizi-/
nhos e 6rgados privados que atuam no setor de turismo,
de diretrizes politicas e estratégicas de agdo para o
turismo;

A promogdo da cultura corporal e da educagao fisica
escolar, sob a forma de jogos, atividades esportivas
e outras manifestagdes, visando o desenvolvimento ple
no do ser humano.
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SEGXO VIII | y

OA SECRETARIA DE FINANGAS

Secretarie de Finangas, compete:

|

A administraq o financeira, contébil e orgamentéria;

A elavoragao de instrumentos nommativos em articulagdo
com u Assessorie Juridica;

A elsboragao e execugdo dos orgamentos anual e pluria-
nual do Coverno Municipal em articilag@io com & Secreta
ria de Governc;

A inspegao relativa ao cumprimento das normas legais '
relacionadas com as atividades financeiras do Governo'
Muricipal;

4 promogao da modernizagao e informatizagao da adminig
Lrngho ORGAMENTARIA, FINANCEIRA E TRIBUTARIA.

0 exame e a verificagdo da procedéncia e legalidade '
doe documentos e demais papéis gue comprovem 08 regis-
troe contabeis efetuados pelos diversos setores da
admiristragao municipalj

U scompeniamento da execusdo financeira dos orgacs da
Prefei tura;

4 ntuzlizacss do registro de dedoe pessoais e autdgra -
fog dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por

dinheiro, valdree e bens publicos;

A apresentagao de relatorios, laudoe técnicos e parece -

"

res;

0 controle das atividades tributariae,



15,0 Cargo: SUPERVISOR EDUCACIONAL
15,1 Simbolo: CC - 4
15.2 Sintese das Atribuigodes

Supervisionar as Unidades Escolares; emitir pareceres; plane-
jar e propor medidas referentes a Pedagogia; prestar assistén
cia as Chefias superiores; preparar relatorios referentes a
sua area de atuagdo e participar de Treinamento gquando indica
do.

15.3 Requisitos para Provimento

Diploma de conclusdo do Curso Superior de Pedagogia. Registro
no 6rgado competente. Mais de 05 (cinco) anos de experiéncia '
profissional.

16.0 Cargo: SUB-INSPETOR

16.1 Simbolo: CC - 4
16.2 Sintese de Atribuicdes

Supervisionar, orientar e distribuir tarefas aos seus subordi
nados; prestar assessoramento direto ao Inspetor; e, executar
tarefas inerentes a sua area de atuagaoc a critério de chefia
superior.

16,3 Reguisitos para Provimento

Certificado de conclusdao do 19 grau completo. Haver servidos
as Forgas Armadas ou a Policia Militar. Experiéncia minima de
02 anos como guarda municipal ou no exercicio de atividades '
equivalente devidamente comprovada.

17.0 Cargo: SECRETARIO EXECUTIVO

3 By £ Simbolo: CC - 4
17.2 Sintese de Atribuigdes

Prestar apoio administrativo e logistico ao gabinete, atenden
do a todas as necessidades de recep¢ado, organizagao, despacho
e distribuigdo do expediente do Gabinete do Secretdrio; Con-'
trolar os documentos contabeis e organizar as prestacdes de
contas.

X743 Reguisitos para Provimento

Certificado de conclusao do 29 grau.
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18.0
18.1
18.2

18.3

19,0
19.1
19.2

19.3

20.0
20.1
20.2

20,3

21,0

21,1
21,2

21.3

Cargo: SECRETARIA DAS SECRETARIAS DAS U. ESCOLARES
Simbolo: CC - 4
Sintese de Atribuigdes

A execugdo das disposi¢des contidas no inciso II, do Art. 15,
desta Lei.

Reguisitos para Provimento

Certificado de conclus@o do 29 grau completo, de preferéncia'
em magistério.

Cargo: DIRIGENTE DE ESCOLA
Simbolo: CC - 4
Sintese de Atribuigodes

Desenvolver as agles necessarias que propiciem a execugdo da

politica educacional no ambito da Unidade Escolar que dirige.
Al

Possuindo a U.E. duas ou uma salas de aula,

Requisitos para Provimento

Diploma de conclusdo do 29 grau - magistério no orgido competen *

te. Experiéncia comprovada na area.

Cargo: CHEFE DE SECAO
Simbolo: CC -~ 4
Sintese de Atribuigdes

Prestar assessoramento mediato e direto ao Chefe da Divisdo a
que € subordinado; gerir os servigos inerentes & sua secao.

Requisitos para Provimento

Certificado de conclusdo do 19 grau ou experiéncia comprovada'
na area de atuagdo da Secéo.

Cargo: SUPERVISOR DE LIMPEZA PUBLICA

Simbolo: CC - 5
Sintese de Atribuigdes

Chefiar grupos de servidores que tratam da limpeza piblica, '
orientando-os nas suas atividades e proporcionando-lhes meios
necessarios para a execugdo de suas missdes.

Requisitos para Provimento




CAPITULO IIT
DO PESSOAL

SECAO I
DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 12 - Em razado do dimensionamento estrutural imposto por es

ta lei, a Prefeitura Municipal da Ilha de Itamaraca

passa a possuir os trés (03) quadros de pessoal sequintes:

I -

+II -

Lk

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO, cue serd constitui
do de servidores publicos municipais admitidos
DOr concurso publico;

QUADRO DE PESSOAL SUPLEMENTAR, cue sera consti
tuido de servidores piiblicos municipais, benefi
ciados pelo Art. 19, do Ato das Disposicoées
Constitucionais Transitdérias da Constituicao
Federal;

QUADRO DE PESSOAL DE CARGOS EM COMISSAO, aue se
ra constituido por servidores de livre nomeacao
e exoneracdo, nor ato do Chefe do Poder Execu
tivo.

= § 19 - 0s Quadros de Pessoal Efetivo e Sunlementar ficam estru

seguintes:

+§ 20 -

§ 39~

dos anexo 11

§ 49 - O anexo

dor Quadro

turados, cada, com os guatro (04) Grupos Operacionais

a) Grupo Administrativo;

b) Grupo Técnico;

c) Grupo Técnico-Cientifico;
d) Grupo do Magistério.

Os cargos do OQuadro de Pessoal Suplementar serao extin
tos & medida aue vagarem.

0Os cargos correspondentes aos Nuadros referidos nos inci
gos "I", "II" e "III", deste artiqo, sao os constantes

, desta lei.

III trata da descricao dos carqos do Ouadro

de Pesscal Efetivo e o0 anexo IV trata da descricdo
de Pessoal de Cargos em Comissao.
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22,0
22,1
22,2
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Certificado de conclusdo do 19 grau

Cargo: CAIXA RECEBEDOR
Simbolo: CC = 6
sintese de Atribuigdes

Auxiliar o Tesoureiro Geral, quanto ao recebimento de numera-
rio relativo a impostos e Taxas; elaborar boletins de caixa
e outros documentos contabeis; e, executar outras Tarefas '

afins quando determinado.



SEGEO II
DO PROCESSO DE INGRESSO E PROVIMENTO DOS CARGOS
DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Art. 13 - O ingresso no servigo publico municipal, dar-se-a

pela realizagdo de Concurso Piblico aue devera ser
utilizado para toda e qualquer investidura em cargos do Ouadro
de Pessoal Efetivo.

§ 1¢ - O Concurso Piblico abrangerd duas modalidades distintas:

a) Concurso de provas, mediante processo seletivo aue
importe unicamente na aplicacao de provas tipo teste,
que admite as modalidades escrita, oral ou pratica;

b) Concurso de Provas e Titulos, aue imnorta na conjuga
cao de provas tino teste (escrita, oral ou nratica)
com a atribuigao de pontos aos candidatos em virtude
dos titulos educacionais ou profissionais aque ' estes
possuam,

§ 29 - O Concursoc de provas referido na letra "a" deste artigo,
destinar-se-3 ao preenchimento de cargos dos grupos ocu
pacionais administrativo e técnico.

§ 39 - O concurso de provas e titulos referido na letra i 3
deste artigo, destinar-se-a ao preenchimento de cargos
dos grupos ocupacionais magistério e técnico-cientifico.

§ 49 - O prazo de validade do Concurso Plblico de provas ou de
provas e titulos e de até dois anos, prorrogavel, uma
vez, por igual periodo.

§ 5¢ - A pessoa concursada, e uma vez aprovada, serd convocada

com prioridade sobre novos concursados, para ocupacao
do carqgo, durante o nrazo improrrogavel previsto no edital de
convocagao.

§ 69 - Enguanto todos os candidatos aprovados em determinado

concurso ainda nao tiveram sido admitidos no Servico Pi
blico Municipal, noveo concurso para O mesmo carqo nao podera
ser promovido, sendo apbs vencido o nrazo de validade do primei
ro, ou, se realizado, os candidatos aprovados no {ltimo concur
so deverao aguardar o aproveitamento dos candidatos remanescen
tes.
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§ 79 - Em qualquer hipdtese devem ser observadas as ordens de
classificagdo e de realizagao do concurso.

§ 89 - Sera reservado por ocasiao dos CONCURSOS POUBLICOS, de

provas ou de nrovas e titulos, o nercentual de trés por
cento e o minimo de uma vaga, para provimento nor pessoa norta
dora de deficiéncia, observando-se a habilitacao técnica e ou
tros critérios previstos em edital piblico.

