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                                                     LEI MUNICIPAL Nº 797 /2007, DE 01 DE OUTUBRO DE 2007. 

 
Estabelece o Plano de Cargos, Salários e o Plano de 
Carreira dos Servidores, institui o respectivo quadro de 
cargos e dá outras providências. 

 

 

 LUIZ CARLOS RIBOLDI, Prefeito Municipal de Santa Tereza, 
Estado do Rio Grande do Sul, faço saber que o Legislativo aprovou e eu sanciono a seguinte: 

 

 LEI: 
 

Capítulo  I 

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 

 

 
 

Art. 1º - O serviço público centralizado no Executivo Municipal é integrado pelos seguin-
tes quadros: 

 
I - quadro dos cargos de provimento efetivo; 
 
II - quadro dos cargos em comissão e funções gratificadas. 
 

Art. 2º - Para efeitos desta Lei, considera-se: 
 
I - cargo, o conjunto de atribuições e responsabilidades cometidas a um servidor público, 

mantidas as características de criação por lei, denominação própria, número certo e retribuição pe-
cuniária padronizada; 

 
II - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominação, com iguais 

atribuições e responsabilidades, constituída de padrões e classes; 
 
III - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores po-

derão ascender através das classes, mediante promoção; 
 
IV - Padrão, a identificação numérica do valor do vencimento da categoria funcional; 
 
V - Classe, a graduação de retribuição pecuniária dentro da categoria funcional, consti-

tuindo a linha de promoção; 
 
VI - Promoção, a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamen-

te superior da mesma categoria funcional. 
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Capítulo  II 

DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

 

Seção  I 

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS 

 

 Art. 3º - O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas seguintes categori-
as funcionais, com o respectivo número de cargos e padrões de vencimento: 
 

Nº CARGOS  DENOMINAÇÃO CATEGORIA FUNCIONAL PADRÃO 

02 Enfermeiro 08 

01 Engenheiro Civil 08 

01 Contador 08 

01 Técnico Contabilidade 07 

01 Técnico Agrícola 07 

02 Técnico Enfermagem 07 

01 Fiscal 06 

01 Tesoureiro 06 

01 Fiscal Sanitário 06 

09 Operador de Máquinas 05 

10 Motorista 04 

02 Auxiliar de Enfermagem 03 

02 Oficial Administrativo 03 

01 Eletricista 03 

01 Instalador Geral 03 

01 Atendente de Consultório Dentário 03 

01 Pedreiro 03 

04 Agente Comunitário de Saúde 02 

02 Auxiliar Administrativo 02 

04 Telefonista 02 

13 Operário 01 

06 Servente 01 
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Seção  II 

DAS ESPECIFICAÇÕES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS 

 
 

 Art. 4º - Especificações das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a diferen-
ciação de cada uma relativamente às atribuições, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem 
como às qualificações exigíveis para o provimento dos cargos que a integram.  
 

   Art. 5º - A especificação de cada categoria funcional deverá conter:  
 
 I - denominação da categoria funcional; 
 
 II - padrão de vencimento; 
 III - descrição sintética e analítica das atribuições; 
 
 IV - condições de trabalho, incluindo o horário semanal e outras específicas; e 
 
 V - requisitos para provimento, abrangendo o nível de instrução, a idade e outros especi-
ais de acordo com as atribuições do cargo. 
 

 Art. 6º - As especificações das categorias funcionais e dos cargos em comissão e fun-
ções gratificadas de assessoramento, criados pela presente Lei são as que constituem os anexos I e 
II, que são partes integrantes desta Lei. 
 

 

Seção  III 

 DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES 

 

 

 

 Art. 7º - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-á para a classe inicial de cada 
categoria funcional, mediante concurso público, nos termos disciplinados no Regime Jurídico dos 
Servidores do Município. 
 

 Art. 8º - O servidor que por força de concurso público for provido em cargo de outra ca-
tegoria funcional, será enquadrado na classe A da respectiva categoria, iniciando nova contagem de 
tempo de exercício para fins de promoção. 
 

Seção  IV 

DO TREINAMENTO 

 

 

 Art. 9º - A Administração Municipal promoverá treinamentos para os seus servidores 
sempre que verificada a necessidade de melhor capacitá-los para o desempenho de suas funções, 
visando dinamizar a execução das atividades dos diversos órgãos. 
 

 Art. 10 - O treinamento será denominado interno quando desenvolvido pelo próprio Mu-
nicípio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por órgão ou entidade 
especializada. 
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Seção  V 

DA PROMOÇÃO 

 

 

 Art. 11 - A promoção será realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a 
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior. 
 

 Art. 12 - Cada categoria funcional terá cinco classes, designadas pelas letras A, B, C, D 
e E sendo esta última a final de carreira. 

 Art. 13 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a 
ela retorna quando vago. 
 

 Art. 14 - As promoções obedecerão ao critério de tempo de exercício em cada classe e 
ao de merecimento. 
 

 Art. 15 - O tempo de exercício na classe imediatamente anterior para fins de promoção 
para a seguinte será de: 
 

 I - quatro anos para a classe “B”, 
 

 II - cinco anos para a classe “C”;  
 

 III - seis anos para a classe “D”, e 

 

 IV - sete anos para a classe “E”. 

 

 Art. 16 - Merecimento é a demonstração positiva do servidor no exercício do seu cargo e 
se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuições que lhe são come-
tidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina. 
 
 § 1º - Em princípio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe. 
 