§ 99 - Havendo desisténcia do candidato aprovado e nomeado em

concurso piblico de provas ou de provas e titulos, pode
a autoridade competente nomear o candidato sequinte, por

ordem de classificacao.

-

§ 10 - A prova de desisténcia é efetivada pela nomeacio do
classificado e o seu nao comparecimento para a nosse
no prazo legal, ou, ainda de forma escrita, através de um reaue

rimento do candidato & autoridade competente, expondo os fatos
gue o levou a desistir da posse.

Art, 14 - Os carqgos dos (Quadros de Pessocal da Prefeitura Munici
pal da Tlha de Iltamaracd sdo acessivels aos brasilei
ros gue preencham os reauisitos especificos para o cargo.

Art. 15 - O provimento dos cargos publicos da Prefeitura, t

far-se-a por nomeagdo, através de Portaria do Chefe
do Poder Executivo e, pela mesma via, por autoridade delegada
para essa atribuicdo.

§ 19 - Sao estdveis, apds dois anos de efetivo exercicio, os
servidores nomeados em virtude de Concurso Pilblico.

§ 29 - O servidor estdvel sd perderd o cargo em virtude de sen
tenca judicial transitada em julgado mediante  nrocesso
administrativo em gue lhe seja assegurada ampla defesa.

§ 39 - Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor
estdvel serd ele reintegrado e o eventual ocupante da

vaga reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizacao,

aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade.

§ 49 - Extinto o cargo ou declarada sua desnecessidade, o ser
vidor estavel ficard em disponibilidade remunerada, até
seu adequado aproveitamento em outro carqo.



SECRO IIT
DA PROGRESSEO NO CARGO

Art. 16 - Os cargos do Nuadro de Pessoal Efetivo nossuirao 04
{quatro) Classes e cada Classe, 04 (aquatro) faixas
de vencimentos e os cargos do Quadro de Pessoal Suplementar

possuirdo classe unica.

Art., 17 - Sucederdo as classes os algarismos Romanos de "I" a

"1v", representando os niveis das classes e represen
tarao as faixas de vencimento as letras maifisculas do alfabeto
IOAII’ "B", Iicll e ||Dll.

Art. 18 - A carreira do servidor municipal, realizar-se-a por
sua progressao no carqo, cue abranqgerd dois (02) ki
pos:

a) PROGRESSAO HORIZONTAL: passagem do servidor de uma
faixa de vencimento para outra, mediante a conces
sao de aumento por mérito, devendo, contudo, cum
prir o periodo de tempo minimo exiqgido na faixa;

b) PROGRESSAO VERTICAL: pnassagem do servidor de uma
Classe para outra, mediante nromocdo por merecimen
to ou antiguidade, obedecido, na situacao dos
professores a qualificacdo nrofissional e, em to
das as situacdes, o cumprimento do periodo de tem
po minimo exigido na classe.

§ 19 - 0 intersticio ou periodo de tempo minimo exiaido, de aue
tratam as letras "a" e "b" deste artigo, acham-se fixa
das nos quadros de intersticio, anexo V, desta Lei.

§ 20 - 0 ato da progressao dar-se-a por termo de declaracdo do
Chefe do Poder Executivo, no més imediatamente anterior
ao que o servidor complete o tempo exigido para a progressao.

§ 39 - A promocao dar-se-a por merecimento e antigquidade, alter
nadamente, da forma gque for estabelecida em regulamenta
gao propria.

§ 49 - 0 servidor nao serd beneficiado pela progressao, quando
no més de sua efetiva progressao, estiver:

I = No exercicio de mandato eletivo: §e prefeito:
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IT - Licenciado ou afastado ha menos de 06 (seis) me
ses, para tratar assuntos de interesse particu
laxr;

ITI - Afastado preventivamente de suas funcgOes nara apu
racao de irregularidades ou indiciado em inquérito
administrativo;

IV - Cumprindo pena de suspensao, ou tenha cumprido nos
doze meses anteriores;

v - A disposicao de outros 6rgdos fora do ambito do
Municipio.

§ 59 - O tempo de afastamento em razao dos incisos "II", 0

e "V" do paragrafo anterior, para fins de progressao

nao serao computados.

§ 69 - O tempo de afastamento em razao do inciso "I" do §40,

sera computado, para fins de progressao, tdao logo cesse,
e serad somado ao periodo anterior da interrupcdo para implemen
tagao do beneficio, e, aplicar-se-a este mesmo critério, na si
tuagao prevista no inciso "III" do §49, desde aue, nao tenha
sido o servidor, declarado culpado.

§ 79 - Em qualguer hipétese o provimento inicial no carqo,
far-se-a, na classe e faixa inicial do cargo.

§ 89 - A ascencdo as demais classes do cargo, sera por provimen

to derivado, ou seja, por promogao, somente admissivel
guando se tratar de cargos de mesma denominacac e com atribui
gOes e responsabilidades da mesma natureza e que exijam a mes
ma habilitacao ou especializagao profissional.

§ 99 - Os efeitos financeiros da progressao, vigoram a nartir
do més aue o servidor completar o intersticio para a
nova faixa de vencimento, exceto nas situacdes previstas nos
incisos de "I" a "V", do § 4¢, deste artiqo, e, nas situacoes
que exijam gualificactes especificas, quando os efeitos finan
ceiros vigorarao no més que forem cumpridas as exigéncias.

SECAO 1V
DA NOVA DENOMINACAO DOS CARGOS

Art. 19 - Os cargos de aque tratam as Leis Municipais, ne 739y



DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III/F1, 08/ , LEI N@ /

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CLASSE: I A IV
1. Requisitos para Recrutamento

Certificado de conclusdo do 29 grau.
2. Processo Seletivo

Exame de suficiéncia;

Exame psicoldgico;

Exame de saude;

Treinamento especifico.
3. Sintese das Atribuigdes .

Executar servigos administrativos de maior complexidade.
4, Tarefas Tipicas

Da;(encaminhamento a documentacdo de rotina;

Redigir comunicagbes internas, cartas, oficios, portarias e de
mais correspondéncias;

Datilografar documentos considerados de maior complexidade: rela
torios, mapas demonstrativos, contratos, editais, atas, projetos
e estudos especiais, laudos e pareceres técnicos;

Executar servicos proprios da area de pessoal;

Conferir a escrituracdo de fichas funcionais e financeiras, es
criturar guias de recolhimento e inscrigdes no PIS/PASEP, calcu
los para elaboracdo da folha de pagamento e controle de documen
tos para admissdo e similares;

Manter controles administrativos relativos a compromissos assumi
dos, documentos cadastrais, documentos comprobatdrios de  despe
sas e outros;

Elaborar e enviar a divisdo de recursos humanos documentos rela
tivos a pessoal: folhas de frequéncia, escala de férias etc.;
Fornecer dados de informagoes diversas, consultando documentos,
transcrigdoes, arquivos, ficharios e outras fontes;

Assistir a chefia em assuntos administrativos relacionados ao or
gdo que estiver lotado;

Estudar e informar expedientes que exijam discernimento, capaci
dade critica e andlitica em sua area especifica;

Colaborar na escrituracao de recursos financeiros, patrimoniais
e tributarios;



PREFEITURA MUNICIPAL DA ILHA DE ITAMARACA

— GOVERNADORIA MUNICIPAL

ANEXO III FL. 09

Manter em ordem a Biblioteca PUblica Municipal, fornecer informa
¢bes e proteger o acervo existente;

Participar de treinamento, quando indicado;

Executar outras tarefas afins, a critérioc da chefia imediata.
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Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CLASSE: I A IV

ll

2'

Requisitos para Recrutamento
Alfabetizado

Processo Seletivo

Exame de suficiéncia
Exame psicoldgico
Exame de salde
Treinamento especifico

Sintese das Atribuigdes

Executar trabalhos de natureza elementar de limpeza geral, de
cargas e descargas ou transporte de materiais, mercadorias e do

cumentos.

Tarefas Tipicas

Lavar, varrer e encerar pisos;

Transportar pesos, carregando moveis, materiais, utensilios e
equipamentos;

Limpar e lavar vidracas, instrumentos de cozinha e copa;

Servir café, agua, chad e manter em ordem e asseio sua unidade de
trabalho e, guando solicitado, atender em reunioes;

Efetuar pequenos servigos de expediente interno e externo, tais
como: transporte de documentos e outros;

Ligar e desligar aparelhos elétricos no inicio e no término do
expediente;

Zelar pelo uso correto e conservacgao dos bens patrimoniais, da
sua unidade de trabalho;

Abrir e fechar portas e janelas da sua unidade de trabalho no
inicio e no fim do expediente;

Receber do almoxarifado, materiais de expediente requisitadog pe
la sua unidade de trabalho;

Zelar pelo bem estar fisico e psicoldgico de criangas;
Participar de treinamento, quando indicado;

Executar servigos de jardinagem,
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de agosto de 1991, ne 753, de fevereiro de

1992, n® 759, de 15 de maio de 1992 e n? 763, de 25 de setembro

de 1992, passam
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a denominar-se conforme segue:

De AUXILIAR ADMINISTRATIVO, os carqgos de Gari
Porteiro, Zelador, Servente, Copeiro, Auxiliar
de Servigos Gerais, Encarregado de T.V., Serven
te do Forum e Auxiliar do Mercado;

De AGENTE ADMINISTRATIVO, os cargos de Atenden
te, Fiscal de Area Verde, Telefonista, Encarre
gado de Garagem, Supervisor de Limpeza Plblica,
Pintor, Pedreiro, Recepcionista, Administrador
de Cemitério, Administrador de Mercado, Chefe
de Distrito, Merendeira e Supervisor de Merca
do;

De ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, os cargos de
Bibliotecdrio, Encarregado de Cadastro, Cadas
trador, Comprador, Secretaria, Tesoureiro, Che
fe de Planejamento, Chefe de Pessoal, Chefe Nd&
Receita, Chefe da Despesa, Escriturdrio e Dire
tor de Esportes;

De AGENTE Dk NECROPOLE, o cargo de Coveiro;

De AUXILIAR DE ENFERMAGEM, os cargos de Enfer
meiro;

De TECNICO EM ENFERMAGEM, os cargos de  Partei
ra;

De CONDUTOR DE VEICULOS, os carqos de ‘Iratoris
ta e Motorista;

De TECNICO EM CONTABILIDADE, os carqos de Conta
dor e Chefe de Contabilidade;

De FISCAL DE SERVICOS URBANOS, os carqos de
Fiscal de Renda;

De PROFESSOR, os cargos de Supervisora Educacio
nal;

De VIGIA, os cargos de Vigilante;

De ADVOGADO, os carqgos de Assessor Legislativo,
Assessor Juridico e Procurador Juridico;

De ENGENHEIRO, o cargo de Assessor Técnico;

De MEDICO, o cargo de Pediatra.
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§ 19 - Os cargos do Quadro ¢n Nessoal de Caraos em Comissao,
de que trata o anexo III da Lei n2 739 de 17 de agosto de
1991, sao extintos e passam a vigorar os do anexo X

folha 3 , desta lei,

§ 29 - 0s cargos dos Quadros de Pessoal Efetivo, ndo referidos

nos incisos deste artigo, permanecem com a mesma denomi
nacao.

SECAO V
DO VENCIMENTO DO SERVIDOR OCUPANTE DE CARGO
DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Art, 20 - Fica instituida a Tabela de Vencimento Basico - TVB,

para os ocupantes dos cargos do Quadro de Pessoal Efe
tivo, conforme consta no anexo VI desta lei.

§ 1¢ - A Tabela de Vencimento Basico - TVB, aque trata o canut,

& composta de oito (08) padrdes dispmostos de forma verti
tical, representados por numeracan ardhica ascendente, correla
cionando-se cada padrao com niveis de classes de cargos do Oua
droc de Pessoal Efetivo.

§ 22 - As Faixas de Vencimentos de cada classe de carqo, mante
rao diferengas entre seus valores, corresnondentes a
trés por cento (3%).

§ 392 - O vencimento bdsico relativo a cada padrao sera fixado
por lei, para fins de aumentos a serem concedidos.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSEO

Art. 21 - A remuneracdo mensal atribuida aos ocupantes dos car
gos comissionados, serd integrada de duas (02) parce
las iguais, a titulo de vencimento e de renresentacio.

§ 19 - Os vencimentos atribuidos aos ocunantes dos carqos comis

sionados, sdo os fixados na Tabela de Vencimento de Car
gos Comissionados - TVCC, constante do anexo II ; folha
03 , desta lei.
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§ 20 - 0s servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal Efetivo e Su-
plementar, ocupando Cargos em Comissdo, poderdo optar pelo
vencimento inerente ao seu cargo ou pelo vencimento do cargo em Co-

missao.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 - Para fins de efetivagao na forma da Lei, os servidores, be-

neficiados pelo Art. 19, do Ato das Disposigdes Constituci
onais Transitdrias da Carta Federal, quando se submeterem a Concurso
Piblico, terdo seu tempo de servigo contado como Titulo.

Art. 23 - A nova denominagado dos cargos referidas nos incisos de "I"
a "XIV" do Art. 19 desta Lei, aplica-se também aos cargos
do Quadro de Pessoal Suplementar.

Art. 24 - Respeitada a nova denominacao dos cargos, de acordo com 0s
incisos de "I" a "XIV" e paragrafo segundo do Art. 19, des
ta Lei, o enquadramento do atual servidor Efetivo na classe de cargo
e faixa de vencimento, far-se-a de conformidade com seu tempo de ser
vigo prestado a Prefeitura MUnicipal da Ilha de Itamaraca, obedecen=
do o intersticio exigido para cada classe e faixa de vencimento com
base nas Tabelas de Intersticio, de que trata o anexo V desta Lei.

§ 10 - Para fins do enquadramento a que se refere o caput, quando se
tratar de Professor, respeitar-se-a também a habilitagdo pro-

fissional exigida para cada classe.

§ 20 0 enquadramento do servidor pertencente ao Quadro de Pessoal Su

plementar, na Tabela de Vencimentos Basicos, disposta ao anexo
VI desta Lei, far-se-a respeitando-se a nova denominagao do cargo, e,
como se trata de cargos de classe inica, no valor correspondente ao
nivel e faixa inicial do cargo, e, ainda, enquadrar-se=-a 0 Vigia ao Padrao '

corraspundente ao Guarda Municipal,
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§ 3¢ - Independentemente do enquadramento do servidor na Tabela de
Vencimentos Basico, sdo mantidas as vantagens concebidas
por Lei.

o)

§ 49 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a distribuir os

cargos dos Quadros constantes ao anexo II, folhas 01,02,03,
desta Lei, por Portaria administrativa, instituindo Quadros de Lo-
tagdo para os 6rgidos da Prefeitura Municipal.

Art. 25 - 0 Poder Executivo esta autorizado a, por Decreto e noe

prazo de trinta dias, definir as atribuicgdes das cub-uni
dades administrativas dos 6rgdos da Prefeitura Municipal, bem comc,
de estruturad-las a nivel de se¢des, observadas a hierarquia, quan-
titativo e classificacdo dos respectivos cargos de assessoramento
e chefia, fixadas nestahLei, vedado, em qualquer hipétese, o aumen
to de despesa publica.

Art. 26 - Ficam automaticamente extintos os orgaos, e unidades
administrativas ndo mencionadas nesta Lei.

Art. 27 - 0 servidor aposentado sera enquadrado na nova Tabela de
vencimento Basico - TVB, da forma seguinte:

I - Na faixa de vencimento iqual ou imediatamente superi
or ao do correspondente a sua aposentadoria, quando
tiver sido aposentado:

a) Proporcional por tempo de servigo;
b) Por invalidez;

¢) Compulsoriamente;

d) Proporcional por idade.

II - Na Gltima faixa de vencimento do cargo que exercia
Ou seu correspondente no novo Quadro, quando tiver
sido aposentado:

a) Por tempo de servicgo;

b) Por invalidez decorrente de acidente em servigo,'
moléstia profissional, doenca contagiosa grave ou
incuravel, especificada em lei.

Paragrafo Onico - 0 provento basico do servidor inativo correspon-
de ao vencimento basico do servidor ativo.

Art. 28 - 0 enquadramento do pensionista na nova Tabela de Venci-
mento Basico - TVB, obedecerd as disposicdes contidas na
Constituigdo Federal e Estadual.




Fl. 16

Art. 29 - 0s reajustes de vencimentos e demais vantagens a que tém

direito os servidores municipais, serdo concedidos de
acordo com as determinacdes da politica de pessoal aprovados pela
Camara Municipal através de leis especificas.

Art. 30 - Aplicam-se aos servidores piblicos do Municipio as dispo

sicbes contidas no Art. 39, da Constituicdo Federal, e
artigo 98, da Constituicdo Estadual, devendo, para consolidacao do
Regime Juridico Onico, o Chefe do Poder Executivo do Municipio,'ég
viar & Camar Municipal, Projeto de Lei instituindo o novo-:Estatuto
dos Servidores Piblicos do Municipio da Ilha de Itamaraca.

§ 10 - Para a elaboragdo do Estatuto referido no caput, devera o

Chefe do Poder Executivo, nomear uma Comissao composta de
trés (03) membros, sendo um representante do Poder Executivo, um
representante do Poder Legislativo e um servidor publico municipal,
com a finalidade de no prazo de sessenta (60) dias apresentar an-

te-projeto de Lei relativo & matéria.

§ 20 - Concluido o prazo concedido & Comissdo, referido no paragra

fo anterior, o Chefe do,Poder Executivo, no prazo de trinta
(30) dias, devera encaminhar Projeto de Lei a Cémara Municipal re-
ferente ao Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da  Ilha
de Itamaraca.

Art. 31 - Enquanto ndo houver érgdo oficial de publicidade e jor-

nal no municipio da Ilha de Itamaraca, a publicidade dos
atos legislativos e administrativos, para que tenham vigéncia, efe
cacia e produzam efeitos juridicos regulares, sera efetuada atra-
vés da afixacdo do documento relativo a estes atos em guadro na se
de da Camara Municipal e da Prefeitura, de conformidade com a le-
tra "b", inciso "I", Art. 97 da Constituigdo Estadual.

§ 19 - 0 documento referido no caput, ficara aposto no quadro de
modo visivel e por periodo ndo inferior a oito (08) dias.