 § 2º - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupção da contagem do tempo 
de exercício para fins de promoção, sempre que o servidor: 
 
 I - somar duas penalidades de advertência; 
 
 II - sofrer pena de suspensão disciplinar, mesmo que convertida em multa; 
 
 III - completar três faltas injustificadas ao serviço; 
 
 IV - somar dez atrasos de comparecimento ao serviço e/ou saídas antes do horário mar-
cado para término da jornada. 
 
 § 3º - Sempre que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágrafo anterior, iniciar-
se-á nova contagem para fins do exigido para promoção. 
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 Art. 17 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promoção: 
 
 I - as licenças e afastamentos sem direito a remuneração; 
 
 II - as licenças para tratamento de saúde no que excederem de noventa dias, mesmo 
quando em prorrogação, exceto as decorrentes de acidente em serviço; 
 
 III - as licenças para tratamento de saúde em pessoa da família. 
 

 Art. 18 - A promoção terá vigência a partir do mês seguinte aquele em que o servidor 
completar o tempo de exercício exigido. 
 
  

Capítulo  III 

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSÃO E 

FUNÇÕES GRATIFICADAS 

 

 

 

 Art. 19 - É o seguinte o quadro dos cargos em comissão e funções gratificadas da admi-
nistração centralizada do Executivo Municipal: 
 
 

Nº CARGOS DENOMINAÇÃO CÓDIGO 

07 SECRETÁRIO MUNICIPAL CC7 – FG7 

01 CHEFE GABINETE PREFEITO CC7 – FG7 

01 ASSESSOR GABINETE PREFEITO CC6 – FG6 

01 ASSESSOR DE IMPRENSA CC5 – FG5 

13 DIRETOR DE EQUIPE CC4 – FG4 

01 SECRETÁRIA DO PREFEITO CC3 – FG3 

01 MOTORISTA DO PREFEITO CC3 – FG3 

13 DIRETOR DE NÚCLEO CC3 – FG3 

14 CHEFE DE SETOR CC2 – FG2 

02 CHEFE DE TURMA CC1 – FG1 

07 ASSESSOR DE SECRETARIA CC1 – FG1 

  
 

 Art. 20 - O cargo de Secretário Municipal terá subsídios fixados pela Câmara Municipal, 
em lei específica. 
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 Art. 21 - O provimento das funções gratificadas é privativo de servidor público efetivo do 
Município, ou posto à disposição do Município sem prejuízo de seus vencimentos no órgão de ori-
gem. 
 

 Art. 22 - As atribuições dos titulares dos cargos de provimento em comissão e funções 
gratificadas de chefia ou direção são as correspondentes à condução dos serviços das respectivas 
unidades. 
 
 
 

Capítulo  IV 

DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS 

E FUNÇÕES GRATIFICADAS 

 

 

 

 Art. 23 – A tabela de vencimentos básicos para os cargos Efetivos fica constituída dos 
seguintes padrões e respectivas progressões horizontais, conforme segue no inciso I e os valores 
dos cargos de provimento em Comissão, conforme segue no inciso II, e das Funções Gratificadas no 
inciso III. 

 

 I - Cargos de Provimento Efetivo: 
 
 

  PADRÃO A B C D E 

01 420,00 441,00 463,05 486,20 510,51 

02 460,00 483,00 507,15 532,51 559,14 

03 610,00 640,50 672,53 706,16 741,47 

04 660,00 693,00 727,65 764,03 802,23 

05 760,00 798,00 837,90 879,80 927,79 

06 950,00 997,50 1.047,38 1.099,75 1.154,74 

07 1.325,00 1.391,25 1.460,81 1.533,85 1.610,54 

08 1.695,00 1.779,75 1.868,74 1.962,17 2.060,28 

 

 II - Cargos de Provimento em Comissão: 
 

PADRÃO VALOR 

CC1 498,00 

CC2 685,00 

CC3 770,00 

CC4 830,00 

CC5 1.250,00 

CC6 1.350,00 

CC7 1.750,00 
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 III - Das Funções Gratificadas: 
 

PADRÃO VALOR 

FG1 0,4565 

FG2 0,6019 

FG3 0,8135 

FG4 0,9588 

FG5 1,4112 

FG6 1,5962 

FG7 1,9176 

 

 Parágrafo único – O valor de cada função gratificada constante do quadro acima será o 
resultado da multiplicação entre o valor do padrão de referência previsto no art. 26 desta Lei, pelo 
índice de cada FG do mesmo quadro acima. 
 

Capítulo  V 

DISPOSIÇÕES GERAIS E TRANSITÓRIAS 

 

 Art. 24 - Ficam extintos todos os cargos, empregos públicos e funções gratificadas exis-
tentes na administração centralizada do Executivo Municipal anteriores à vigência desta Lei. 
 
 Parágrafo único - Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos do magistério munici-
pal, que terão quadro específico. 
 

 Art. 25 - Os atuais servidores concursados do Município, na condição de servidor de pro-
vimento efetivo, ocupantes dos cargos ou empregos públicos extintos pelo art. 24, serão enquadra-
dos em cargos das categorias funcionais criadas por esta Lei, na forma do Anexo III, observadas as 
seguintes normas: 
 
 I - enquadramento em uma das classes da categoria funcional, segundo o tempo de ser-
viço prestado ao Município até a data de vigência desta Lei, conforme segue: 
 
 a) na classe A, os que contem até quatro anos; 
 
 b) na classe B, os que contem mais de quatro até nove anos; 
 
 c) na classe C, os que contem mais de nove até quinze anos; 
 
 d) na classe D, os que contem mais de quinze anos até vinte e dois anos; e 
 
 e) na classe E, os que contem mais de vinte e dois anos. 
 

 Art. 26 - O valor do padrão de referência é fixado em R$ 420,00 (quatrocentos e vinte 
reais). 
 