§ 20 - A Camara Municipal e a Prefeitura Municipal, abrirdo livro'

proprio para registro dos documentos publicados e nele cons
tardo data de inicio da publicidade, data da retirada do documento
do gquadro e resumo do que dispbée o documento.

Art. 32 - Para fazer face a reestruturacdo adminsitrativa prevista
nesta Lei, fica o Poder Executivo autorizado a abrir cré

ditos especiais,até o limite dos saldos das dotagbes existentes no
orcamento para o exercicio de 1993. i ] I
paragrafo Onico - 0s recursos necessarios ao financiamento dos cre

ditos especiais, autorizados nesta Lei, terdo co
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mo fonte o que determina o inciso III, do § 19,
do Art., 43, da Lei Federal n? 4320 de 17/03/64.

Art. 33 - 0 Poder Executivo baixara os atos normativos
e executivos necessarios a implementar, em
seus aspectos gestoriais, operacionais, espe
ciais e complementares, as disposigoes desta
Lei,

Art, 34 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua pu-
blicagdo, contando seus efeitos financeiros'
para fins de remuneragao a partir de 19 de

fevereiro de 1993,
Art. 35 - Revogam-se as disposigOes em contrario.

Cabinete do Prefeito, Itamaracd, 15 de fevereiro de 1993

-
f

/ ity it ..,,l) v :f& '
PAULO FERNANDO PI L GALYAO ;

- PREFEITO -
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ANEXO I

SECRETARIA DE SAUDE

FL. 03

SECRETARIO
SECRETARIA)
DIVISAO DE DIVISAO DE HOSP. E MATER.
AUZIRA F. A.IE
APOIO ADM. MED. SANIT. OLIVEIRA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIO
SECRETARIA
EXECUTIVA
DIV. CONT. PAT DIVISAO DE GUARDA

E SERV. AUX.

RECURS. HUM.

MUNICIPAL




ANEXO I Fl.

SECRETARIA DE CULTURA, TURISMO E ESPORTES

SECRETARIO
SECRETARIA
EXECUTIVA
DIVISAO DE DIV. PROM. E DIVISAO DE
ACOES CULT. APOIO AO TUR. ESPORTES
SECRETARIA DE INFRA-ESTRUTURA
SECRETARIO
SECRETARIA
EXECUTIVA
ASSES. ENG. E
e — — — — .
ARQUITETURA -
DIVISAO DE DIVISAO DE

OBRAS SERV. POB.

04



PREFEITURA MUNICIPAL DA ILHA DE ITAMARACA
ANEXO II - FOLHA 1

l QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

QUANTITATIVO DE CAR
GOS DO QUADRO EFETI
| GRUPO OCUPACIONAL| DENOMINAGCAQ DOS CARGOS VO. B
[ Auxiliar Administrativo 160
| Auxiliar de Enfermagem | 18
g Agente Administrativo 29
E ' Agente de Controle Sanitd
g rio. 06
E Agente de Necrdpole 02 5
< Assistente Administrativo 30
e Condutor de Veiculos 11
Fiscal de Obras , 01
Fiscal de Servigos Urbanos: 02
Guarga Municipal | 50
Técnico em Contabilidade 01
& Técnico em Enfermagem 08
:é Técnico em Proc. de Dados 01
E Técnico em Reparo de Veicu
los 02
il | Professor 48
gs ]
3
Advogado 0?
Arquiteto 0l
Assistente Social 0l
Dentista 03
§ Enfermeiro 01
e Engenheiro 01
E Farmacéutico 01
3 Médico 13
I Nutricionista 01
§ Psicdlogo ‘ 01
5
> :




QUADRO DE PESSOAL SUPLEMENTAR

GRUPO OCUPACIONAL

DENOMINACAO DOS CARGOS

QUANTITATIVO DE CAlﬂ
GOS DO QUADRO SUPLE-

MENTAR.

T
/

Auxiliar Administrativo 40
Auxiliar de Enfermagem 02
2 Agente Administrativo 12
; Assistente Administrativo 18
E Condutor de Veiculo 05
E Fiscal de Obras 04
| =) Fiscal de Servigos Urbanos 03"
| e vigia 13
Técnico em Contabilidade 01
3
-
)
3]
(V3]
o
e
T Professor 24
, P
; PSR =
Advogado 04
Arquiteto 01
pDefensor Plblico 02
Dentista 01
Engenheiro 0l
Médico 02

TECNICO - CIENTIFICO

w\
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QUADRO DE PESSOAL DE CARGOS EM coMPyséxo Il,FL.03

o () [
7]
2 S 2| & S | ™
G5l 5| 8l 3| 3|8 .
2l el 2 E|E| € |q
5 (%] vl wm [ = |Aa
— E
(5] m| = | w e
Q INACAO DE CARGOS o] st WS~ R ) O RS
Q DENOM C ~ « < g « é B | Hat
o o i = —~ O |&w
Q (= (=] ﬁ : P < W
< < m -4 m [-1;
b ' § 2] H|l A B - a |H
52 B | Blg|g|ES
o = M| m m| "\ = ::5
(@] (] wn| w w| u w | o
CC~1| Secretiarios de Governo = 1 1 1 1 1 1 6
Chefe de Gabinete do Prefeito 1 - - - - - -
Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito 12 - - - - - -
CC=-2 7
s Coordenador de Agac Social 1 B - - - - -
Chefe de Assessoria 2 - - - 1 1 -
Chefe de Diviséao - - 2 2 - 2 3
| _Chefe do Orgdo Municipal de Educacdo| - |1 |- |- |- |- |~
Inspetor da Guarda Municipal - = . 1 == = =
ce-3 Diretor de Hospital - = 1 - = - - Te
Chefe da Central de Cont. Tributario| - - - - 1 - -
Chefe da Central de Empenhos = = = = 1 = e
Contador Ch. da Central de Contabil. | - - - - 1 - -
Tesoureiro Geral ? - - - - 1 - - k
Diretor de Escolas - 5 - - - - = |10
CcC-4
Supervisor Educacional - 5 - - - - -
Chefe de Secgdo - 3 6 4 - 5 -
Secretario Executivo 2 1 1 1 1 1 1
Secretaria das Secret. das U. Escol. | - i/ - - - - - |33
CC=-5 |
Dirigente de Escola o F) | - - - | = -
1]
Sub~-Inspetor - | = - 1 - - -
Caixa i - - 2 - -
cc-¢ ) Supervisor de Limpeza Publica = = = ol | 8 - |10
|
]
TI0TAL 82
TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIONADOS
CC=l.vnsves CER 2.000.000,00 CC=d . v emusene OX$ 1::000.,000:00
CC=24 veis v CES 1.500,000,00 CC=Br e nie GLP 800.000,00
CEe3, v emen CFE 1,100,000,00 CC—6.t...... Cr$

650.000,00




DESCRICAO DE CARGOS

ANEX0 IIL/Fl. 07 , LEI NQ /

CARGO: Condulor de Veiculos CLASSE: I a 1V

e o9 e oo seeeeam o

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Nivel de conhecimento equivalente ao 12 grau maior;
Carteira de habilitagao. (de acordo com o veiculo).

PROCESSO SELETIVO

[Lxsme de snfxciéncia;
Fxame psicologico;
pxame de sande!
'relnamenlo especirico.

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Dirigir veiculo passeio e utilitario, acionando os coman-
dos de marcha e diregao e conduzindo-o em trajeto determina
do de acordo com as regras de transilo e as inerugées rece
bidas, para efetuar o Lransporte de funcionarios, autorida-
des e carpas.

A - TAREFAS TiP1CAS

Visloriar o veiculo, verificando o estado dos preus, o ni -
vel de combustivel, agua e oleo do carter e teslando freios
@ par.e elelrica, para certificar-se de suas condigoes de
funcionamentog

Dirigir o veiculo, acionando os comandos e observando a si-
nalizagao e I'luxo do transito, parda Lransporlar os passagel
I'os;

Zelar pelo bom andamenlo da viagem, bem como, pela conserva
cao do veiculo; ”
Prestar as informacoes necessarias 4o responsavel dg selor!
te transporle Jde Torma a permitir o controle sobre a uliliza
GHO e combuslivel, kilomelragem rodada, elc.,

Participar de Lreinamenlkes, quando indicado;

ixecular outras Larefas afins, a crilério da chefia imedia-
La.




DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III/Fl. 06 , LEI N© /i

IR

CARGO: Guarda Municipal CLASSEY 1 a 1V

et
1

N
1

D
1

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

- Nivel de conhecimento equivalente ao 1? grau maior.

PROCESSO SELETIVO

- lixame de suficiencia;

- lxame psicologico;

- kExame de saude;

- Treinamernto especifico.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES

~ lixecular policiamento em edificios e proprios municipais e
apoiar as Larelas da Prefeilura que envolvam o exercicio '
do poder de policia administrativa.