 Art. 27 - Os concursos realizados ou em andamento na data de vigência desta Lei, para 
provimento em cargos ou empregos ora extintos por esta lei, terão validade para efeitos de aprovei-
tamento do candidato em cargos da categoria funcional de idêntica denominação, ou se transforma-
dos, no resultante da transformação. 
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 Art. 28 - Poderão ser mantidos em seus postos até que ocorra novo provimento do car-
go, os atuais ocupantes de cargos em comissão que por força desta lei passarão a ser providos ex-
clusivamente sob a forma de função gratificada ou preferencialmente por servidores efetivos. 
 

 Art. 29 - As despesas decorrentes da aplicação desta lei, correrão à conta das dotações 
orçamentárias próprias. 
 

 Art. 30 – Revogam-se as disposições em contrário e em especial a Lei nº 272/99, de 29 
de abril de 1999,  esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação.     

 
 SANTA TEREZA, ao 1º dia do mês de outubro de 2007. 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                LUIZ CARLOS RIBOLDI 
                         Prefeito Municipal 
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 02 
 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 

 DESCRIÇÃO SÍNTÉTICA: desenvolver e executar atividades de prevenção de doenças e promo-
ção da saúde, por meio de ações educativas e coletivas, nos domicílios e na comunidade, sob supervisão com-
petente. 
 

 DESCRIÇÃO ANALÍTICA: utilizar instrumentos para diagnóstico demográfico e sócio- cultural da 
comunidade de sua atuação; executar atividades de educação para a saúde individual e coletiva; registrar, para 
controle das ações de saúde, nascimentos, óbitos, doenças e outros agravos à saúde; estimular a participação 
da comunidade nas políticas-públicas como estratégia da conquista de qualidade de vida; realizar visitas domi-
ciliares periódicas para monitoramento de situações de risco à família; participar ou promover ações que forta-
leçam os elos entre o setor saúde e outras políticas públicas que promovam a qualidade de vida; desenvolver 
outras atividades pertinentes à função do Agente Comunitário de Saúde. 
 

 EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: realização do cadastramento das famílias; participação na reali-
zação do diagnóstico demográfico e do perfil econômico da comunidade, na descrição do perfil do meio ambi-
ente da área de abrangência, na realização do levantamento das condições de saneamento básico e realização 
do mapeamento da sua área de abrangência; realização do acompanhamento das microáreas de risco; realiza-
ção da programação das visitas domiciliares, elevando a sua freqüência nos domicílios que apresentam situa-
ções que requeiram atenção especial; atualização das fichas de cadastramento dos componentes das famílias; 
execução da vigilância de crianças menores de 1 ano consideradas em situação de risco; acompanhamento do 
crescimento e desenvolvimento das crianças de 0 a 5 anos; promoção da imunização de rotina às crianças e 
gestantes, encaminhando-as ao serviço de referência ou criando alternativas de facilitação de acesso; promo-
ção do aleitamento materno exclusivo; monitoramento das diarréias e promoção da reidatração oral; monitora-
mento das infecções respiratórias agudas, com identificação de sinais de risco e encaminhamento dos casos 
suspeitos de pneumonia ao serviço de saúde de referência; monitoramento das dermatoses e parasitoses em 
crianças;  orientação dos adolescentes e familiares na prevenção de DST/AIDS, gravidez precoce e uso de 
drogas; identificação e encaminhamento das gestantes para o serviço de pré-natal na unidade de saúde de 
referência; realização de visitas domiciliares periódicas para monitoramento das gestantes, priorizando atenção 
nos aspectos de: desenvolvimento da gestação, seguimento do pré-natal, sinais e sintomas de risco na gesta-
ção, nutrição, incentivo e preparo para o aleitamento materno e preparo para o parto; atenção e cuidados ao 
recém-nascido; cuidados no puerpério; monitoramento dos recém-nascidos e das puérperas, realização de 
ações educativas para a prevenção do câncer cérvico-uterino e de mama, encaminhando as mulheres em ida-
de fértil para realização dos exames periódicos nas unidades de saúde da referência; realização de ações edu-
cativas sobre métodos de planejamento familiar; realização de ações educativas sobre métodos de planejamen-
to familiar; realização de ações educativas referentes ao climatério; realização de atividades de educação nutri-
cional nas famílias e na comunidade; realização de atividades de educação em saúde bucal na família com 
ênfase no grupo infantil; busca ativa das doenças infecto-contagiosas; apoio a inquéritos epidemiológicos ou 
investigação de surtos ou ocorrência de doenças de notificação compulsória; supervisão dos eventuais compo-
nentes da família em tratamento domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseníase, hipertensão, diabetes 
e outras doenças crônicas; realização de atividades de prevenção e promoção da saúde do idoso; identificação 
dos portadores de deficiência psicofísica com orientação aos familiares para o apoio necessário no próprio do-
micílio; incentivo à comunidade na aceitação e inserção social dos portadores de deficiência psicofísica; orien-
tação às famílias e à comunidade para a prevenção e o controle das doenças endémicas; realização de ações 
educativas para preservação do meio ambiente; realização de ações para a sensibilização das famílias e da 
comunidade para abordagem dos direitos humanos; estimulação da participação comunitária para ações que 
visem a melhoria da qualidade de vida da comunidade; outras ações e atividades a serem definidas de acordo 
com prioridades locais. 
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 CONDIÇÕES DE TRABALHO: 
 
 a) Geral: Carga horária de 40 horas semanais, podendo sujeitar-se a trabalho em regime 
de plantão. 
 

 REQUISITOS PARA INGRESSO: 
 
 a) Idade mínima de 18 (dezoito) anos. 

 b) Instrução: Ensino Fundamental (4° série). 

 c) Ser morador da área onde exercerá suas atividades há pelo menos dois anos; 
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CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE CONSULTÓRIO DENTÁRIO 
 
PADRÃO DE VENCIMENTO: 03 
 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 

 Descrição Sintética: Realizar trabalhos de auxílio nos atendimentos odontológicos e 
cuidados com equipamentos e materiais. 
 

 Descrição Analítica: Proceder à desinfecção e esterilização de materiais e instrumentos 
utilizados. Realizar procedimentos educativos e preventivos nos usuários para o atendimento clínico, 
como evidenciação de placa bacteriana, orientações à escovação com uso de fio dental sob acom-
panhamento do THD. Preparar o instrumental e materiais para uso (sugador, espelho, sonda e de-
mais materiais necessários para o trabalho). Instrumentalizar o cirurgião dentista ou THD durante a 
realização de procedimentos clínicos. Cuidar da manutenção e conservação dos equipamentos 
odontológicos. Agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutenção do tratamento. 
Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos da equipe de saúde da família no tocante à Saúde Bu-
cal. Realizar procedimentos coletivos como escovação supervisionada, evidenciação de placa bacte-
riana e buchechos fluorados na Unidade Básica da Saúde da Família e espaços sociais identifica-
dos. Registrar no Siab os procedimentos de sua competência realizados. 
 

 Condições de Trabalho:  

 

 a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas. 
 

 Requisitos para Provimento: 

 

 a) Idade: mínima de 18 (dezoito) anos. 

 

 b) Escolaridade: Ensino Fundamental completo. 
 

 c) Comprovação de realização de Curso específico para o cargo de no mínimo 650 (seis-
centos e cinqüenta) horas. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL ADMINISTRATIVO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 03 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 

 
 

 a) Descrição Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das 
leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a aquisição, guarda e dis-
tribuição de material;  
 

 b) Descrição Analítica: examinar processos relacionados a assuntos gerais da Adminis-
tração Municipal, que exijam interpretações de textos legais, especialmente da legislação básica do 
Município; elaborar pareceres instrutivos de qualquer modalidade de expediente administrativo, in-
clusive atos oficiais, Portarias, Decretos, Projetos de Lei; executar ou verificar a exatidão de quais-
quer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativo 
de caixa; operar com máquinas de contabilidade em geral, com computadores e programas de di-
versas áreas da administração pública; organizar e orientar a elaboração de fichários e arquivos de 
documentação e de legislação; secretariar reuniões e comissões de inquérito, operar computadores 
e executar outras tarefas correlatas. 
 
 Condições de Trabalho: 
 

 a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

 b) Especial: O exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público. 
 
 Requisitos para Provimento: 
 

 a) Idade: Mínima de 18 anos; 
 

 b) Instrução: Ensino médio completo. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 02 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 
 

 a) Descrição Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilográficos, aplicando a 
legislação pertinente aos serviços municipais. 
 

 b) Descrição Analítica: redigir informações simples, ofícios, cartas, memorandos, tele-
gramas, etc...; executar trabalhos de datilografia em geral; secretariar reuniões, lavrar atas e fazer 
quaisquer expedientes a respeito; fazer registros relativos a dotações orçamentárias, elaborar e con-
ferir folhas de pagamento, classificar expedientes e documentos; fazer o controle da movimentação 
de processos ou papéis; organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer anotações em fichas e 
manusear fichários; providenciar a expedição de correspondência; conferir materiais e suprimentos 
em geral com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar freqüência de servidores, 
operar computadores e executar outras tarefas correlatas. 
 
 Condições de Trabalho: 
 

 a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

 b) Especial: O exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público. 
 
 Requisitos para Provimento: 
 

 a) Idade: Mínima de 18 anos; 
 

 b) Instrução: Ensino médio completo.    
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CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 

 a) Descrição Sintética: Exercer a fiscalização geral das áreas de obras, indústria, comér-
cio e transporte coletivo, e no pertinente a aplicação e cumprimento das disposições legais compre-
endidas na competência tributária municipal; 
 

 b) Descrição Analítica: estudar o sistema tributário do Município; orientar o serviço de 
cadastro e realizar perícias; exercer a fiscalização direta em estabelecimentos comerciais, indústria e 
comércio ambulante; prolatar pareceres e informações sobre lançamentos e processos fiscais; lavrar 
autos de infração, assinar intimações e embargos; organizar o cadastro fiscal; orientar o levantamen-
to estatístico específico da área tributária; apresentar relatórios periódicos sobre a evolução da recei-
ta; estudar a legislação básica; acompanhar o andamento das construções, a fim de constatar a sua 
conformidade com as plantas devidamente aprovadas; suspender obras iniciadas sem a aprovação 
ou em desconformidade com as plantas aprovadas; verificar denúncias e fazer notificações sobre 
construções clandestinas, aplicando todas as medidas cabíveis; comunicar a autoridade competente 
as irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem necessá-
rias em cada caso; prestar informações em requerimentos sobre construções novas e executar ou-
tras tarefas correlatas. 
 