TAREFAS TIPICAS

-lf'iscalizar a entrada e saida de veiculos e pessoas nas depen
dencias do edificio sede e demais orgaos municipais;

-Receber e guardar pacoles, cargas ou mensagens que cheguem '
fora do horario de expediente, entregando ao<&géd competlente
ou deslinatario;

-Alender aos visilantes, identificando-os e encaminhando-os '
d0S Orgaos ol pessoas procuradas;

-lmpedir a saida de quaisquer maleriais ou equipamenlos da
P.M.ToTL. sem a referida aulorizagao (escrilta).
-Orienlar a disposigao dos veiculos no eslacionamento da

RN TG
-ffetuar, quando necessario, desligamento de luzes e apare -
lhos elelricos no termino do expediente;
-7elar os equipamentlos de segurancga que lhes forem confiados;
-Participar de Lreinamentos, quando indicado;
-Prestar assistencia as chefias superiores em assuntos de sua
especialidade;
~lixecular oulras Larefas afins, a crilerio-da chefia imediala

”




DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III /F1, 03, LEI N /

Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM CLASSE: I A IV

l'

Requisitos para Recrutamento

Registro no COnselho Regional de Enfermagem (COREM).

Certificado de conclusdo do 19 grau.

Certificado de Curso de Auxiliar de Enfermagem (Lei 7.498 - 25/
06/86 e Decreto 94.406 - 08/06/87).

. Processo Seletivo

Exame de suficiéncia;
Exame psicologico;
Exame de salde;

Treinamento especifico.

Sintese das AtribuigOes

Dispensar cuidados simples de enfermagem aos doentes, geralmente

sob controle de um médico ou de enfermeiro.

. Exemplos de Tarefas Tipicas

Atender as necessidades de enfermos portadores de doenga de pou
ca gravidade;

Dispensar cuidados simples de enfermagem a pacientes hospitaliza
dos;

Orientar o trabalho educativo desenvolvido com individuos e gru
pos, para prevencao de doengas;

Atender pacientes quanto a higiene pessoal;

Auxiliar em servigos de enfermagem, a nivel de execucdo simples
em processos de tratamento;

Prestar socorros de urgéncia;

Esterilizar instrumental médico e odontologico; : c
Participar de treinamento, quando indicado; o -

Executar outras tarefas afins, a critério de chefia.



DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III /Fl. 04 / , LEI Ne@ / .

Cargo: AGENTE DE CONTROLE SANITARIO CLASSE: I A IV

1. Requisitos para Recrutamento

Nivel de conhecimento equivalente ao 19 grau maior.

2, Processo Seletivo ,

Exame de insuficiéncia;
Exame psicologico;
' Exame de salde;

Treinamento especifico.

3. Sintese das AtribuicOes

Orientar os servigos de profilaxia e policiamento sanitario na
irea sob sua jurisdicdo, coordenando ou executando os  trabalhos

de inspegdo, visando proteger a salde da coletividade.

} 4, Tarefas Tipicas

Coordenar ou executar a inspecdo de produtos alimenticios, coloca
dos a venda para a comunidade nas feiras livres, lanchonetes ou
estabelecimentos similar;

Verificar as condicdes sanitarias dos estabelecimentos e  feiras

livres;

Verificar a limpeza dos equipamentos utilizados, refrigeragao, su
primento de agua, instalacdes sanitarias e condigOes de asseio e
satide dos que manipula alimentos;

Inspecionar estabelecimentos de ensino,verificando suas instala
} cOes e os comestiveis fornecidos aos alunos, para assegurar as me
didas profildticas necessarias;

Fazer comunicacio ao chefe imediato para medidas cabiveis;

Fazer intimacdes e interdicdes decorrentes de seu trabalho;

Participar de treinamento, quando indicado.



DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III/F1, 02 |, LEI N0 /
Cargo: AGENTE DE NECROPOLE CLASSE: I A IV
1. Requisitos para Recrutamento
Alfabetizado
2., Processo Seletivo

Exame de suficiéncia;
Exame psicologico;
Exame de sautde;

Treinamento especifico. “

. Sintese das Atribuigdes

Executar sob supervisao, servicos de sepultamento, exumagao e os

SUArlios.

. Tarefas Tipicas

Auxiliar nos servigos de Administracdo de Necropole;

Preparar sepultamentos;

Retirar a lapide e limpar o interior das covas ja existentes;
Fechar a sepultura, recobrindo-as de terra ou fixando-lhe tijo
los ou lajes, para assegurar a inviolabilidade do ttmulo;
Efetuar limpeza e conservacac dos jazigos;

Auxiliar no transporte e colocagdo dos caixbes e a exumar cada
veres;

Participar de treinamento, quando indicado;

Executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.



DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III/F1l, 10 » LEI N© /

"CARGO: Fiscal de Servigos Urbanos CLASSE: | alV

I = REQUISITOE PARA RECRUTAMENTO

- Cerlificado de conclusao do 29 grau.

2 = PRUCESSO SELETLINY

- kxame de suliciencia;
- xone psicolopico
- Ixame de saude,

3 - SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Fazer cumprir as leis, regulamentos e normas que regem as pos-
turas municipais, relativas a concessoes, permissoes e aulori-
cagoes de servigos urbanos, comercio ambulanle e abastecimento

- Orientar os contribuintes;

» - Articular-se com a fiscalizacao de outras areas e executar “ou
tras larefas afins, a criterio da chefia imediala.




DESCRICAO DE CARGOS

\ ANEXO III/F1. 1} , LEI NQ /

CARGUL: Fiscal de Obras CLASSE: I a 1V

! 1 = REQUISLTOS PARA RECRUTAMENTO

- tertificado de curso Tecnico em Edificagoes.,

2 - PROCESS0 SELETIVO

L - bxame de suficiéncia;
- lxame psicologico;

- Exame de saude.

3 - SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Fiscalizar, sob supervisao, a execucao de obras publicas,
de obras parliculares de pequeno porie e oulras alivida -

des alfins, a criterio da chefia imediala,




DESCRICXO DE CARGOS

ANEXO III/Fl. 12 . LEI N© /

CANGO: Técnico em Enfermapgem CLASSE: | a 1V

1 - REQUISLITOS PARA RECRUTAMENTO

- Repislro no Conselho Regional de Enfermagem (COREN)
- Certiticado do Curso Tecnico de knfermagem (Lei 7.498 -
PH/06/86 e Decrelo 94,406 - 08/06/87);
- Experiéncia minima de 1 (um) ano na fungao de auxiliar '
de Enfermagem, ou 1o exercicio de atividades equivalen -
< tes, devidamente comprovado;
- Cerlificado de conclusao do 29 grau.

7 = PROCESSO SELETIVNO

- Exame de saﬁde,
- Exame pqlcologtCO'

Classificacao na avaltdgao de desempenho;
- Treinamento especlfxco.

3 - SINTESE DAS ALRIBULGOES

- Atender as necessidades dos enfermos portadores de doeti-
1 gas de pouca gravidade, aluando sob a supervisao do En
fermeirc, para auxiliar no bom atendimento aos pacienles

A4 - TAREFAS TEPLCAS

- Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pul-
sagao e utilizando aparelhos de ausculta e pressao, para
registrar anomalias;

- Ministrar medlcamentos e tratamentos aos pacientes inter
nados, observando hOFﬁPlOS. posologia e oulros dados, pa
ra alender as prescrigoes medicas;

- Fazer curalivos simples, utilizando suas nogSes de pri -
melros socorros ou observando prescrigoes, para aliviar'
o sofrimento do paciente e facililar a clcalrizagao de
ferimenios, suluras e escoriagoes;

- Alender criangas e pacienltes que dependem de ajuda, auxi
| lando na alimentacao e higiene dos mesmos, proporcionan
do-lhes coiforto e recuperagdo mais rapida;

- Preparar pacientes para consultas e exames, veslindo-os'
adequadamenle e colocando-os na posigao 1ndicada;

- P'reparar e esterilizar malerial e instrumental, amblen -
tes e equipamentos, obedecendo & prescrigoes, para permi
tir a realizag@o de exames, Lralamentlo, intervengoes ci
rOrpicas o atendimento obslétrico;

- Wfotuar as atividades de parteira.
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- [feluar colela de malerial para exames laboratorial e &
lnqlrumentugdo en nlervencoes 01rurgt04~. aludndo sob d
supervisao do enfermeiro, em carater de 4polo para fuci-
Lilar o desenvolvimenlo das larefas de cada membro  da
equipe ¢ saude;

- Regi erar as larefas execuladas, as observagoes feilas e
as redgoes ou alteracoes importantes, anolando-as no
pronLuarlo do pacienle, para Lnformara equipe de saude e
possibilitar a tomada de pFOVldeHClaS imedialas,

~ - Parlicipar do planejamenlo e execugao do programa amplia
do de imunizagao;

- Parlicipar de programas de higiene e seguranca do traba-
lho, de prevencao de acidente, de doencas profissionais'
¢ de frabalho;

< Parlicipar de treinsmento, quando m'ilua(iO.

- Execular oulras larefas aflns, a criterio da chefia Lme-
diala.

|- —— e ¢ s 8 e -




DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III/Fl. 14 , LEI N@ .

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE CLASSE: I A LV

l.

Requisitos para Recrutamento

Certificado do curso técnico em contabilidade, a nivel de 29 grau.

Processo Seletivo

Exame de suficiéncia;
Exame psicoldgico;
Exame de saude;
Treinamento especifico.

Sintese das Atribuigdes
Supervisionar, coordenar, orientar e executar as tarefas de es

crituragdo e langamentos contabeis financeiros, orgamentarios e

o

patrimoniais da Prefeitura.