 
 Condições de Trabalho: 
 

a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas semanais. 

b) Outras: sujeito ao trabalho em horários extraordinários e contato com o Público 
 
 
 Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 anos. 
 

b) Instrução: Ensino médio completo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 17 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

CATEGORIA FUNCIONAL: MECÂNICO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 04 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 

 a) Descrição Sintética: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas de 
desgastadas de veículos, máquinas, motores, sistemas hidráulicos de ar comprimido e outros; fazer 
vistoria mecânica em veículos automotores. 
 

 b) Descrição Analítica: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas de veículos, máqui-
nas e motores movidos a gasolina, a óleo diesel ou qualquer outro tipo de combustível; efetuar a 
regulagem de motor; revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar, consertar e reformar 
sistemas de comando de freios, de transmissão, de ar comprimido, hidráulico, de refrigeração e ou-
tros; reparar sistemas elétricos de qualquer veículo; operar equipamentos de soldagem, recondicio-
nar, substituir e adaptar peças; vistoriar veículos; prestar socorro mecânico a veículos acidentados 
ou com defeito mecânico; lubrificar máquinas e motores; responsabilizar-se por equipes auxiliares 
necessárias a execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins. 
 
 Condições de Trabalho: 
 

a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

b) Especial: Uso de uniforme e equipamento de proteção individual. 
 
 
 Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 anos. 
 

b) Instrução: Nível de 4ª série do ensino fundamental.  
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CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 04 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 

 a) Descrição Sintética: Conduzir e zelar pela conservação de veículos automotores em 
geral. 
 

 b) Descrição Analítica: Conduzir veículos automotores destinados ao transporte de pas-
sageiros e cargas; recolher o veículo a garagem ou local destinado quando concluída a jornada do 
dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os veículos em perfeitas condições 
de funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do veículo que lhe for en-
tregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; 
promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo; verificar o funcionamento do sistema elétri-
co, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direção; providenciar a lubrificação quando 
indicada; verificar o grau de densidade e nível da água da bateria, bem como a calibração dos 
pneus; executar tarefas afins. 
 

Condições de Trabalho: 
 

a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantões, viagens e atendimento ao público. 
 
 
Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 21 anos; 
 

b) Instrução: Nível de 4ª série do ensino fundamental.  
 

c) Habilitação de Motorista Categoria “C”, no mínimo. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 01 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 

 a) Descrição Sintética: Realizar trabalhos braçais em geral. 
 

 b) Descrição Analítica: Carregar e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e 
elevar mercadorias, materiais de construção e outros; fazer mudanças; proceder a abertura de valas; 
efetuar serviços de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de via públicas 
e próprios municipais; zelar pela conservação e limpeza dos sanitários; auxiliar em tarefas de cons-
trução, calçamentos e pavimentação em geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e conta-
gem de materiais; auxiliar nos serviços de abastecimento de veículos; cavar sepulturas e auxiliar no 
sepultamento; manejar instrumentos agrícolas; executar serviços de lavoura (plantio, colheita, prepa-
ro de terreno, adubações, pulverizações, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, ter-
renos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; proceder a lavagem de máquinas e veícu-
los de qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e oficinas; executar tarefas afins. 
 
 

Condições de Trabalho: 
 

  a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.    
 
 
Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 anos; 
 

b) Instrução: sem exigência específica. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 03 

 

ATRIBUIÇÕES: 
   

 

 a) Descrição Sintética: Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para 
construção e reconstrução de obras e edifícios públicos. 
 

 b) Descrição Analítica: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir e 
preparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou orientar a preparação de arga-
massa; fazer reboco; preparar e aplicar caiações; fazer blocos de cimento; construir formas e arma-
ções de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes; assentar e recolo-
car aparelhos sanitários, tijolos, telhas e outros; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, 
cimento e outros materiais de construção; cortar pedras; armar formas para a fabricação de tubos; 
remover materiais de construção; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular orçamento e 
organizar pedidos de material; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução das 
atividades próprias do cargo; executar tarefas afins. 
 
 

Condições de Trabalho: 
 

a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual. 
 
 
Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 anos; 
 

c) Instrução: Nível de 2ª série do ensino fundamental 
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CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 01 

ATRIBUIÇÕES: 

 
 

 a) Descrição Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na re-
moção ou arrumação de móveis e utensílios. 
 

 b) Descrição Analítica: Fazer o serviço de faxina em geral, remover o pó de móveis, pa-
redes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensí-
lios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumação e troca de roupa de cama; lavar e encerar 
assoalhos, lavar e passar vestuários e roupas de cama e mesa; coletar o lixo nos depósitos colocan-
do-os nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer pátios; fazer café e, 
eventualmente, servi-lo; fechar portas, janelas e vias de acesso; eventualmente, operar elevadores; 
executar tarefas afins. 
  
 

Condições de Trabalho: 
 

a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteção individual. 
 
 
Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 anos; 
 

b) Instrução: Nível de 2ª série do ensino fundamental.  
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CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO EM CONTABILIDADE 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 07 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 

 a) Descrição Sintética: Executar serviços contábeis e interpretar legislação referente a 
contabilidade pública. 
 

 b) Descrição Analítica: Executar a escrituração analítica de atos ou fatos administrativos; 
escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar “slips” de 
caixa; escriturar, mecânica e manualmente, livros contábeis; levantar balancetes patrimoniais e fi-
nanceiros; conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadação; extrair contas de devedores do 
Município; examinar processos de prestação de contas, conferir guias de juros de apólices da dívida 
pública; operar com máquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos, verificando a classifi-
cação e a existência de saldo nas dotações; informar processos relativos a despesa; interpretar le-
gislação referente a contabilidade pública; efetuar cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação 
de bens móveis e imóveis; organizar relatórios relativos as atividades, transcrevendo dados estatísti-
cos e emitindo pareceres; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da 
profissão. 
  
 

Condições de Trabalho: 
 

a) Carga Horária de 40 horas semanais. 
 