Tarefas Tipicas

Executar atividades contabeis;

Executar e orientar a elaboragdo de demonstrativos mensais, tri
mestrais, semestrais e anuais das despesas de pessoal, de cus
teios e investimentos relativos & execug@o orcamentaria e finan
ceira, em consondncia com as Leis e normas vigentes da Prefeitu
ra;

Elaborar e preparar relatérios de movimentagdo financeira;
Escriturar livros contabeis;

Proceder a apropriacdo de custos e de extratos de contas;
Proceder levantamentos de balangos e balancetes;

Promover a prestagdo, acertos e ajustes de contas;

Coletar dados para a elaboragdo de tabelas financeiras contabeis;
Analisar contas;

Contabilizar e controlar o custo de materiais;

Examinar processos de prestagOes de contas;

Auxiliar na elaboragdo do programa de treinamento e ministrar
treinamentos pertinentes a sua area de atuacdo;

Participar de treinamento, guando indicado;

Executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.



p DESCRIGAO DE CARGOS

ANEXO III/Fl. 10 / , LEI N@ /

CANGU: Tecnico em Processamenlo de Dados  CLASSE: | a IV

Lo REQUISTIOS PARA RECRUTAMENTO

- tertificado de conclusao do 2°¢ jrau;
- urso Toeico de 9wpev|ullzugao ne arew, ou experie eHe 1 u ml
fima de Ol ano devidameinle cumprido.

A= PROCESSO SELET VO
- [xume e :‘ul’lCléllClu;
- bxame psicolosico;
Fxaama o satde)
= Treinamento espect Cico,

- BINVESE DAS ATRLBUIGOKS

- Operar termingis de video, acionundo 0% (ivponiLivos e eo
mando, obverveando e conlrolando seu (wueioramento, denlro!
dos erilerios definidos para gravar as ivformagoes doctimen
lais pelo sialema de entrada de dados.,

A - TAREEAS 11P1CAS

- Yerificar o conlendo e (inalidade dos docunertos receb o
Poooado=re 1o sinhesmg g osor enprepato para eolabolecer o
ardem due fnformagoes @ serem pravadac;

- lepular mecanismos de controle de lLerminal e equipamenlos’
comnplomlares,

- Kfetuar alleracoes "on line" via Lermingl do Leleproce:isa-
mente (e busao, alleracdo, exelusao);

Avongranhir @ operagont em e x(-(:llt;ii() Pulerprnlando s iet-
o dadas pelo Lerainal o verificande o Pormlarion nas
Hipasorgs € sua correspondente regularidaie;

- lvcolher informagoes o Lerminal de Leleprecessamenlo tefe

renben wos diversos programas elelronicos exislentes; «

v,
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-

Mgl 1sar programas @ serem execulados, observando indica-
coes e lnslalagoes do sislema, para assegurar correla de

ltnncao Has xnformagoes necessarlas as Operdgoeq.
Holealouur on equipamellon leceastrion G oxocugto don pro

gramas
Regular mecanismos de conlrole de terminal e equipamentos
ftegistrar o Lempo de processamento de cada servigo para '
levantanenlo estalisticos;
Codificar os dados para manutencao do arquivo eletronlro.
ilaborar relatorios com dados oblidos na memor L a eletronx
cd dos diversos programas existenltes;
Participar de Lreinamento, quando 1ndtcado,
Fxecutar oulras Larefas afins, a crilério da chefia ine -
diata.




DESCRICAO DE CARGOS

ANEXo IILF1. 19, LET No /

CARGO: Advogado CLASSE: I a 1V

Rl

EQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Diploma de conclusao do Curso Superior de Direilo;
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

PROCESSQ SELETIVO

(67]

Exame de suficiencia;
Exame psicologico;
Exame de saude;
Treinamento especifico.

INTESE DAS ATRIBUICOES

Plane jar, coordenar, pesquisar, normatizar, controlar, fisca-
lizar e executar Larefas ligadas ao campo de Dirello.

TAREFAS TIPICAS

Coordenar e/ou elaborar o planejamento, a organizagao e o corl
trole das atividades juridicas;

Participar na elaboracao de levantamento e controle das ques-
loes juridicas em desenvolvimento na P.M.I1.1.;

Flaborar anteprojetos de leis e regulamentos, bem como de !
emendas lepislativas de inleresse para a P,M.I1.1,;
[nterpretar sentengas judiciais, que devam ser cumpridas pela
st P

sugerir politicas e metodos administrativos no ambito da
P.M, 1.1}

klaborar peticoes, conlestagoes, recursos, defesas em proces-
so ¢ivis, trabalhistas, fiscais, criminais, de acidentes de
lLrabalho e da Previdencia Social, bem como realizar aldiénci-
as e suslenlagoes orais;

Preslar servigos préprios de consulloria juridica;
Minular escriluras e procuragoes;

Minular cenlratos em geral;

Emilir parveceres.,

-~

i

"



DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO II¥r1, 20 , LEI No /

CARGO:

Arquiteto CLASSE: I & 1V °

=

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Diploma de Conclusao do Curso Superior de Arquitetura;
Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitelura e
Agronomia (CREA).

PROCESSO SELETIVO

-

Fxame de suficiencia
xame psicologico
Exame de saGde
Treinamento especifico

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Plane jar, coordenar, pesquisar, normatizar, controlar, fis -
calizar e execular tarefas inerentes ao campo das Arquitetu-
rd.,

TAREFAS TIPICAS

Estudar, projetar, orientar e fiscalizar conslirugao de edifi
cios com Lodas as suas obras complemeniares e respectivas es
pecificagoes e quantificacoes;

Flaborar ou examinar projelos de construgao de edificios,
observando 0s regulamentos vigentes e os eslilos arquitetoni
cos do lugar,;

lnspecionar obras, realizar pericias e emilir laudos tecni -
cos;

Executar desenhos, croquis ou maqueles;

Orientar e padronizar as instalagoes de ambieiles de Lraba -
lho e areas da cidade;

Parlicipar de equipes, comissoes ou grupos de trabalho, vi
sando o estabelecimento de normas e padroes para obras;
Elaborar relatorios e fornecer dados estatisticos;

Prestar assistencia as chefias superiores;

Esludar e projetar obras relalivas a urbanizagao;

Participar de Lreinamento, quando indicado;

Execular outras tarefas afins, a crilerios da chefia imedia-

ta




ot . e e e oot o -

DESCRIGCAO DE CARGOS
ANEXO III /Fl. 17 / , LEI NQ /

- Ol 4 g o S A 8+ S S5 e S TV i ot ey - -

CAREOL Tecnico en Reparo de Veiculos CLASSE: | @ |V

= BEQUERTTOS PAKA RECRUTAMENTO

Mivel de conhecimento equivalente ao 19 yran maior;
- 'urso de Tecnico em Mecanica,

' l“. |~':|:) ;|llllvl|

Fxame de auficieénciag
Ixume psicolopico)

- Iyxame de saonde
teinamenlo especiico.,

v

V- BINVESE DAS ATIRIBUICOES

Fxocular sob supervisao, conserlos e reperot em veiculos
lr&-palltu:; om operal @ ler tdrlernt'.. e pequeno porte;

‘olar pela conservageo dos ve xculo~ maqn1na~ e lervamen
Lk g

Liformar sobre as condicoes dos veiculos;

'reslar assisléncia as chefias superiores;

= Parlicipar de treinamenlo, quando indicario;

- kxecutar oulras Larefas afins, 4 criterin da chefia.

4

'




DESCRICAO DE CARGOS

ANEX0 III/Fl. 21 , LEI N@ /

CARGO: Assislente Social CLASSE: 1 a IV

—
!

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

- Diploma de conclusao do Curso Superior de Servigo Social;
- Registro no Conselho Regional de Assistentes Sociais(CRAS)

2 - PROCESSO SELETIVO

- Exame de suficiencia;

- Exame psicologico;

- Exame de saude;

- Treinamento especifico.

3 - SINTESE DAS ATRIBUIGOES

- Executar os programas-do Servigo Social, bem como acompa -
nhar e Lralar os problemas pessoais e grupais que interfe-
rem na produtividade e bem-estar dos servidores da P.M Ll

) 4 - TAREFAS TIPICAS

- Plancjar. coordenar e executar programas de melhoria das '
condigoes sociais e ambientais que 1nLerferem na produtivi
dtarde dos servidores, de acordo com 4 pOllllCd administral i
va e soclal da P.M. 1.1

- Acompanhar e orlentar as relagdes no trabalho, condigoes '
ambientais, problemas de adaptacgao funcional, absenteismo,
sugerindo as cheflias, medidas destlnadas a sua melhoria;

- Parliclpar do processo de recepgao e Llntegragao de novos
empregados;

- Apreciar casos de ceoncessao de licenga, ferias, Lransferéu
cilas, ausencias ou afastamento por motivos sociais;

- FEsclarecer e orientar os empregados sobre os seus direitos
¢ deveres em relagao a P.M.I1.l. suas normas e regulamentos
& Previdencia Social, Legislagao Trabalhista, seguros, be
neficios, recursos internos e exterios;

- Cooperar com as alividades de cunho associal ivo-recreativg
cullural e social;

- Desenvolver programas de bem-estar na P.M,1.1.;

- hcentivar a criagao ou dinamizar os recursos sociais da
P.M,I.1,, bem como, pesqulsax e propiciar o entrosamento e
0 cnlubeleulmenLo de convenios com lus ll\ultOCH ou Comuni-

|
o




ANEXO 11 FL, %

"

«'.