 
Requisitos para provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 anos; 
 

b) Instrução: Habilitação legal para o exercício da profissão de técnico em contabilidade; 
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CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 02 

 

 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 

 a) Descrição Sintética: Operar mesas de ligação telefônica, nas repartições municipais, 
atender ao contribuinte, prestar orientações, receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes 
e orientar o público. 
 

 b) Descrição Analítica: Operar com aparelhos telefônicos e mesas de ligação; efetuar as 
ligações pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas e externas; receber 
chamadas urgentes para atendimento em ambulâncias, anotando no livro de ocorrência sua origem, 
hora em que foi registrado e demais dados de controle; prestar informações relacionadas com a re-
partição; fazer pequenos reparos em aparelhos telefônicos e mesas de ligação; executar serviços de 
expedição e orientação ao público; pequenos serviços datilográficos e de digitação; receber, informar 
e encaminhar o público aos órgãos competentes, orientar e informar o público, bem como solucionar 
pequenos problemas sobre assuntos de sua alçada; controlar e fiscalizar a entrada e saída de públi-
co, especialmente em locais de grande afluência, orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e 
limpeza nas repartições; responsabilizar-se pela afixação de avisos, ordens da repartição e outros 
informes ao público; receber e encaminhar as sugestões e reclamações das pessoas que atender; 
anotar e transmitir recados; executar tarefas afins.    
 
 

Condições de Trabalho: 
 

a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

b) Especial: Sujeito a plantões e atendimento ao público. 
 
 
Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 anos; 
 

b) Instrução: Ensino fundamental completo. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 

 a) Descrição Sintética: Receber  e  guardar valores; efetuar pagamentos; 
 

 b) Descrição Analítica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar 
valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar selagem e 
autenticação mecânica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importâncias 
recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar dar pareceres e encami-
nhar processos relativos a competência da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e 
demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancários; 
executar tarefas afins. 
 

 AUTORIZAÇÃO PARA DIRIGIR: 

 
 Excepcionalmente autorizado a dirigir veículos desde que seja condição para desempe-
nho do cargo e deverá portar Carteira Nacional de Habilitação. 
 
 
 

Condições de Trabalho: 
 

a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

b) Especial: Atendimento ao público. 
 
 
Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 anos; 
 

b) Instrução: Ensino médio completo; 
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CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 03 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 

 a) Descrição Sintética: Executar serviços atinentes aos sistemas de iluminação pública e 
redes elétricas, instalação e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som. 
 

b) Descrição Analítica: Instalar, inspecionar e reparar instalações elétricas, interna e ex-
terna, luminárias e demais equipamentos de iluminação pública, cabos de transmissão, inclusive os 
de alta tensão; consertar aparelhos elétricos em geral; operar com equipamentos de som, planejar, 
instalar e retirar alto-falantes e microfones; proceder a conservação de aparelhagem eletrônica, rea-
lizando pequenos consertos; reparar e regular relógios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer 
enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos, dína-
mos, alternadores, motores de partida, etc.; reparar buzinas, interruptores, reles, reguladores de 
tensão, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; fazer e consertar 
instalações elétricas em veículos automotores; executar e conservar redes de iluminação dos pró-
prios municipais e de sinalização; providenciar o suprimento de materiais e peças necessárias a 
execução dos serviços; executar tarefas afins. 

 

 AUTORIZAÇÃO PARA DIRIGIR: 

 
 Excepcionalmente autorizado a dirigir veículos desde que seja condição para desempe-
nho do cargo e deverá portar Carteira Nacional de Habilitação. 

 
 
 Condições de Trabalho: 
 

a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

b) Especial: Uso de uniforme e equipamentos de proteção individual. 
 
 
 Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 anos; 
 

c) Instrução: Nível 4ª série do ensino fundamental. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINAS 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 05 

 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 
 

 a) Descrição Sintética: Operar máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e equipamentos 
móveis. 
 

 b) Descrição  Analítica: Operar  veículos  motorizados, especiais, tais como: guinchos, 
guindastes, máquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, máquinas 
rodoviárias, agrícolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavações, trans-
porte de terra, compactação, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de máquinas; la-
vrar e discar terras, obedecendo as curvas de níveis; cuidar da limpeza e conservação das máqui-
nas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias transportadoras da pilha pulmão do 
conjunto de britagem; executar tarefas afins. 
 

 AUTORIZAÇÃO PARA DIRIGIR: 

 
 Excepcionalmente autorizado a dirigir veículos desde que seja condição para desempe-
nho do cargo e deverá portar Carteira Nacional de Habilitação. 
 
 

Condições de Trabalho: 
 

  a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 
 

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual. 
 
 
Requisitos para Provimento: 
 

a) Idade: Mínima de 18 e máxima de 45 anos. 
 

b) Instrução: Nível de 4ª série do ensino fundamental. 
 

c) Habilitação de Motorista Categoria “C”, no mínimo. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: INSTALADOR GERAL 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 03  

 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 
 Montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos, tubulações e outros condutos, assim 
como seus acessórios; construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira e assemelhados; 
executar serviços atinentes aos sistemas de iluminação pública e redes elétricas, instalações e repa-
ros de circuitos elétricos e afins; reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas ou des-
gastadas de veículos, máquinas, motores, sistemas hidráulicos de ar comprimido e outros; fazer vis-
toria mecânica em veículos automotores; executar trabalhos de pintura em interiores e exteriores; 
pintar veículos e executar outras tarefas afins. 
 

 Autorização para Dirigir: 

 
 Excepcionalmente autorizado a dirigir veículos desde que seja condição para desempe-
nho do cargo e deverá portar Carteira Nacional de Habilitação. 
 

 Condições de Trabalho: 

 
a) Horário: período normal de 40 horas semanais; 
b) Outras: sujeito a uso de uniforme fornecido pelo Município. 
 