- AMender, em carater excepcional, a familia do empregado com
problemas que interfiram no trabalho;

- Desenvolver trabalhos conjuntos com equipes (nterprofissio -
nats que visem minimizar os problemas dos empregados e  da
0, 9 R

- Acompanhar o tratamento dos empregados atraves de interven -
cdo junlo a problemas sociais relacionados com a doenga;

- Elaborar com medico o plano de readaptacéo profissional  de
empregados, egressos de tralamento, em caso de Limitagoes de
capacidade fisica ou menlal, ale a sua inlegragdo ao Lraba -
lho e ao melo social;

- Conbribuir com a Saude Ocupacional na divulgagao e fiscallza
cao de normas e higiene e Medicina do Trabalho;

- Participar das equipes de Seguranga e Higiene do Trabalho,

- Prestar alendimento ao acidentado do trabalho, bem como, es
tudar as causas do acidente;

- Orientar efou tomar providencis relativas a funeral de empre
gados, quando necessarias, bem como, para a solugao de pro -
blemas em decorrencia de seu falecimento;

~ Apreciar e humanizar a despedida de empregados,

- Parlicipar de treinamento, quando indicado;

- [xecular oulras tarefas afins, a criterio da chefia imediale,




DESCRICAO DE CARGOS

w

ANEXO III /Fl. 23 , LEI N9 /

CARGC: lngenheliro CLausE: T a IV

1 -~ W 131005 PARA RECRUTAMSNTO

- Diploma de concluado do Curso Superior de En/enhariaj
- Roerintro no Congselho Regional de Engenharin, Arquitelur: e
Arcronomin, (CREA).

¢ = PROCEIZ0 SELHETIVO

- Exame de suficiénciaj

- Bxame psicoyégico;

- Wxnme de saudey

- Treinamento enpecfflco.

Yo~ SFMNGE DAG ATRIBUICOES

- Plonejar, coardennr, pehianione, normilisar, controlar, “ig
poligne o execular tarelas inerentes ao caprmo da Bngenbo -
I

Lo
-~ FAREEAS TITTEAS

~ Bliborar preojelod ¢ oreanenton de obran a dnpen exoecu biing

-~ Maoenlizar e acompanhar a execugino de obrny o servigosy de
aurconharing :

~ Arbticular-oe com oukrog orgioe reirionai objelivindo a in
Leseapno dou trabnlhos © o uew lnnl}IOI‘lleY(anelﬂlO§

- Eotudar e pro ramar as albividoades do orrlo  enfhabel ccendo!
normes toenieng que vinem a racionalizuagio e a eficidnein!
dos aervigoss

~ Frogramar, analisar e conirolar a digbriliicio de materi -
nia e equipamentos necesnarios aos servigoo, foecalizando!
A tea nhi b aanios

- &luborar relatorios sobre ag atividades do om oy

- TavLioipar dq elaboragiio de projeltos e orgrumentos para comw
Lriegoes e aremo felngio do obrugg

enlizar ingpendoen

noadan auget Llanin ng eohefing noaposiorod.

¢
"
»
v




DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III /F1., 2%, LEI Ne /
CARZO: Enfermeiro CLASSE: T a TV*
1 - REJQX S PARA RECRUTANERTO
~ Diploms de conc sio do Curso Superior de Enfernizem; i
- Nesiubro no Coneelho Regional de Enfermagem (CCREN),
1
2 - PRECESHO 3ELETIVO

teame de suficiéneiag
nXame pqicoLerco;

“\.mo de qxule' .
- reinunento CJpeLlYIPO.

S3INTESE DAS ATRINUICDES

- Deaenyolver atividades no campo de nfernulem centradas na
rronogio, preservagio e recuperugdo da saule ¢ preatar aervi
con de enfermarem no contexto da aasistb@ncia rodica suplebi-
Yil,

TARRAS TIPICAS

Crientar e dlrlUIP oa servigoos de enfermigem ¢ dos auxiliares
de Servijgos de “aude;
Colaborar com og oryfos de Seyuranga do Trabalhoj
Asweocsorar chefing guperiores em assuntos de sua espeeialida
dey
- Sxecnlar tarefne como (monotorizagho e aplicayio de reapiivi-
dorea arbifieinio, administragfio do sangue ¢ plaswua, aplica-
~ﬁo de dialine peritorial e similares);

Tarticipar de treinarento, guundo tndlcado,
hAchL 2 ooutrag turefas afina, a eriterio dn chefia inedinta




DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III/F1. 2%, LEI NQ /

CARGO: Farmac@utico

(e

CLASSE

I a 1V

NEQISTIOS PARA RECRUTALIELIO

X

a = e
_ Diplama de conclusio do Cursoo Saperior de Farumncing
- Resiotro do Conselho Rejrional de FParmacia,

A e
FRC2NSHY S EL

VO

- Bxume de sufieci@ncin;
Bxnme paicolorsicod

- Bxame do sauddes

- rebanamento e::m:ci.'f‘ico.

3(MT2sE DAS ATRIBUICOES

C

- Desonvolver atividades especializadas no campo da Tarmacolo -
min, centradas na Promogao, preservacio e rocuperngio da 9=
'ieo

TAREFAS TIFICAS

- Realizar peqq'nsm n cerce dos efeitos dos nedicamenton e de
ou'ray substineias sobre oryfos, tecidos e fungbes vitais;

= Teprekimiopary de w‘ludo.a ¢ opuiquioag que visem o v'xt,moloclmento
de n'inos, normas, re ulimentos e ing frucdes na nreen da farma
coloring

~ Dasenvolver Lrabalhos na sirren da farmacologing

- Llr' informedes e parsceres gobre assuntog rolacionados a
g enn de w,nn'-l v1twanios

- Apresentar pelatorios e dados estatioticos dos trabalhos rea-
lisndons

- Avniar e realisar campanhns de saides

- Prostbar ".-.‘ts.i;.tL'n.'lcla ag chefing superioress

- Purticipar dee bveinunento, qunndo xu.w tdo s

= Iyooubar oubres Larefan afing, o el torio dn cuefia imedinli,




DESCRICAO DE CARGOS

aNEXO III/F1, 26, , LEI Ng /
CARSC: Medico CIASGE: I n IV

1 - REQUISTTOS FTARA RECRUTAMENTO

Di ploma do conolusfo do Curso Superior de Medieinag
Remistro no Conselho Regional de [Medicina (CRIN)., .

N
1

PROCESSC SELETIVO

Bxame de quficiﬁncia; ¢
-~ DExnme p31oolop1co,

- Bzume de ﬂLuJe' '

- Treinamento ewpv01fico.

X

} - SIETESE DAS APRIBUICDES

. ’ 4 3 .
- Frestnr aservivos medicon 200 seuvidores e as comunidades ,
’ X ' g ’ ~ o
am carabor supletivo ae ntendimento medico do orgao previ-
dencinrio,

4 < TAREPAS PIPICAS

- Executiar planos de probecfio de enudey

- Tarticipar de estudos e pesquisas, visando ao estabeleci -
mento de planes, norman, vn;u]umentos e LnQLruquo gobre '
prestinio de agusisténc! z,medtc 18§

~ Gxecubtar medidag profildticas, como vacinachio e ouliras;

- Undirenr especial atengio aos gervidoures espontos a insalu-
hridade, 08 do sexo feminino e nos deficienten;

- Participar do treinamento de vervidores no que se relacig
nar cem assuntos legados a preservagao e protegao de sun !
satdes;

- Shrerir medidas, visando ao aproveitamento de recursos cg
M uatw*no";

~ lotaar exanes médicon, et tindo lnudoa o/ou purecenres a
reanei Lo

- ealizar oxamns elinicos preventivo entre eacolares, av. -
Liamdo auan nondigoes pari prdLicu de odneasfio fisicen e
atividades enportivang

- Prarae aoniobfneia o oleling guperiLores i owaanton doo !
ann egpeat alidades

- PFuvelieppnr da Urelnanento, quando Lnd] alo

~ xeentar olibras tarefas afing, @ critorio do chelin imet i
L)

Vile

=




DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III/Fl., 2§  , LEI Ne /

CARGO: Dentista CLASSE: 1 a IV

1 = REQULISITOS PARA RECRUTAMEN'TO

Diploma de cconclusao do Curso Superior de Odontologia;
Registro no Conselho Regional de Odontologia (CRO).

2 - PROCESSO SELETIVO

i

3 - SINTESE DAS ATRIBUICOES

Exame de suficiencia
Exame psicologico
Fxame de saude
Treinamento especifico

¥

Prestar assistencia odonlologica aos servidores e as comuni
dades e realizar Larefas a sua formagao e/ou experiencia pro
issional,

4 - TAREFAS TIPICAS

Desenvolver trabalhos na area de atuagao da Odonlologia;
Realizar exames clinicos, radiologicos e laboraloriais, diag
nesticando ¢ prescrevendo Lralamento;

Compor denladuras, dentes artificiais, corcas e ponies;
Execular Lrabalhos de cirugia dentaria e bucal;

Extraivr dentes;

Remover caries e obturar canais;

Fxecular profilaxia dentaria;

Apresentar relatorios e dados estatisticos dos trabalhos rea
lizados;

Emitir informagoes e pareceres sobre assunios 10 campo de
Odonlologia;

Kegistrar em Tichas individuais os trabalhos executados;
Kealizar pericias odontologicas e emitir laudos Lecnicos;
Healizar ingquéritos sanitarios nos locais de trabalho;
Promover campanhas sanitarias de higiene bucal;

ParlLicipar de estudos e pesquisas que visem a estabelecimen-
to de planos, normas, regulamentos e instrugoes sobre presta
gao de assistencia na area de odontologia;

Prestar assistencia as chefias superiores;

Parlicipar de Lreinamenlo, quando indicado;

Fxecutar oulras tarefas afins, a crilerio da chefia imediata







DESCRIGCAO DE CARGOS

ANEXO III/F1.28 , LEI Ne@ /

\

10: tatricioniots ClLABAE) 1 a v

i

LJUE31TOS TARA RECRUTANMENTO

r

Biptomy de coneluafio do Curso Superior de lutricionistaj
Reciosro no Congelho Aegional de Batriclonioba (CRR),

ROCESH0 SELATIVO

Bireme oo ~:ul'1ci&nr'iu;
fwame paieo l.oplco H
Exnme de zm.udc'
Treinamento ereciflco.

sfnTESR DAS ATRIBUICDES

—

Flanejar, coordenar, orLPnbnr e executar atividades no cau
po da alimentagdo e abastecimento de generos alimenticios.

TAREFAS TITPICAS

¢
Realizar peaguisas para definigdio de nerman frobre nutriTio
o whnalerimento de anorou ullmenb101oq colaborando  oara
n elaboracio de manunisi

Oriensar a8 abividades das unlieﬂee de servigo de alimentg
o ¢ fixar normas viaando a raclotalisngio e melhoria de
Funcionumento )

Orieniar o trabalho do petsgoal auxiliar, nn Dreparngao a
nprooantagfo e refei¢des;

Fromover 4 renlisagfo de pegyuisas sobre habiton alimenta-
08 §

AMotor modidas que assesurem a preparn oo higiénica dos !
nlimantos, pwov1denciando aua divalgacin g

Orieriar nn aquisigio e proceder a exenes de géneros ali -
monbieioo;

Mropor ¢ acompanhar motodos e tdéenicas ndequadas a conser-
vaello de onda btipo de nlimento;

Yroeccder o orientar pesguisas sobre alimenlbagios

Preabar nroiobténein an chefing superioras no levanlamento!
de repurios e n000051dnduu, no campo dn alimentagho;

T borar relatorios e preparar entutiaticng de osuas abivi-
dvlos

Cpinnr sobre propostns de contralos entre empredas e enbii-
dader especializadan, no eampo dn alimentagio;

Mineqlizir nrestacfio de seevigos conbratwudon acompanhando
gl eXecunio

Dar parecores sobre wosunton perbinenten non aoyvigou de
al rnenbneio;




ANEX0 I1I FL.29

- Wbl o propor provideneiug pura aipline ou mulnorﬂr
Maeton tionlo dog veslwimnties, canbinag o roPGIPOPIOI'

- Crientar e acompunhar n higiene do pessonl dag aress e
lou wbeneilios utilizados;

- driectae a “"Ompth%r o mnuseio dog equipamenton;

- Blaborur cnrdapios e dietas;

- Tlanejar o execular programs de edueagtio o)imentary

- Parbroipan de breinaento, quando mdlv oy

« Byeentyr outran tarefas afing, o orilorio du chefig ine-
diala,




DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO III /F1, 30, , LEI N@ /
CARGO: Toicoloro CLASSE: I a IV
1 - RESUISTICS PARA RECRUTANENTO
- Diploma e conclunfio do Curso Superior de Taicologiag
~ toriakpo po Conselho Resional de Taicolosin (CRP).
2 - FPROCEG30 JELETIVO
- Bxnme de nnrucionnln:
- BExame pwxco]orlco;
- BExame de :aude;
- Treinomentc erQClIJCO-
3 - gINTWSE DAS ATRIBUICOES
- Plunejur, coovdenar, peoquisar, normabtﬂxr conbrolar, 1id
calivar e executar tarcfas em gua area de tungflo.
4 ~TAREBPAS TIP1CA3

- Colaborar no planejamento e na oranizingiio de procesgon og
lelkivoo, w|11cundo e/on fazendo apliecar ns respechivas b
ol de Leaben, amd)isnndo e interpretando seus resulln-
don;

- Blaborar e escalonar tentes pnicoléuicos, dando-lhes trata
mento estntisticoy

- Traduzir ¢ adaptar teslea, aplicu-los em cardter experi men
tal e propor a dogiio daqueles gque mais e njuslarem a rea-
11 l"\lf’ (§ REE Io"--l 10,

- Furvtioipir da elnboragio de provan de pufieiencing

- Orienlar o dirigir scrvaidorsa nn execuyio do brawmilhos no'
campo da Fnicologin;’

- Smitir Yaundos paicolosicosy

- Raalizar entreviastas puicologlcas;

- BElaborar pPOJPLoﬂ viauddo n npllﬂtglo (s fuformtn5un e
conelusoes tidno aleavds de andlises p“o1Lzszor1af1 e L s R
ohlrpn nnlndou de naburean ersonomicng

w Dosenvolver pesquisas porn delerminar n correlagao dos re
aulbiylon obtides em precessos seletivon com o atual deaon-
verlyimenta do pesagonl selreionawdos

- Planegnar, coordenar e edncular procedow de 8 BT de
potencinl g

- Purticipar de estudog o abividadns de avalincio de deuonn -
nenho g

- Crtar, ud"ptar e apllcwr téenicas de reaproveitamento e
roouperagiio poi tcologicn,

-




avexo IIT pp, 3l

- Fornacer aubsidio de conteudo peicologico nog programg de
mobivacdo do pes nonli

- Pragtar ag q*°tnn01a a0 chefias ﬁUpOPlorﬂQ'

« Huborar rolmtor1oq de selegdo, reviado pﬂ’0010r10a, nnalJ
se profiusiografica e ergonomi ;g

- Fartieipar Je treinamento, qunndo indicadoy

- Sxecutur tarefns afing, a oriterio da chefia imedinte,
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ANEXo IV FL. 01

DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

Cargo: SECRETARIO DE GOVERNO

Simbolo: CC - 1

Sintese de Atribuigdes

Gerenciar, no dmbito de sua area de atividade, a execucdo da po
litica definida pelo Prefeito; exercer as fungdes de representa
gdc e articulagdc interna e externa sempre que solicitado pelo
Prefeito; e, desempenhar atividades e tarefas de assessoramen
to superior ao Prefeito, relacionados, principalmente, com a su
pervisdo dos planos e programas de acao do governo municipéi.

Reguisitos para Provimento

Curso superior completo ou experiéncia profissional.

Cargo: CHEFE DE GABINETE bO PREFEITO
Simbolo: CC - 2

Sintese de Atribuigdes

Supervisionar, coordenar e dirigir as atribuig¢des inerentes ao
gabinete, * (resiar avzeca)rauenty lvedialy ao Prefeito.

Requisitos para Provimentoc L

Curso supericr completo ou experiéncia profissional,

Cargo: CHEFE DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

Simbolo: CC - 2

Sintese de Atribuigdes

Supervisionar, coordenar e dirigir as atribuic¢des inerentes ao
gabinete © prestar suiaiicinyeris imediplo 20 Vice~Prefeito.

Requisitos para Provimento

Curso universitadric ou experiéncia profissional.

Cargo: COORDENADOR DE ACOES SOCIAIS 1
Simbolo: CC - 2 *
Sintese de Atribuigdes

Supervisionar, coordenar e dirigir as atribuicdon da  coordena
doria de Agao Social T EaeeN s el Ly e Priefedto em re

v ~

3 [ e S A 3 AR
Y T o8R0t G asvictencia soeial.
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5.3
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ANEXO IV FL., 02

Requisitos para Provimento

Curso superior ou experiéncia profissional.

Cargo: CHEFE DE ASSESSORIA

Simbolo: CC - 2
Sitese de Atribuigdes

Prestar assessoramento imediato ao Prefeito, no ambito de sua
area de atividade; e dirigir e supervisionar as fungdes técni
cas e administrativas desempenhadas pela Assessoria..

Requisitos para Provimento

Curso superior completo ou experiéncia profissional comprova-
da.

Cargo: CHEFE DE DIVISAQ

Simbolo: CC - 3
Sintese de Atribuigdes

Prestar assessoramento direto ao Secretario de Governo; desen
volver agdOes que propiciam a execucdo das atribuicbes ineren-
tes a Divisdo que Chefia.

Reguisitos para Provimento

29 grau completo.

Curso: INSPETOR DA GUARDA MUNICIPAL

Simbolo: CC ~ 3
Sintese de Atribuicdes

Coordenar, supervisionar e dirigir os servigos que tem por fi-
nalidade zelar pela seguranca de pessoas e bens que se encon-
trem em dreas de responsabilidade da Prefeitura Municipal da
Ilha de Itamaraca.

Requisitos para Provimento

Certificado de conclusdo do 20 grau completo e ter servido ao
Exército; Marinha, Aerondutica ou Policia Militar, ou, ainda,
pertencer ao Quadro de Inativos da Reserva Remunerada da Poli-

cia Militar. A