Requisitos para Provimento: 

 

a) Idade: Mínima de 18 anos. 
 

b) Instrução: Nível de 4ª série do ensino fundamental. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 08 

 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 
 Planejar, organizar, coordenar, e avaliar serviços de enfermagem, prestar serviços de 
enfermagem em hospitais, unidades sanitárias e ambulatórios, prestar cuidados de enfermagem aos 
pacientes hospitalizados, ministrar medicamentos prescritos, bem como cumprir outras determina-
ções médicas, auxiliar nos serviços de atendimento materno – infantil, prover e controlar o estoque 
de medicamentos, participar de programas de atendimento a comunidades atingidas por situações 
de emergência ou calamidade pública, colher materiais para exames laboratoriais, realizar e interpre-
tar testes imuno – diagnósticos e auxiliares de diagnósticos e executar outras tarefas correlatas. 
 
 

 Condições de Trabalho: 

 
a) Horário: período normal de 40 horas semanais; 
b) Outras: sujeito a uso de uniforme fornecido pelo Município. 

 

Requisitos para Provimento: 

 

a) Idade: Mínima de 18 anos. 
 

b) Instrução: Nível superior com habilitação legal para o exercício da profissão. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: ENGEMHEIRO CIVIL 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 08 

 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 
 Executar ou supervisionar trabalhos topográficos e geodésicos, executar projetos  dan-
do o respectivo parecer, dirigir ou fiscalizar a  construção de edifícios e suas obras complementares, 
projetar, dirigir ou fiscalizar a construção de estradas bem como obras de captação e abastecimento 
de água, de drenagens, de irrigação, das destinadas ao aproveitamento de energia, das de sanea-
mento urbano e rural, realizar perícias e fazer arbitramentos, estudar, projetar, dirigir e executar ins-
talações de força motriz, mecânicas, eletrônicas e outras que utilizem energia elétrica, bem como as 
de oficina em geral de usinas elétricas e de redes de distribuição elétrica e executar outras tarefas 
correlatas. 
 
 

 Condições de Trabalho: 

 
  a) Horário: período normal de 30 horas semanais; 

b) Outras: o exercício do cargo poderá exigir viagens. 
 

Requisitos para Provimento: 

 

a) Idade: Mínima de 18 anos. 
 

b) Instrução: Nível superior com habilitação legal para o exercício da profissão. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DE ENFERMAGEM 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 07 

 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 
a) Descrição sintética: Prestar serviços de Técnico de Enfermagem nos estabeleci-

mentos de Assistência Médico – Hospitalar do Município. 
 
 b) Descrição analítica: O Técnico de Enfermagem exerce atividade de nível médico, 
envolvendo orientação e acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participa-
ção no planejamento da Assistência de Enfermagem, cabendo-lhe especialmente: 
 ** - participar da programação da Assistência de Enfermagem; 
 ** - executar ações assistenciais de enfermagem, exceto as privativas de Enfermeiro; 
 ** - participar da orientação e supervisão do trabalho de enfermagem em grau auxiliar; 
 ** - participar da equipe de Saúde. 
 
 

 Condições de Trabalho: 

 
  a) Horário: período normal de 40 horas semanais; 

 

Requisitos para Provimento: 

 

a) Idade: Mínima de 18 anos. 
 

b) Instrução: Diploma ou Certificado de Técnico de Enfermagem, expedido de acordo 
com a Legislação e registro no órgão da classe. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DE AGRÍCOLA 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 07 

 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 
                     a) Descrição sintética: Prestar assistência  e orientação aos Agricultores. 
 
 b) Descrição analítica: prestar assistência aos agricultores sobre os métodos de cultura, 
bem como sobre meios de defesa e tratamento contra pragas e moléstias nas plantas, realizar cultu-
ras experimentais através de plantio de canteiros, bem como efetuar cálculos para adubação e pre-
parar a terra, informar aos lavradores sobre a conveniência da introdução de novas culturas e equi-
pamentos indicados para cada lavoura, bem como a manutenção e conservação dos mesmos, orien-
tar os criadores, fazendo demonstrações práticas sobre os métodos de vacinação, de criação e de 
contenção de animais, bem como sobre processos adequados de limpeza e desinfecção de estábu-
los, baias, tampos; auxiliar o veterinário nas práticas operatórias e tratamento dos animais, contro-
lando a temperatura, administrando remédios, aplicando injeções, supervisionando a distribuição de 
alimentos; colaborar em experimentações zootécnicas; realizar a inseminação artificial; colaborar na 
organização de exposições rurais, acompanhar o desenvolvimento da produção de leite e verificar o 
respectivo teor de gordura; dar orientações sobre indústrias rurais de conservas e laticínios e execu-
tar outras tarefas correlatas. 
 
 

 Condições de Trabalho: 

 
a) Horário: período normal de 40 horas semanais; 
b) Outras: sujeito ao serviço extraordinário e no interior do Município. 
 

Requisitos para Provimento: 

 

a) Idade: Mínima de 18 anos. 
 

b) Instrução: Ensino Médio Completo de Técnico Agrícola e habilitação legal para o exer-
cício da função.  
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CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL SANITÁRIO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06 

 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 
                     a) Descrição sintética: Executar serviços de fiscalização, inspecionar, investigar todos 
os estabelecimentos comerciais e outros do Município. 
 
 b) Descrição analítica: executar serviços de polícia sanitária sistematicamente; inspeci-
onar estabelecimentos aplicando a legislação vigente; investigar queixas que envolvam situações 
contrárias à saúde pública; sugerir medidas para melhorar as condições sanitárias consideradas in-
satisfatórias; comunicar a quem de direito os casos de infração que constatar, identificar problemas 
e apresentar soluções às autoridades competentes; realizar tarefas de educação em saúde; coope-
rar com funcionários do estado em assuntos relativos à saúde; pública; participar no desenvolvimen-
to de programas sanitários; fazer inspeções rotineiras em açougues e matadouros; zelar pela obedi-
ência ao regulamento sanitário; reprimir matanças clandestinas; proceder e auxiliar na apreensão de 
carnes e derivados que estejam à venda sem a necessária inspeção e executar outras tarefas corre-
latas. 
 
 

 Condições de Trabalho: 

 
a) Horário: período normal de 40 horas semanais; 
b) Outras: sujeito ao serviço extraordinário e externo. 
 

Requisitos para Provimento: 

 

a) Idade: Mínima de 18 anos. 
 

b) Instrução: Ensino Médio completo.  
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 03 

 

ATRIBUIÇÕES: 

 

 
                     a) Descrição sintética: Auxiliar nos serviços de enfermagem. 
 
 b) Descrição analítica: auxiliar nos serviços de enfermagem; fazer curativos, de acordo 
com a orientação recebida; atender sob supervisão, aos doentes de acordo com as recomendações 
e prescrições médicas; verificar temperatura, pulso e respiração e anotar os resultados no prontuá-
rio; ministrar medicamentos prescritos, sob supervisão; aplicar vacinas; transportar ou acompanhar 
doentes; preparar doentes para cirurgias; atender doentes em isolamento, de acordo com instruções 
recebidas; prestar socorros de urgência; realizar atividades simples de lactário e berçário; promover 
ou fazer higienização de doentes, sob supervisão; orientar individualmente o cliente, em relação a 
sua higiene pessoal; pesar e medir doentes; auxiliar o cliente a alimentar-se quando solicitado; regis-
trar as ocorrências relativas a doentes; observar a ingestão e eliminação pelos clientes, para fins de 
controle e anotações; coletar material para exames de laboratório; preparar o instrumental para apli-
cação de vacinas e injeções; remover aparelhos e outros objetos utilizados pelos clientes; preparar 
salas de cirurgia e unidades de pacientes; limpar, preparar, esterilizar, distribuir ou guardar materiais 
cirúrgicos e outros; desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e tratamento a clientes e 
executar outras tarefas correlatas. 
 
 

 Condições de Trabalho: 

 
c) Horário: período normal de 40 horas semanais; 
d) Outras: sujeito ao uso de uniforme e trabalho em diversos locais e horários. 
 

Requisitos para Provimento: 

 

a) Idade: Mínima de 18 anos. 
 

b) Instrução: Curso específico de Auxiliar de Enfermagem e habilitação legal para o de-
sempenho da função.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR 

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 08 

 

ATRIBUIÇÕES 

 

a) Descrição Sintética: Executar funções contábeis complexas. 
 

b) Descrição Analítica: Reunir informações para decisões em matéria de contabilida-
de; elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar 
a escrituração de livros contábeis de escrituração cronológica ou sistemática; fazer levantamentos e 
organizar balanços e balancetes patrimoniais e financeiros; fazer revisão de balanço; efetuar perícias 
contábeis, participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsáveis por bens ou valores do 
Município; orientar ou coordenar os trabalhos de contabilidade em repartições industriais ou quais-
quer outras que, pela sua natureza, tenham necessidade de contabilidade própria, assinar balanços 
e balancetes; preparar relatórios informativos sobre a situação financeira e patrimonial das reparti-
ções; orientar do ponto de vista contábil, o levantamento dos bens patrimoniais do Município; realizar 
estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do Município; pla-
nejar modelos e fórmulas para uso dos serviços de contabilidade; estudar, sob o aspecto contábil, a 
situação da dívida pública municipal; executar tarefas afins. 
 
 

CONDIÇÕES  DE TRABALHO: 
 
a) Geral: Carga horária de 30 horas semanais. 
 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

 
a) Idade:  Mínima de 18 anos. 
b) Instrução: Superior - Curso: Bacharel em Ciências Contáveis. 
c) Habilitação: Legal para o exercício da profissão. 
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Cargo: CONTADOR 

Padrão: 08  

ATRIBUIÇÕES: 

 

 Síntese dos Deveres: Executar funções contábeis complexas. 

 Exemplos de Atribuições: Reunir informações para decisões em matéria de contabi-

lidade; elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou orien-

tar a escrituração de livros contábeis de escrituração cronológica ou sistemática; fazer levantamentos 

e organizar balanços e balancetes patrimoniais e financeiros; fazer revisão de balanço; efetuar perí-

cias contábeis; participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsáveis por bens ou valores 

do Município; orientar ou coordenar os trabalhos de contabilidade em repartições industriais ou 

quaisquer outras que, pela sua natureza, tenham necessidade de contabilidade própria, assinar ba-

lanços e balancetes; preparar relatórios informativos sobre a situação financeira e patrimonial das 

repartições; orientar do ponto-de-vista contábil, o levantamento dos bens patrimoniais do Município; 

realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do Muni-

cípio; planejar modelos e fórmulas para uso dos serviços de contabilidade; estudar; sob o aspecto 

contábil, a situação da dívida pública municipal; executar tarefas afins.   

 Condições de Trabalho: 

 a) Horário de Trabalho:      horas semanais 

 Requisitos para preenchimento do cargo: 

 a) Idade: de 18 anos até      anos 

 b) Instrução: Superior – Curso: Bacharel em Ciências Contábeis. 

 c) Habilitação: Específica para o exercício legal da profissão. 

 d) Outras:   

 

 

 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 


